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第１章 表計算ソフトウエアの概要

表計算ソフトウェアについてⅠ

１ 表計算ソフトウェアとは

、 、 、表計算ソフトウェアは文字 数字 計算式などを入力してワークシートと呼ばれる表を作成し
その表を使って集計処理を行うものです。現在では統合型表計算ソフトウェアなどとも呼ばれて

表作成機能 再計算 グラフ作成機能 データベース機能 マクロおり、上記のような のほかに、 、 、 、
などを備えています。機能

とは、一度計算式を入力するとデータの変更に合わせて計算結果を自動的に更新してく再計算
れる機能のことです。 はワークシートのデータを元に、いろいろな種類のグラフを作グラフ機能
成する機能です。 はワークシートのデータを元に、ある条件を満たすデータをデータベース機能
探し出したり、データの並べ替えをする機能です。また、 とは一連の作業の手順を自マクロ機能
動的に実行させる機能です。
このように、たくさんの機能を備えているため、様々な情報を整理して分析するための道具と

して広く利用されています。
このテキストでは、 について説明します。Microsoft Excel2003

２ Excelの起動

（１）スタートメニュー
・ （スタート）ボタンをクリックすると、メニューが表示されます。

（２）プログラムの起動
・ （スタート）ボタンをクリックし 「すべてのプログラム」をクリックします。続け、
て起動したいアプリケーションのフォルダ（ここでは「Microsoft Office ）の、アプリケー」
ョンの名前、(ここでは「Microsoft Excel2003 ）をクリックします。」

Excelの終了３

どちらかの方法でExcelが終了します。

左クリックで終了
（保存していない場合は、ウィンドウが現れ

、 「 」て聞いてくるので 保存する場合は はい
をクリックします ）。

の順にクリックします。「ファイル」－「終了」
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４ 表計算機能

・ Excelで通常使用されるファイルのことを「ブック」と呼びます。
・ ブックは、複数の「ワークシート」を束ねたバインダー式ノートのようなものです。
・ １枚のワークシートには、256列×65536行の記入欄（セル）があります。
・ セルには 「文字 「数値 「計算式・関数」を入力できます。、 」 」

複数のワークシートを ブックにまとめ・・・ ファイルに保存

複数のワークシートに展開 ブックを読み出し ファイルから

５ グラフ機能

・ 「グラフウィザード （グラフを作る魔法使い）を用いて、簡単にグラフが作成できます。」
・ 立体グラフ（３次元グラフ）も作成できます。

このような表から 簡単にグラフができる

６ データベース機能

・ データの並べ替え（ソート 、抽出（条件にあったデータを選び出す）等の機能があります。）
・ 本格的なデータベースを構築するときには、Access等のデータベースソフトを用いますが、
Excelでも学校教育においては十分な機能を持ったデータベースを構築することができます。
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表計算ソフトウエアの基本操作Ⅱ

１ Excelの画面構成

・ WindowsからExcelを起動すると、初期画面が表示されます。Excel2003の場合、起動すると
右側に作業ウインドウが表示されます。ワークシートの表示面積が狭くなるときは「閉じる」
ボタンをクリックして閉じます （再度表示させるときには「編集」メニューから選ぶことが。
できます ）。

・ 画面各部の名称は以下の通りです。
タイトルバー ツールバー 列番号

ツールボタン メニューバー 数式バー 閉じるボタン

関数の挿入

名前ボックス

全セル選択

アクティブセル

行番号

見出しスクロールボタン ステータスバー スクロールボタン
シート見出し スクロールバー 作業ウィンドウ

セル①
・ 行と列で区切られた１つ１つのマス目のことで、数字や文字、計算式を書き込む記入欄
です。
・ それぞれのセルは、列番号と行番号を組み合わせ 「Ｂ５」のように表します （上記画、 。
面では 「Ａ１」になります ）これを、セル番地（番地）といいます。、 。
・ 現在マウスで指定しているセルが、で表示されます。これを といいます。セルポインタ
このセルは、 現在データが入力可能なので、このセルのことを とアクティブセル
いいます。

ワークシート②
・ 作業のための用紙です。１枚のワークシートには、256列×65536行のセルがあります。

ブック③
・ 複数のワークシートを束ねたバインダー式ノートのようなものです。

タイトルバー④
・ 最小化ボタン、最大化ボタン、閉じるボタンが右上に並んでいます。作業中のブック名
（ファイル名も）左上に表示されます。

メニューバー⑤
・ メニューのまとまりです。様々な機能が文字で表示されます。文字をクリックすると該
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当する機能が実行されます。
ツールバー⑥
・ メニューの文字がアイコンの形で並んでいます。アイコンをクリックすると該当する機
能が実行されます。

名前ボックス⑦
・ 現在選択されているセル番地や名前が表示されます。

数式バー⑧
・ 入力中の（既に入力されている）データや数式が表示されます。

全セル選択ボタン⑨
・ ここをクリックすると、ワークシートに含まれる全てのセルに対して操作が可能になり
ます。

マウスポインタ⑩
・ 現在のマウスの位置を表示しています。位置や用途により形が変化します。

メニューバーやツールバーをクリックするときの形

セル内容を編集するときの形

ワークシート内でマウスを操作するときの形

オートフィルを使うときの形（アクティブセルの枠右下にある黒四角形をポイントしたとき）

セル内容を別のセルに移動させるときの形

シート見出し⑪
・ ブックを構成している各ワークシートの見出しが表示され、クリックすると切り替えるこ
とができます。また、ダブルクリックすることにより、見出しの名前を変えることができま
す。

見出しスクロールボタン⑫
・ １つのブックに含まれる見出しの数（ワークシートの数）が多いときに、目的とする見
出しを表示させるために使います。

先頭の見出しを表示 １つ前へ １つ後ろへ 最後の見出しを表示

ステータスバー⑬
・ メニューやツールバーにあるアイコンをポイントしたとき、機能の説明が表示されます。

スクロールバー⑭
・ ドラッグすることにより、画面上に表示されるワークシートの位置を上下に移動させる
ことができます。

スクロールボタン⑮
・ クリックすることにより、画面上に表示されるワークシートの位置を１列ずつ、または
１行ずつ移動させることができます。

関数の挿入⑯
・ クリックすることにより、セル（数式バー）に必要な関数を入力することができます。

作業ウインドウ⑰
・ Excelを起動したときに、ワークシートの右側に表示されるウインドウで、必要なブック
を呼び出すときに使います。
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２ メニューの選択

（１ 「メニューバー」による方法）
「メニューバー」のメニューをクリックすると が表示さプルダウンメニュー（サブメニュー）
れます。ここから、クリックにより選択します。

メニューバー

プルダウンメニュー

（２）ツールボタン による方法（機能をボタンにあらわしたもの）
・ ツールバー」にアイコンが配置されています。「
・マウスカーソルをボタンに移動させると、そのボタンの機能（説明）が表示されます。
・ボタンをクリックすることにより機能が実行されます。

新規作成 開く(ﾌｧｲﾙ） 上書き保存 アクセス許可 電子メール

印刷 印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ ｽﾍﾟﾙﾁｪｯｸ リサーチ 切り取り

コピー 貼り付け 書式ｺﾋﾟｰ 元に戻す やり直し

ﾊｲﾊﾟｰﾘﾝｸ挿入 ｵｰﾄSUM 昇順並替え 降順並替え ｸﾞﾗﾌ作成

図形描画 ヘルプ
ズーム

ツールバー

フォント名 フォントサイズ

太字 斜 体 下 線 左 揃 え 中央揃え 右揃え

範囲内で中央 通貨ｽﾀｲﾙ ﾊﾟｰｾﾝﾄ 桁区切ｽﾀｲﾙ

小数点桁上げ 小数点桁下げ ｲﾝﾃﾞﾝﾄ解除 ｲﾝﾃﾞﾝﾄ

罫線 塗りつぶしの色 フォントの色
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３ セルポインタの移動

方法１ 「↑ 「↓ 「← 「→」のキーで移動します （数値や文字の入力の際に便利）」 」 」 。
方法２ マウスで移動したいセルをクリックします （一気に移動するときに便利）。

※ 画面に表示されていない（隠れている）セルは、スクロールバーを使って表示部分を移動します。

４ セルへの数値の入力と削除

（１）入力
① 入力したいセルにセルポインタを移動します。
② キーボードから数字を入力します。
③ セルポインタを移動させるか キーを押せば確定します。、「Enter」

練習 ① Ａ２に 123 と入力
② Ｃ５に 456 と入力

（２）セルの内容の訂正
、 、① セルの内容を訂正するときは 訂正するセルをダブルクリックし

編集状態にして訂正します。

② 「← 「→」キーで訂正する位置に移動して 削除)」 、［Delete］(
キー ［ 後退)キーで文字を消去して再度入力します。、 Backspace］(

③ 最後に ［ キーを押して変更を確定します。、 Enter］
（セルポインタは、下に移動します ）。

、 、 。④ セルの内容をすべて変えるときは 変更するセルを選択してもう一度 上書き入力します

セルを選択 「123」をキー入力 キーを押す［Enter］

（３）セルの内容の全削除

削除したいセルに移動して キーを押します。方法１ 「Delete」、

② キーを押す →「Delete」

①セルを選択
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削除したいセルに移動して、メニューバーの「編集」→「クリア」→「すべて」を方法２
選択します。 ②

①セルを選択

方法３ 数式削除したいセルに移動して、マウスを右クリックすると表示されるメニューの「
」をクリックします。と値のクリア

②マウスを →
右クリック

①セルを選択

練習 ① Ａ２の 123 を 789 に変更（上書き）
② Ｃ５の 456 を 削除

５ セルへの文字の入力と削除

半角英数字は、数字と同様に入力できます。
漢字、ひらがな、カタカナは、日本語入力システムをONの状態にしてから入力します。
入力がすんだら、日本語入力システムはOFFにします。

（１）日本語入力システムの起動
① ［ キーを押します。半角／全角］
② 画面右下に操作パレットが表示されます （当センターではATOK17を用いています ）。 。

（ATOK17の入力パレット）

（２）日本語の入力
ア 操作パレットに『あ連Ｒ漢』が黒く表示されていることを確認します。

スペース カイ ローマ字で入力して キーで漢字変換します カナ入力をするときには、［ 。（ 、「］
」キーを押して下さい。操作パレットの『英小』が『ｶﾅ』にかわります ）タカナひらがな 。

（カナ入力の状態）

ウ キーで確定します。[Enter］

（３）日本語入力システムの終了
キーを押します。「半角／全角」

練習 ① Ｄ７に学校名を入力
② Ｄ８に氏名を入力

③

③
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６ 範囲指定

（１）連続した範囲を指定する
。 、いくつかの連続したセルをまとめて処理したいときに使う操作です 左ボタンを押したまま

マウスを動かし、マウスをはなして範囲を確定します。

＜例＞ Ａ２からＢ７まで範囲指定します。
① Ａ２のセルを選択（マウスカーソルは白抜き十字の状態）します。

※セルポインタの枠線や右下の■にカーソルがあたっていると
「 」や「 」などの表示になるので、セルの中心付近に
合わせます。

② 左ボタンを押したまま、Ｂ７までドラッグ（移動）し、Ｂ７のセルで左ボタンをはなし
ます。

※太線で囲まれた部分が指定した範囲になります。
この範囲に対して書式の設定やその他のコマンド（命令）を
実行することができます。

（２）離れた複数の範囲を指定する
離れた場所にあるセルの書式を一度に設定した場合などに利用します。
最初の範囲を選択したあと、２カ所目以降は[Ctrl]キーを押しながら、複数の範囲をクリ
ックまたはドラッグします。

① 最初の範囲をドラッグして選択します。 ② [Ctrl]キーを押しながら次の範囲を選択
します。

③ 以降、同様に複数の範囲を選択します。

※間違ったときは ［Ctrl］キーを離して、
クリックすると範囲指定が取り消される
ので、もう一度正しく範囲を選択し直します。
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７ セルの複写と移動

範囲指定するとき、マウスカーソルがセルポインタの枠にかかると、マウスカーソルの形
「 」や「 」になります。それぞれの状態での操作は以下のとおりです。

白抜きの十字でドラッグすると・・・範囲指定
オートフィルの状態でドラッグすると・・・・

の状態でドラッグすると・・・・セルの内容を移動

（１）オートフィル
セルポインタの右下の にマウスカーソルを合わせ の状態で、縦または横にドラッ

グするとセルの内容をコピーまたは、連続データとして複写します。

① セルを選択 ② の状態でドラッグ ③ すべてのセルにコピー

（ ） 、※コピー後に表示される オートフィルオプションのアイコン をクリックすると
数値の連続データ、書式あり・なしの複写形式を変更できます。

④ ( )をクリックすると複写の形式が変わります。ラジオボタン

数値に対して「連続データ」を選択すると、通番が入力
されます。

＜オートフィルオプションの内容＞
そのままの値を複写セルのコピー ･･･
連番や順番に並んだデータをセル連続データ ･････
に入力します。
複写元の書式のみ複写します。書式のみコピー･･･
複写先のデータは変わりません。
複写先の元の書式に合わせてデータ書式なしコピー･･･
を複写します。

（２）増分を指定したオートフィル

、 、基数と基数＋増分を２つのセルに入力しその範囲を指定して オートフィルを実行すると
自動的に増分が加えられた連続データが入力されます。

① 基数100、基数＋増分105を
入力

② 複写範囲までドラッグ ③ 100から５ずつ増加した
データが入力される

（３）その他のオートフィル

、 、 「 、 」、「 、月や日 曜日などは オートフィルの機能を利用すると自動的に １月 ２月･･･ 月
火、水 ･･･」のように入力できます。

右ボタンを離す



 

- 第１章 10 -

－ オートフィルの実行例 －

（４）ユーザ設定リストの登録

ユーザ設定をすることにより、自分だけの並び順でデータを作成することができます。

① 「メニュー」→「ツール」→「オプション」→「ユーザ設定ﾘｽﾄ」タブをクリック。

② リストの項目を順に入力して［追加］ボタンをクリックして登録し ［OK］ボタンを、
クリックします。

③ セルにリスト項目を入力してオートフィルを使って複写する。

※あらかじめExcelで作成した
データがあれば 「リストの取、
り込み元範囲」に範囲を指定し
ても登録ができます。
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（５）セルの移動
① 移動したいセルの範囲を指定します。

② マウスカーソルを範囲の枠線に合わせ、表示を にし、そのままドラッグして移動し
ます。

８ 全セルのデータの削除

（１）全セル選択ボックス（行番号１の上）をクリックます。

（２）マウスを右クリックして表示されるメニューから「削除」を選択します。

（３）どこかのセルをクリックすると反転表示が消えます。

９ ファイルの呼び出し

（１）メニューバー「ファイル」→「開く」の順にクリックします。または、ツールバーの を
クリックします。
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（２ 「ファイルを開く」ダイアログボックスが表示されますので 「ファイルの場所」を選び、） 、
必要なファイルをクリックした後 ［開く］ボタンをクリックします。、

10 ファイルの保存

（１）メニューバー「ファイル」→「名前を付けて保存」の順にクリックします。

（２ 「名前を付けて保存」ダイアログボックスが表示されますので 「保存先」を選び、必要） 、
なファイル名を入力した後 「保存」をクリックします。、

（３）上書き保存する場合には、メニューバー「ファイル」→「上書き保存」の順にクリックしま
す。または、ツールバーの アイコンをクリックします。

※上書き保存の場合、画面上では特に
メッセージ等は表示されません。
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第２章 表作成の基本
表作成の基本Ⅰ

次の資料をもとに、Excelのシートに下のような表を作成します。

１ タイトルの入力
（１ ［ ］キーを押し、日本語入力システムを起動します。操作パレットが『あ連Ｒ） 半角／全角

漢』になっていることを確認して文字を入力します。
（２）Ａ１に と入力します。「学校における情報教育等に関する実態調査（小学校 」）
（３）Ｊ２に ○○ ○○ ○○ と入力します。「平成 年 月 日現在」

２ 項目の入力
（１）上の表の内容をもとに３行目に下図のように項目を入力します。

セルの幅を超える文字は、右側のセルにデータが入力されると隠れてしまいますが、そのま
ま入力してください。

（２）Ｄ３は、文字がすべて表示されていないため、セル内で３行～４行にして表示させます。
① Ｄ３を選択し右クリックします。
② メニューの をクリックします。［セルの書式設定］
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③ 「 ダイアログボックスが開きます ［配置］タブを選択し次の通り設セルの書式設定」 。
定します。

文字の配置
横位置 ［中央揃え］
縦位置 ［中央揃え]

文字の制御
［折り返して全体を表示する］に
チェックをし ボタンをクリック［OK］
します。

④ Ｄ３のセルが広がり、３行になって表示されます。

⑤ 同様に、Ｅ３、Ｇ３、Ｉ３、Ｊ３、Ｍ３も折り返して全体を表示させます。Ｅ３を選択
し キーを押しながら、Ｇ３、Ｉ３、Ｊ３、Ｍ３をクリックします。右クリック、［Ctrl］
してショートカットメニューを表示させ をクリックします。［セルの書式設定］

⑥ ［配置］タブを選択し、
文字の配置
横位置 ［中央揃え］
縦位置 ［中央揃え]

文字の制御
にチェックをし ボタンをクリックします。［折り返して全体を表示する］ ［OK］

（３）Ａ列に都市名及び 「合計 「最大 「最小 「都市数」の文字を入力します。、 」、 」、 」、

３ 数値の入力

（１ キーを押し、日本語入力システムを終了します。）［半角／全角］
（２）下図のように数値を入力します。
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４ 数式の入力

・ 算術演算子 ＋（足し算）－（引き算）＊（かけ算）／（わり算）＾（べき乗）
・ 計算式の先頭には必ず ＝ を入力します。
・ 数値データをそのまま用いるのではなくセル番地を使って計算式を入力します。
・ 同じ計算式は、１行または１列だけ入力して後は複写します。

（１）Ｅ４（ を計算します。盛岡市の教育用コンピュータ平均設置台数
教育用コンピュータ平均設置台数＝教育用コンピュータ総台数÷学校数
Ｅ４＝Ｄ４／Ｂ４
① Ｅ４に「＝」を入力します。
② Ｄ４をクリックします （マウスまたはキーボードの ）。 ［←］
③ 「／」を入力します。
④ Ｂ４をクリックします （マウスまたはキーボードの ）。 ［←］
⑤ キーを押すとセルに入力されます。［Enter]

（２）数式を複写し、他の都市も教育用コンピュータ平均設置台数を求めます。
① Ｅ４を選択し、マウスをフィルハンドル にあわせて、下方向にドラッグします。

※セル番地が自動的に
変更されます。

＝Ｄ４／Ｂ４
＝Ｄ５／Ｂ５
＝Ｄ６／Ｂ６
＝Ｄ７／Ｂ７

※ フィルハンドルをダブルクリックしても同じ結果が得られます。ドラッグ範囲が多いとき
には便利です。

（３）Ｇ列（ を計算します。教育用コンピュータ１台あたりの児童数）
教育用コンピュータ１台あたりの児童数 ＝ 児童数 ÷ 教育用コンピュータ総台数
Ｇ４＝Ｃ４／Ｄ４

① Ｇ４に上の計算式を入力し （２）と同様に計算式を複写します。、

（４）Ｊ列（ ）を計算します。学校の高速インターネット接続率
学校の高速インターネット接続率 ＝ 高速インターネット接続学校数 ÷ 学校数

① （３）と同様に計算します。
② Ｊ４～Ｊ１６までをドラッグし、ツールバーの をク［パーセントスタイルボタン］
リックします。

〈演習〉 Ｍ列「 を計算しましょう。教員一人あたりの児童数」
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５ 表示

（１）Ｅ列「 の表示を小数第１位までの表示にします。教育用コンピュータ平均設置台数」

① Ｅ３～Ｅ１６までをドラッグしツールバーの ボタン、ま［小数点表示桁上げ］

たは ボタンをクリックし、 表示させます。［小数点表示桁下げ］ 小数第１位まで

※小数第２以下四捨五入で表示されますが、 です。実あくまでも表示上の四捨五入
際の端数処理はされていません。Ｅ４の計算結果は38.41026･･･のままです。

② 同様にして、Ｇ列「教育用コンピュータ１台あたりの児童数 、Ｊ列「学校のインター」
ネット接続率 、Ｍ列「教員一人あたりの児童数」を小数第１位まで表示させます。」

６ 端数処理（ROUND関数）

ROUND関数（種類：数学/三角関数）
・ 関数は数値を四捨五入して指定された桁数に変換します。ROUND
=ROUND（数値やセル番地，桁数）
桁数 ２ 小数第２位まで表示（小数第３位を四捨五入）

１ 小数第１位まで表示（小数第２位を四捨五入）
整数表示 （小数第１位を四捨五入）０
１０の位まで表示 （１の位を四捨五入）－１

２ １００の位まで表示（１０の位を四捨五入）－
その他の端数処理

ROUNDUP関数 切り上げ
ROUNDDOWN関数 切り捨て
INT関数 小数切り捨て
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（２ 「教育用コンピュータ平均設置台数」を式を変更して四捨五入します。）

＜設定する式＞
＝ＲＯＵＮＤ（Ｄ４／Ｂ４，１）

① E４には、＝Ｄ４／Ｂ４がすでに入力
されています。Ｅ４をクリックし、数式
バーをクリックし入力状態にします。

② となるように直接キーボードから入力し キーを押し＝ＲＯＵＮＤ（Ｄ４／Ｂ４，１） 、［Enter］
ます。

※このとき小文字で入力してもかまい
ません。

＝round(D4/B4,1)可→

（３ 「関数の挿入ウイザード」を利用して、関数を設定します。）
Ｅ５には、＝Ｄ５／Ｂ５がすでに入力されています。入力されている計算式を削除します。
① Ｅ５をクリックし、 ボタンをクリックします。［関数の挿入］
② ダイアログボックスが開きます。［関数の挿入］

関数の分類 ［数学/三角］
関数名 ［ROUND］

を選択し ボタンを押します。［OK］

③ ダイアログボックスが開きます。［関数の引数］

Ｄ５／Ｂ５数値 計算式→
桁数 「 」１

を入力し ボタンを押します。［OK］

④ Ｅ５を、Ｅ６からＥ１６まで複写します。

〈演習〉 「教育用コンピュータ１台あたりの児童数 「教員一人あたりの児童数」をROUND関数」、
を用いて、小数第１位まで求めましょう。
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７ 合計の計算（SUM関数）

（１）Ｂ列の学校数の合計を計算します。

SUM関数（種類：数学/三角関数）
・SUM関数は範囲に含まれる数値をすべて合計します。
=SUM（範囲）
範囲 セル番地や数値も含め３０個まで指定できる。

=SUM(A1:A5）=SUM(3,2）=SUM(C5:G5,13)

ア キーボードから入力する方法
① Ｂ１７に「 」と入力します。 ② 範囲Ｂ４～Ｂ１６をドラッグします。=SUM(

③ 「 」を入力し、[Enter]キーを押します。）

イ 関数の挿入から入力する方法

① Ｂ１７をクリックし、 ［関数の挿入］ボタンをクリックします。

② ［関数の挿入］ダイアログボックスが開きます。

関数の分類 ［数学/三角］
関数名 ［SUM］

［ ］ 。を選択し OK ボタンをクリックします

③ ［関数の引数］ダイアログボックスが開きます。

Ｂ４：Ｂ１６数値１ 範囲 →

［ ］ 。を確認し OK ボタンをクリックします

④ 範囲が正しくないときは、範囲をドラ
ッグし直してから ボタンをクリッ［OK］
クします。
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ウ オートＳＵＭを使う方法
① Ｃ１７をクリックし、ツールバーの ［ ］ボタンオートＳＵＭ
をクリックします。

② Ｃ１７に =SUM(B4:B17）と自動的に入力されます。
③ 範囲を確認して、正しければ キーを押します。［Enter］
④ 範囲が正しくないときは、範囲をドラッグし直して、
修正後［ ］キーを押します。Enter

⑤ Ｃ１７には 52602 と合計が表示されます。

〈演習 （１）Ｄ１７、Ｉ１７、Ｌ１７に入る合計を求めましょう。〉
（２）Ｅ１７、Ｇ１７、Ｊ１７、Ｍ１７を計算しましょう。

８ 最大値を求める（MAX関数）

（１）Ｂ列の学校数の最大値を求めます。

MAX関数（統計関数）
・MAX関数は範囲に含まれる数値をすべて合計します。
=MAX（範囲）
範囲 セル番地や数値も含め３０個まで指定できる。
=MAX(A1:A5）=MAX(3,2）=MAX(C5:G5,13)

① Ｂ１８をクリックし、 ［関数の挿入］ボタンをクリックします。
② ［関数の挿入］ダイアログボックスで関数を選択します。

関数の分類 ［統計］
関数名 ［MAX］

③ ［関数の引数］ダイアログボックスが
開きます。

Ｂ４：Ｂ１６数値１ 範囲 →
を確認し［OK］ボタンをクリックします。

④ 範囲が正しくないときは、範囲を修正後
［OK］ボタンをクリックします。
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（２）Ｂ１８の関数をＣ１８、Ｄ１８、Ｅ１８、Ｇ１８、Ｉ１８、Ｊ１８、Ｌ１８、Ｍ１８に複写
し、それぞれの最大値を求めます。

（３）Ｅ１８、Ｇ１８、Ｊ１８、Ｍ１８の表示形式を設定します。

９ 最小値を求める（MIN関数）

（１）Ｂ列の学校数の最小値を求めます。

MIN関数（統計関数）
・MIN関数は範囲に含まれる数値をすべて合計します。
=MIN（範囲）
範囲 セル番地や数値も含め３０個まで指定できる。
=MIN(A1:A5）=MIN(3,2）=MIN(C5:G5,13)

① Ｂ１９をクリックし、 ［関数の挿入］ボタンをクリックします。
② ［関数の挿入］ダイアログボックスが開きます。

関数の分類 ［統計］
を選択し ボタンを押します。関数名 ［MIN］ ［OK］

③ ［関数の引数］ダイアログボックスが開きます ［数値１］の範囲を確認して、正しけ。
れば［OK］ボタンをクリックします。

④ 範囲が正しくないときは、範囲を修正後［OK］ボタンをクリックします。

（２）Ｂ１９の関数をＣ１９、Ｄ１９、Ｅ１９、Ｇ１９、Ｉ１９、Ｊ１９、Ｌ１９、Ｍ１９に複写
し、それぞれの最小値を求めます。

（３）Ｅ１９、Ｇ１９、Ｊ１９、Ｍ１９の表示形式を設定します。

10 順位を求める（RANK関数）

（１）教育用コンピュータ平均設置台数の多い都市から１，２、３…と順位をつけます。

RANK関数（統計関数）
・RANK関数は指定した数値が指定した範囲の中で何番目に位置するかを求めます。
=RANK（数値，範囲，順序）
数値 順位を調べる数値を指定します。
範囲 数値を含むセル範囲などを指定します。

範囲内に含まれる数値だけが対象で、文字列や空白セルなどは無視される。
順序 ０を指定 降順（逆順）数値の大きい順に順位付け（省略可）

０以外を指定（通常は１） 昇順（正順）数値の小さい順に順位付け
※ 重複する順位は同順位となる。
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① Ｆ４をクリックし、 ［関数の挿入］ボタンをクリックし ［関数の挿入］ダイアロ、
グボックスを開きます。

関数の分類 ［統計］
を選択し ボタンを押します。関数名 ［RANK］ ［OK］

③ ［関数の引数］ダイアログボックスに
数値 ［Ｅ４］

＄Ｅ＄４：＄Ｅ＄１６範囲
Ｅ４からＥ１６をドラッグ
、 。し キーを押します「 」Ｆ４

＄マークは絶対参照を意味します。
順序 ［０］

。を入力し ボタンを押します［ ］OK

＜できあがった関数の意味＞

＝ＲＡＮＫ（Ｅ４，＄Ｅ＄４：＄Ｅ＄１６，０）
Ｅ４の値は、Ｅ４からＥ１６までの範囲の中で、何番目に大きい値か順位を付ける

絶対参照
数式「＝Ｆ４／Ｆ１６」を複写すると「＝Ｆ５／Ｆ１７ 「＝Ｆ６／Ｆ１８」…などと」

相対的に変化します。しかし、ここでは分母が変化しては困る場合があります。全体に
対する割合を計算したい場合などは、常に割る数が同じでなければなりません。
そこで、セル番地に「＄」記号を付けることによって、複写しても行や列が変わらない

ようにすることができます。これを絶対参照といい、このようなセル番地を絶対セル番地と
いいます。
「Ｆ４」キーを押すごとに、＄Ｆ＄１６、Ｆ＄１６、＄Ｆ１６、Ｆ１６と変化します。
＄Ｆ＄１６ 行、列ともに固定する
Ｆ＄１６ 行を固定する
＄Ｆ１６ 列を固定する

（２）Ｆ４をＦ５～Ｆ１６に複写します。

〈演習〉Ｈ列にＧ列「教育用コンピュータ１台あたりの児童数」の少ない順に順位をつけましょう。

大きい順 小さい順
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11 条件を判断する（IF関数）

（１）学校のインターネット接続率が１００％の場合にＫ列に「○」を表示させ、そうでなけれ
ば何も表示しないようにします。

IF関数（論理関数）
・論理式に記述されている条件を判断し、その結果により処理を分岐する関数です。

。・文字列を指定するときは、半角の二重引用符（” ）で囲みます”
=IF（論理式，真の場合，偽の場合）
論理式 比較演算子を使って条件式を記述します。

比較演算子
・ ＝ 一致
・ ＜＞ 不一致
・ ＜ より小さい（未満）
・ ＞ より大きい
・ ＜＝ 以下
・ ＞＝ 以上

真の場合 論理式が正しいときの処理を設定します。
偽の場合 論理式が正しくないときの処理を設定します。
※IF（ ， ，IF（ ， ， ）のように使うと処理が分岐できます。）
最大７個８分岐させることができます

※複合条件 IF関数ではさらに複数の条件を設定することができます。そのときは
論理演算子を用いることができます
論理演算子
・ ＡＮＤ かつ
・ ＯＲ または
・ ＮＯＴ 等しくない
例）＝ＩＦ（ＡＮＤ（Ａ１＝２０，Ｂ１＜１００ ”○ ））， ”，””
セルＡ１の値が２０に等しくかつ、Ｂ１が１００より小さいとき○を表示し、
そうでなれば何も表示しない。

① Ｋ４をクリックし、 ［関数の挿入］ボタンをクリックし ［関数の挿入］ダイアログ、
ボックスが開きます。

関数の分類 ［論理］
を選択し ボタンを押します。関数名 ［IF］ ［OK］

② ［関数の引数］ダイアログボックスに
論理式 ［ ］Ｊ４＝１００％
真の場合 ［ ］”○”
偽の場合 ［ ］””

。を入力して ボタンを押します［ ］OK

※文字を表示させたい時は ”文字”の、
ように「 （ダブルクォテーション）で”」
文字を挟みます。
「””」 、 。は 何も表示しないとなります

（２）Ｋ４をＫ５からＫ１６に複写します。

＜できあがった関数の意味＞

＝ＩＦ（Ｊ４＝１００％ ”○ ）， ”，””

もし、Ｊ４が１００％ならば、○印を表示し、そうでなければ何も表示しない。
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12 件数を数える（COUNT関数）

Ｂ２０に都市数を数える関数を設定します。

COUNT関数（統計関数）
・範囲内で数値が入力されているセルの個数を求める関数です。
=COUNT（範囲）

セルを指定します。３０個まで指定できます。範囲

① Ｂ２０をクリックし、 ［関数の挿入］ボタンをクリックして［関数の挿入］ダイア
ログボックスが開きます。
関数の分類 ［統計］

を選択し ボタンを押します。関数名 ［COUNT］ ［OK］

② ［関数の引数］ダイアログボックスに
［Ｂ４：Ｂ１６］値１

。を入力して ボタンを押します［ ］OK

Ｂ２０に都市数「１３」が表示されま
す。

13 タイトルの編集

（１）Ａ１に入力されている 「学校における情報教育等に関する実態調査（小学校 」の体裁、 ）
を整えます。
① Ａ１～Ｍ１までドラッグし、ツールバーの［セルを結合して中央揃え］ボタンをクリッ
クします。

② 文字の大きさを１６ポイントにします。Ａ１をクリックし、ツールバーのフォントサイ
ズのプルダウンメニューから１６を選択します。
※プルダウンメニューに変えたい数字がないときは、直接入力してもかまいません。

（２）同様に、Ｊ２に「平成○○年○○月○○日現在」も、Ｊ２～Ｍ２に［セルを結合して中央揃
え］にします。
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14 数値の書式設定

数値に３桁ごとに「 」をつけます。，
① 下図のように［Ctrl］キーを利用して範囲を指定します。

② ツールバーの ［桁区切りスタイル］ボタンを押します。

15 列幅の変更

（１）列の幅を自動調整により変更する方法。
① 列名の境目で、マウスポインタの形が変わったらダブルク
リックします。Ａ列とＢ列の境目にマウスを移動し、ダブル

クリックします。

（２）列の幅を指定して変更する方法
① 列名の境目でマウスポインタの形が変わったら
左右にドラッグして、変更したい幅に変えます。

② Ｂ列とＣ列の境目にマウスを移動し、マウスポ
インタの形が に変わったら左右にドラッグ
して、幅「６．５（５７ピクセル 」に変更します。）

（３）メニューから変更する方法
① 変更したい列を指定します。Ｃ列の列名のそば
でマウスポインタの形が、下向きの黒矢印になっ
たところでクリックします。

② メニューバーの［書式］→［列］→［幅］を選
、 。択すると 列幅ダイアログボックスが開きます

列幅を「６．２５」と入力し ［OK］ボタンを、
クリックします。

〈演習〉 Ｄ列からＭ列まで見栄えよくなるように、各列幅を変更しましょう。

※折り返しの位置を指定するには
折り返したい位置で ［Alt］キーを押しながら［Enetr］キーを押します。、
ただし、グラフの凡例等での表示も同様に改行されますので注意が必要です。
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16 行高の変更

（１）列の幅を自動調整により変更する方法。
① 行番号の境目で、マウスポインタの形が変わったらダブルクリック
します。３行目と４行目の境目にマウスを移動し、ダブルクリックし
ます。

（２）行の高さを指定して変更する方法
① 行番号の境目で、マウスポインタの形が変わったらドラッグ
して、変更したい高さに変えます。
② ４行目と５行目の境目にマウスを移動し、マウスポインタの
形が変わったらドラッグして、高さ「１７．２５（２３ピクセ
ル 」に変更します。）

（３）メニューから変更する方法
① 変更したい行を指定します。５行目の行番号のそばでマウス
ポインタの形が、右向きの黒矢印になったところでクリックし
ます。

② メニューバーの［書式］→［行］→［高さ］を
選択すると、行の高さのダイアログボックスが開
きます。行の高さを「１７．２５」と入力し、
［OK］ボタンをクリックします。

（４）一度に多数行の高さを変更する方法
① 行番号５にマウスポインタを移動し、行番号２０
までドラッグします。

② 行番号５と６の境界線にマウスポインタを移動し
マウスポインタの形が上下方向の矢印に変わったら
「１７．２５（２３ピクセル）まで上下にドラッグ
します。

17 罫線を引く

表に罫線を引きます。
① 罫線を引く範囲Ａ３からＭ２０までをドラッグします。
② ツールバーの［罫線］ボタンの右側にある三角マークをクリックして ［格子］を
選択します。
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④ 二重線を引く範囲Ａ３からＭ３、およびＡ１６からＭ１６までをドラッグします。
⑤ ツールバーの［罫線］ボタンの右側にある三角マークをクリックして ［下二重罫線］
を選択します。

⑥ 空欄に斜線を引きます。Ｃ２０からＭ２０、Ｆ１７からＦ１９、Ｈ１７からＨ１９、
Ｋ１７からＫ１９までドラッグして範囲を指定します。
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⑦ メニューバーの［書式］→［セル］を選択すると［セルの書式設定］ダイアログボック
スが開きます。
⑧ ［罫線］タブを選択し 右上がり斜線ボタンを
クリックし ［OK］ボタンをクリックします。、

18 項目名、列を整える

（１）Ａ３からＭ３に入力されている項目名の書式を設定します。
① Ａ３からＭ３をドラッグし、右クリックしショートカットメニューを表示させます。
② ［セルの書式設定］をクリックします。
③ ［配置］タブを選択し、

文字の配置
横位置 ［中央揃え］
縦位置 ［中央揃え］

にチェックをする文字の制御 ［折り返して全体を表示する］
ボタンをクリックします。［OK］

（２）Ｋ列を中央揃えにします。

① Ｋ４からＫ１６までドラッグし、ツールバーの ［中央揃え］ボタンをクリックしま
す。

19 条件付き書式の設定

教育用コンピュータ１台あたりの児童数が１０台未満の値を「太字の赤」で表示させます。
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① 表示させたい範囲のＧ４からＧ１６までをドラッグします。
② メニューバーの［書式］→［条件付き書式］を選択します。

③ ［条件付き書式の設定］のダイアログボックスが開き、条件を以下のように設定します。
条件 「セルの値が１０未満」

④ ［書式］ボタンを押して、フォントタブを選択し、スタイル「太字 、色「赤」に設定」
します ［OK］ボタンをクリックします。。

⑤ ［条件付き書式の設定］のダイアログボックスに戻ります ［OK］ボタンをクリックしま。
す。書式のプレビューで形式を確認できます。

⑥ ７件が太字の赤で表示されます。
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ファイルの保存Ⅱ

作成した表を保存します。
① メニューバーの［ファイル］→［名前を付けて保存］を選択します。

② 名前を付けて保存のダイアログボックスで、保存先を確認し ［ファイル名］を入力し、、
［保存］ボタンをクリックします。

表の印刷Ⅲ

作成した表を印刷します。
① メニューバーの［ファイル］→［印刷プレビュー］または、ツールバーの ［印刷プ
レビュー］ボタンをクリックします。

② 表全体が印刷範囲に入っていないので ［設定］ボタンをクリックします。ページ設定、
ダイアログボックスが開きます。
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③ ［ページ］タブを選択し、
［印刷の向き］ を 「横」にします。

④ ［余白］タブを選択し、表の位置を決めま
［OK］ボタンをクリックします。

⑤ ［印刷プレビュー］に戻ります。セルの中の文字が表示されていない場合は ［閉じる］、
をクリックし、行の高さ、列の幅を調整します。

※行幅、列幅を自動調整で設定すると文字欠けを防ぐことができます。
画面で表示されていても、印刷時に文字欠けをしている場合があります。
プレビュー画面で確認してから印刷するように心がけましょう。



 

- 第２章 31 -

⑥ ［印刷プレビュー］で表全体と文字がきちんと表示されていることを確認して ［印刷］、
ボタンをクリックします。

⑦ プリンタの名前を確認して ボタンをクリックします。［OK］
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グラフ作成の基本Ⅳ

完成した表をもとにグラフを作成します。

数値軸ラベル グラフタイトル グラフエリア プロットエリア

目盛線

項目軸

数値軸

項目軸
凡例 ラベル

１ グラフ作成

グラフを作成するためのデータの範囲を指定します。
必要なデータは、項目軸になる「都市名 、棒グラフとなる「児童数」と「教育用コンピュー」

タ総台数」の数値および凡例となる項目の名前です。

※Ｄ３の「教育用ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ総台数」をセル内で改行（Alt＋Enter）している場合は、
改行を解除します。

セル内で改行をした場合、グラフの凡例も
→ 改行して表示されます。
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① ツールバーの ［グラフウィザード］ボタンをクリックします。

② ［グラフウィザード－1/4－グラフの種類］ダイアログボックスで次の設定をします。
［標準］タブを選択
グラフの種類 ［縦棒］
形式 ［集合縦棒］

［ ］ 。を選択し 次へ ボタンをクリックします

③ ［グラフウィザード－2/4－グラフの元データ］ダイアログボックスで次の設定をします。
［データ範囲］タブを選択
系列 ［列］
を選択し［次へ］ボタンをクリックします。

④ ［グラフウィザード－3/4－グラフオプション］ダイアログボックスで次の設定をします。
［タイトルとラベル］タブを

選択
グラフタイトル
「教育用コンピュータの活用」
Ｘ／項目軸
「都市名」
Ｙ／項目軸
「人数／台数」
を入力します。
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⑤ ［凡例］タブをクリックします。

凡例を表示する
チェック］をつける［

表示位置 「下」
を選択し ［次へ］ボタン、
をクリックします。

⑥ ［グラフウィザード－4/4－グラフオプション］ダイアログボックスが開きます。

オブジェクト［チェック］
をつけて ［完了］ボタンを、
クリックします。

⑦ 下図のようなグラフがシートに現れます。
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２ グラフの編集

（１）グラフの移動
グラフエリアをクリックし、グラフが表と重ならないようにドラッグして移動します。

（２）グラフサイズの変更
グラフエリアの隅のサイズ変更ハンドルをドラッグして、サイズを調整します。

※Shiftキーを押しながらドラッグ
すると、縦横の比を維持したまま
サイズを調整できます。

（３）グラフタイトルの編集
① ［グラフタイトル］にマウスを移動し、右クリックし［グラフタイトルの書式設定］を
選択します。

② ［フォント］タブを選択します。
スタイル ［太字］
サイズ ［１６］
を選び［OK］ボタンをクリックします。
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（４）項目軸の編集
① ［項目軸］にマウスを移動し、右クリックして［軸の書式設定］を選択します。

② ［フォント］タブを選択します。

を選びます。サイズ ［１０］

③ ［配置］タブを選択します。
方向 ［縦書き］
右図のように 文字列の縦書きを選択し
［OK］ボタンをクリックします。

縦書きに変更されました。
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（５）項目軸ラベルの編集
① ［項目軸ラベル］にマウスを移動し、右クリックして［軸ラベルの書式設定］を選択し
ます。

② ［フォント］タブを選択し、
サイズ ［１４］
を選び ［OK］ボタンをクリックします。、

（６）数値軸の編集
① ［数値軸］にマウスを移動し、右クリックして［軸の書式設定］を選択します。
② ［フォント］タブを選択し、

サイズ ［１４］③
を選び ［OK］ボタンをクリックします。、

（７）数値軸ラベルの編集
① ［数値軸ラベル］にマウスを移動し、右クリックして［軸ラベルの書式設定］を選択し
ます。

② ［フォント］タブを選択し、
を選びます。サイズ ［１４］

③ ［配置］タブを選択します。
［方向］ 右図のように 文字列の縦書きを選択
し［OK］ボタンをクリックします。

（８）凡例の編集
① ［凡例］にマウスを移動し、右クリックして［凡例の書式設定］を選択します。
② ［フォント］タブを選択し、

サイズ ［１４］
を選び ［OK］ボタンをクリックします。、

※適宜、調整をおこなってください。
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３ ［グラフ］ツールバーによる編集

［グラフ］ツールバーによって、様々な編集を行うことができます。

グラフオブジェクトボックス グラフの種類 データテーブル 時計回りに回転
系列を行方向に定義

グラフエリアの書式設定 凡例 系列を列方向に定義 反時計周りに回転

※［グラフ］ツールバーが表示されないとき
メニューバー［表示］→［ツールバー］→［グラフ］

［グラフ］ツールバーから［項目軸ラベル］の書式設定を変更します。
① ［グラフオブジェクトボックス］の
右側にある［▼］ボタンをクリック
してをクリックし ［ ］、 項目軸ラベル
を選択します。

② ［書式設定］をクリックします。

③ ダイアログボックスが表示され、項目の変更が可能になります。
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４ 表とグラフの印刷

表とグラフを一枚に印刷します。
① ［印刷プレビュー］で表と
グラフが印刷範囲に入ってい
るかを確認します。

※グラフが選択されている
状態では、グラフのみの
プレビューが表示されま
す ［閉じる］ボタンを。
押して選択を解除してか
ら、もう一度プレビュー
します。

② 印刷したい範囲が１ページ
に収まらないときは、プレビ
ューを閉じて、印刷範囲の設
定を行います。

※表とグラフをＡ４版縦置き１枚に収まるよう設定します。

③ 印刷したい範囲をドラッグします。

④ メニューバーの［ファイル］→［印刷範囲］
→［印刷範囲の設定］を選択します。
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⑤ メニューバーの［ファイル］→
［印刷プレビュー］または、ツール
バーの ［印刷プレビュー］ボタ
ンをクリックします。

⑥ ［印刷プレビュー］の［設定］ボ
タンをクリックします。

⑦ ［用紙の向き］を設定し、
［次のページ数に合わせて印刷］
にチェックを入れ ［OK］ボタン、
をクリックします。

※必要に応じ ［余白］タブを、
選択して余白を調節します。

⑧ ［印刷プレビュー］で表とグラフが印刷範囲に入っているかを再度確認します。
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５ データの追加

グラフに「教員数」のデータを追加します。
① Ｌ３からＬ１６までをドラッグし、境界線でマウスポインタの形が
右図のように変化したところで、グラフエリア内にドラッグします。

② データが自動的に追加され ［凡例］にも「教員数」が追加されています。、
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６ その他のグラフ機能

（１）系列（同じグループの棒）の書式設定
① ［系列］にマウスを移動し、右クリックして ［データ系列の書式設定］を選択し、、
各種設定項目を変更します。

（２）特定のデータの書式設定
①［系列］にマウスを移動し、クリックします。
ここでは、Ａ市の児童数の棒をクリックします。
Ａ～Ｍ市の棒に■が表示されます。

② もう一度、Ａ市の児童数の棒をクリックします。
Ａ市の棒の周りだけに■が表示されます。

③ 右クリックし ［データ要素の書式設定］を選択し、色を「赤」に変更します。、
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（３）プロットエリアの書式設定
① ［プロットエリア］にマウスを移動し、右クリックします。
② ［プロットエリアの書式設定］を選択し、色や塗りつぶし効果を変更し［Ok］をクリッ

クします。

（４）数値軸目盛線の書式設定
① ［数値軸目盛線］にマウスを移動し、右クリックします。
② ［目盛線の書式設定］を選択し、変更します。
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シートの活用Ⅴ

ここでは、作成した小学校の表をもとに中学校の表を作成し、小・中学校のデータを合わせた表
を作成します。Excelでは、複数のシートをまとめて１つのファイルとして扱うことが出るので、
データ集計に複数シートを効率よく活用することができます。

１ シートの操作
（１）シート名を変更します。

① ［Sheet1］をダブルクリックすると、白黒反転します。

② 「小学校」と入力します。

※ シート名の変更は、シート名で右クリックしショー
トカットメニューの［名前の変更］を選択してもで
きます。

（２）シートのコピーをします。
① ［小学校］タブをクリックし ［Ctrl］キーを、
押しながら右方向にドラッグします。

［ （ ）］② マウスをはなすとシート 小学校 ２
が作成されます。

③ シート［小学校（２ ］のシート名を）
「中学校」に変更します。

④ シート［中学校］をコピーし、シー
ト名を「小・中学校」に変更します。

（３）表のタイトル等の変更
① ［中学校］シートの表のタイトル「 小学校 」を「 中学校 」に変更します。（ ） （ ）

表の中の「児童」を「生徒」に変更します。
② ［小・中学校］シートの表のタイトル「 小学校 」を「 小・中学校 」に変更します。（ ） （ ）

表の中の「児童」を「児童生徒」に変更します。

（４）作業グループによるデータの削除
① ［中学校］タブをクリックし［Shift] キーを押しながら［小・中学校］シートをクリ
ックします。作業グループが、作成されシートタブが下図のようになります。

※白くなっているシートが
作業グループです。

② シートに入力されている「学校数 「児童数 「教育用コンピュータ総台数 「高速イ」、 」 」、
ンターネット接続学校数 「教員数」のデータを削除します。」、
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右の範囲を指定し、[Delete]キー
を押して削除します。

※「小・中学校」シートの同じ
範囲も削除されます。

③ 作業グループを解除します。作業グループ
のシート名を右クリックします。ショートカ
ットメニューから［作業グループ解除］を選
択します。

※「小・中学校」シートもデータが削除されています。

※「 」は 「０でわり算を実行した」というエラーです。データを入力すると正しく表示#DIV/0! 、
します。

（５）次の資料をもとに ［中学校］シートにデータを入力します。、
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２ シート間の演算（３Ｄ参照）
（１）小学校と中学校のデータを合わせた 「小・中学校」シートを作成します。、

「小学校」シートのデータと「中学校」シートのデータを合計した値で表を作成します。

① 「小・中学校」シートのＢ４にマウスを移動し ［関数の挿入］ダイアログボックス、
から「SUM」関数を選択します。

② 数値１の入力欄を選択してから「小学校」のシートタブをクリックします。

数値１に「 」と小学校!
入力されます。

③ キーを押しながら「中学校」シートタブをクリックして表示を切り替え、［Shift］
そのまま（ キーを押したまま）Ｂ４のセルをクリックします。［Shift］

キーを押しながら［Shift］
「中学校」シートタブを
クリック

そのままＢ４のセルを
クリック

数値１に「 」'小学校:中学校'!B4
が入力されます。

※「 」は、'小学校:中学校'!B4
「 」という意味です。小学校シートから中学校シートまでのすべてのB4
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④ ［OK］ボタンをクリックします ［小・中学校］シートのＢ４に６０が表示されます。。

小学校数３９と中学校数２１の合計を計算

⑤ Ｂ４に入力された式をＣ４、Ｄ４にオートフィルの機能を使って複写します。

⑥ Ｂ４、Ｃ４、Ｄ４を下方向に複写します。
［オートフィルオプション］ボタンをクリ
ックし ［書式なしコピー］を選択します。、

〈演習６〉 ［小・中学校］シートのＢ４のセルと同様にしてＩ４、Ｌ４のセルに数式を入力し、
オートフィルの機能を使ってＩ４からＩ１６、Ｌ４からＬ１６に複写しましょう。



 

- 第２章 48 -

（２）表示形式のユーザー設定
教育用コンピュータ平均設置台数に「台」という文字を表示させます。
① Ｅ１７にマウスを移動します。右クリックして ［ショットカットメニュー］から、
［セルの書式設定］を選択します。

② ［表示形式］ タブを選択し
分類 ［ユーザー定義］
種類 ［Ｇ／標準］

、［ ］ 。を選択し OK ボタンをクリックします

③ の後ろに「台」を入力します。［Ｇ／標準］
［OK］ボタンをクリックします。

④ 数値の後に「台」がついて表示されます。
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第３章 グラフの種類と応用

大小比較や順位付けに向いているⅠ 棒グラフ：

１ 積み上げ棒グラフ・・・推移や構成比較をすることに向いている

「児童生徒在籍者数.xls」のファイルを開きます。

ここでは、積み上げ棒グラフを使って 「区切線をつける 「数値軸目盛の表示の変更」、 」、

。を行います

（１）範囲指定 A2～L5をドラッグ

２） [グラフウィザード] をクリック（

① グラフウィザード 1/4 ② グラフウィザード 2/4

グラフの種類(C)は［縦棒 、形式(T)は［積み上げ縦棒］を選択し、］

［次へ(N)］をクリック データ範囲を確認して［次へ(N)］をクリック

数値軸目盛の表示 区切線付き

棒の太さ
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③ グラフウィザード 3/4 ④ グラフウィザード 4/4

［完了(F)］をクリック

グラフタイトル(T)に［岩手県の児童生徒在籍数］を入力し ［次へ(N)］をクリック、

⑤ グラフの大きさを合わせて、表の下にレイアウトする。

３）区分線の表示とグラフの棒の太さ（

区分線＝棒の長さ（割合）を比較するための補助線のこと

区分線

① グラフの棒（高校の系列）をクリックして選択（■を表示）し、右クリック
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② ［データ系列の書式設定(O)］を選択し ［オプション］タグをクリックします。、

［棒の間隔(W)］を５０に変更し ［区分線(S)］にチェックをつける。、

［OK］をクリック

（４）目盛線の編集

①グラフの目盛線をクリックして［数値軸目盛線］を選択（軸の左右に■を表示）し、

右クリックします。

②[目盛線の書式設定(O)]を選択し、パターンタブの［線］から［指定］をチェックし、

[スタイル(S)]から［ ］を選択します。

また、目盛タブの[目盛り間隔(A)]のチェックをはずし「100000」を入力 ［表示単、

位(U)]から［十万］を選択し ［OK］をクリック、
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５）数値軸表示単位ラベルの編集（

「十万」の文字を選択します。右クリックして ［ラベルの書式、

設定(O)］を選択し、フォント、配置などを編集します。

（６）項目軸の編集

項目軸の各年度の表示をフォントを変えて、横書きに体裁を整えます。

① 項目軸の数値をクリックして選択（項目軸の左右に■を表示）し、右クリックします。

② ［軸の書式設定(O)］をクリックし、フォントタブの［サイズ(S)］を１０ポイントに

します。

［OK］をクリックします。
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２ 100%積み上げ横棒グラフ・・・・全体に占める割合の変化を比較するのに向いている

「高校卒業後の進路状況.xls」を開きます。

（１）範囲指定

２）[グラフウィザード]（

① グラフウィザード 1/4 ② グラフウィザード 2/4
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4③ グラフウィザード 3/

グラフタイトル(T)に［高校卒業後の進路状況（％）]を入力

［完了(F)］をクリック

チェックをはずす

選択

チェック

チェックをはずす

タイトルを入力
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３）目盛間隔と軸の反転（

① グラフの項目軸の数値をクリックし、項目軸の上下に■を表示します。

右クリックして、[軸の書式設定(O)]を選択します。

② 「軸の書式設定」の［目盛の間隔(K)］を６に変更し、[軸を反転する(R)]を

チェックします。

［OK］をクリックします。

グラフの表示が以下のように変わります。

年度の順に変更され、

項目の目盛線なし

４）区分線の表示とデータマーカーの太さ（

① グラフの棒（大学の系列）をクリックし、■を表示します。

右クリックして、[データ系列の書式設定(O)]を選択します。

高校卒業後の進路状況（％）

30.5

31.7

32.1

32.4

31.7

32.0

28.9

29.2

28.8

29.1

30.9

30.7

36.7

32.7

31.4

31.3

29.3

29.0

3.9

6.3

7.6

7.2

8.1

8.3

１０年度

１１年度

１２年度

１３年度

１４年度

１５年度

大学等進学者数 専門学校進学者数 就職者数 その他
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② オプションタブの［棒の間隔(W)］を５０に変更し、区分線(S)をチェックします。

［OK］をクリック

棒の太さが変更され

比較のための区切線が

追加されました。

：データの連続的な変化の把握に適するⅡ 折れ線グラフ

１ ２軸上の折れ線グラフと縦棒グラフ・・・・異なる要素の組み合わせを表現する

「盛岡の平均気温と降水量.xls」のファイルを開きます。

高校卒業後の進路状況（％）

30.5

31.7

32.1

32.4

31.7

32.0

28.9

29.2

28.8

29.1

30.9

30.7

36.7

32.7

31.4

31.3

29.3

29.0

3.9

6.3

7.6

7.2

8.1

8.3

１０年度

１１年度

１２年度

１３年度

１４年度

１５年度

大学等進学者数 専門学校進学者数 就職者数 その他
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（１）範囲指定

（２） [グラフウィザード]

① グラフウィザード 1/4 ② グラフウィザード 2/4

③ グラフウィザード 3/4

④ グラフウィザード 4/4

［完了(F)］をクリック



 

- 第３章 58 -

［降水量］が折れ線、

［平均気温］が棒で表示

されてしまっている。

（３） グラフ種類の変更

① ［系列”降水量 ］上で右クリックして、 [グラフの種類(Y)]を選択。”

② 標準タブの［グラフの種類(C)］で［縦棒］→［形式(T)］で［集合縦棒］を選択

③ 同様に ［系列”平均気温 ］の上で右クリックして、 [グラフの種類(Y)]を選択、 ”

盛岡の平均気温と降水量
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④ 標準タブの［グラフの種類(C)］で［折れ線］→［形式(T)］で［マーカ付］を選択

が 、［降水量］ ［棒］に

［ が で平均気温］ ［折れ線］

表示されました。

（４） 数値軸の編集

① 数値軸の上で右クリック → [軸の書式設定(O)]

できあがったグラフのタイトル等の体裁を

編集して表の下にレイアウトします。

盛岡の平均気温と降水量
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：データの構成比の把握に適するⅢ 円グラフ

１ 切り離し円グラフ・・・・全体の構成比率の中から特定のものを取り出して強調する

「学科別生徒数.xls」のファイルを開きます。

（１）範囲指定

（２） [グラフウィザード]

① グラフウィザード 1/4 ② グラフウィザード 2/4

［形式(T)］で円グラフを選択
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③ グラフウィザード 3/4

④ グラフウィザード 4/4

[完了(F)]をクリック

（３）グラフの回転と切り離し・・・文字の重なりを解消し、１要素を強調する。

① 円上（すべての要素に■を表示した状態）で右クリック

→ [データ系列の書式設定(O)]
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② 切り離す部分を選択（商業のみが■で囲まれた状態）→ 外側にドラッグ

（４）切り離した部分を強調（個別データラベルに％を付け、フォントを変更）

① 「商業」データの上で右クリック → [データ要素の書式設定(O)]

［ＯＫ］をクリック

② 「商業」のデータラベルの上（商業10%が■で囲まれた状態）で右クリック

→［データラベルの書式設定(O)］

［ＯＫ］をクリック
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２ 補助縦棒グラフ付き円グラフ・・・・要素の一部を抜き出し、詳細を表すことができる

「岩手の自然公園利用者数.xls」を開きます。

（１）範囲指定

（２） [グラフウィザード]

① グラフウィザード 1/4 ② グラフウィザード 2/4
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③ グラフウィザード 3/4

（３） 補助縦棒グラフ（県立公園の要素）のデータ要素変更

① 円グラフの上で右クリック → [データ系列の書式設定(O)]

[系列の分割(P)]・・・円グラフ要素をユーザが選択して補助棒グラフに移動

[補助プロットのサイズ(I)]・・円グラフに対する棒グラフの大きさ

[棒の間隔(G)]・・・・円グラフと棒グラフの間隔の調整

※グラフが小さくて操作しにくい時は、メニューバーの

［表示］→［ズーム］を選択して適宜拡大します。



 

- 第３章 65 -

② 県立自然公園の３つのデータを、個別に補助棒グラフへドラッグ

円グラフの１つの要素が■で囲まれた状態にして、棒グラフへドラッグする

「折爪馬仙峡 ・ 久慈平庭 ・ 五葉山」を移動」「 」「

４） 補助棒グラフデータの並べ替え（降順）（

① 元データを範囲指定 → [データ(D)] → [並べ替え(S)]

（５）適宜ラベルフォントの大きさ等、グラフの体裁を整えて表の横にグラフを表示させる。

その他Ⅳ

１ 絵グラフ・・・・見る側には印象が深く、親しみやすい

「白鳥渡来数.xls」のファイルを開きます。
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（１） 棒グラフ上で絵グラフを作成

① 棒グラフ作成 → [データ系列の書式設定(O)]→ [パターン]タブ

→ [塗りつぶし効果(I)]

② [図]タブ → [図の選択(L)] → ［hakutyo.gif］を選択 → [挿入(S)]
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③ プロットエリア内を右クリック → [プロットエリアの書式設定(O)]

（２） 折れ線グラフに変更

① 絵グラフ上を右クリック → [グラフの種類(Y)]

② 折れ線の非表示

線上で右クリック → [データ系列の書式設定(O)]
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③目盛線の非表示

数値軸目盛線上で右クリック → ［クリア(A)］

④数値軸目盛の非表示

数値軸線上で右クリック → ［軸の書式設定(O)］→ 目盛の種類(M) 「なし」

＜完 成＞

白鳥渡来数

0

500

1,000

1,500

2,000

2,500

3,000

3,500

4,000

4,500

７年 ８年 ９年 １０年 １１年 １２年 １３年 １４年 １５年 １６年
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２ （簡易）パレート図・・・・不具合の原因とその割合が一目でわかる

パレート図とＱＣ

製造業では、日々”カイゼン（改善 ”と称して作業安全、品質向上、コストダウン等に）

力を入れています。こうしたカイゼンは、上からのトップダウンで行われることもあります

が、その多くは、製造工程や班などのメンバー単位で構成されたグループの活動が主体とな

っています。こうした活動をＱＣ（Quality Control）活動、そのグループ（班）をＱＣサ

ークルと呼んでいます。

ＱＣにはパターン化された手法があり ”ＱＣ７つ道具”と呼ばれる表や図、グラフを目、

的別に使い分けて原因の分析や改善手法の考案を行います。

パレート図は、ＱＣ７つ道具の１つで、特に使用頻度の高いものです。クレームや不良品

の発生、コスト高の原因は数多くありますが、その大部分は２つか３つの項目によって占め

られていることが多いといわれています。パレート図はこうした様々な原因を頻度が高い順

にヒストグラムにして並べ、その累積比率を折れ線グラフで表示します。こうすることによ

、 、 、 、って ①主な原因は何か ②その割合はどの程度か ③どの原因から改善していけばよいか

といったことがわかります。

。 、学校現場でも経費削減が重要課題となっています ＱＣはあくまでも製造業の手法であり

学校現場には馴染まないかも知れませんが、あまり気負わず、解決の糸口を探る手法の一つ

として使ってみてはいかがでしょうか。

「簡易パレート図.xls」のファイルを開きます。

シートをコピー（１）

①Ctrlキーを押しながら「簡易パレートデータシート」

タブをクリックし、カーソルが に変わったら

ドラッグします。

。 「 （ ）」 。②シートがコピーされます シート名は自動的に 簡易パレートデータ ２ となります

（２）表の加工とデータの並べ替え

①小項目を金額の降順に並び替える際に「その他」が最も下になるようにするため、Ｇ列に

「整列」を設けて図のように入力します。
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、 ［ ］ ［ ］②Ｂ２からＧ１４までドラッグして範囲指定し メニューバーから データ → 並び替え

をクリックします。

「並べ替え」ダイアログボックスで

［最優先されるキー ：整列・昇順 ［２番目に優先されるキー ：金額・降順、］ 、 ］

［データ範囲の先頭行 ：タイトル行 と設定して［OK］をクリックします。］

③Ｄ列目の右に１列、２行目の下に１行それぞれ挿入します。

④Ｄ３に「0 、Ｅ２に「累積比率 、Ｅ３に「0」と入力します。」 」

⑤Ｅ４に「＝Ｅ３＋Ｆ４」と入力し、Enterキーを押します。

⑥Ｅ４をコピーします。続いてＥ５からＥ１５までドラッグして範囲指定し、メニューバー

から［編集］→［形式を選択して貼り付け］をクリックします ［数式］にチェックを入。

れ［OK］をクリックします。
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⑦Ｅ３からＥ１５までドラッグして範囲指定し、メニューバーから［書式］→［セル］をク

。［ ］ 「 」 、 「 」リックします 表示形式 タブで パーセンテージ を選択し 小数点以下の桁数を １

に設定して［OK］をクリックします。Ｅ３を「右揃え」にします。

⑧Ｄ３の書式を「通貨」にし 「右揃え」にします。、
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（３）簡易パレート図の作成

①Ｃ２からＥ１５までドラッグして範囲し、メニューバーから［挿入］→［グラフ］をクリ

ックします ［グラフウィザード－1/4］の［ユーザ設定］タブをクリックし 「２軸上の。 、

折れ線と縦棒」を選択し ［次へ］をクリックします。、

②［グラフウィザード－2/4］では［次へ］をクリックします。

③［グラフウィザード－3/4］の［タイトルとラベル］タブをクリックし、

［グラフタイトル ：諸経費パレート図］

［Ｙ／数値軸 ：金額 ［Ｙ／第２数値軸 ：累積比率 と入力します。］ 、 ］

④続いて［目盛線］タブをクリックし、

［Ｙ／数値軸］の「目盛線」

にチェックを入れます。
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⑤続いて［凡例］タブをクリックし、

「凡例を表示する」

のチェックをはずします。

⑥［次へ］をクリックします。

⑦［グラフウィザード－4/4］では［完了］をクリックするとグラフが表示されます。

⑧ グラフを適当な大きさ・位置に貼り付けます。

⑨左側の縦軸（金額）を右クリックし、[軸の書式設定]をクリックします。

⑩［目盛］タブをクリックし、

［最小値］の自動のチェックをはずして「0 、」

［最大値］の自動のチェックをはずして諸経費

の合計金額「950357」を入力し［OK］をクリッ

クします。

⑪右側の縦軸（金額）を右クリックし、[軸の書式設定]をクリックします。

［最小値］の自動のチェックをはずして「0 、」

［最大値］の自動のチェックをはずして「1」を

入力し［OK］をクリックします。
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⑫Ｘ軸を右クリックし、[軸の書式設定]をクリックします。

［配置］タブをクリックし 「文字列」をクリックして、

［OK］をクリックし、小項目を縦書きにします。

⑬棒グラフを右クリックし、

［データ系列の書式設定］をクリックします。

⑭［オプション］タブをクリックし ［棒の間隔］を、

「0」と入力し ［OK］をクリックします。、

⑮簡易パレート図の完成

です。

※パレート図は本来、

第１項目（この例題

では暖房費）のヒス

トグラムの左下の角

が原点になり、折れ

線グラフのプロット

が右上の角になるよ

うに描くことになっ

ています。しかし、

実際にExcelでその

ようなグラフを描く

のは難しく、いろい

ろな方法を駆使して何とか描いているのが現状です。ここで紹介した図は、書式を厳密

に定義すればパレート図とはいえないため「簡易パレート図」としましたが、読み取る

ことのできる内容はパレート図と本質的に変わりありません。

、「 、 （ ）、このグラフは 暖房費 電気料金が他の項目に比べて著しく大きく ヒストグラム

その累積比率（折れ線グラフ）は約56％であるため、この２つの項目に重点を置いて改

善を行うことがより効果的であると予想される 」と解釈します。。

諸経費パレート図
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第４章 データベース利用
表作成Ⅰ

次の表を作成します 「教員名簿データ.xls」を開きます。。

１ タイトル、項目の入力

［セルを結合して中央揃え ［フォント ［太字 ［塗りつぶしの色］などを使って、入力し］、 ］、 ］、
ましょう。ここで、簡単に入力しておき、後からまとめて装飾してもかまいません。

２ 番号の入力

「Ｎｏ」に１から２０までの数字を入力します。
① Ａ４に「１ 、Ａ５に「２」を入力します。」
② 「１」と「２」が入力された２つのセルを選択し、マウスポインタを右下隅に合わせます。
③ マウスポインタの形が黒十字にかわったとき、下方向にドラッグします。
④ ２０まで進んだら、マウスから指をはなします。
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３ 氏名、ふりがなの入力

（１） Ｂ列に氏名を入力します。
（２） 関数を利用してふりがなを入力します。

PHONETIC関数 （情報関数）
・PHONETIC関数はその範囲のふりがなを表示します。
=PONETIC（範囲）

① Ｃ４にマウスを移動し ［関数の挿入］ボタンをクリックします。、
② ［関数の分類 ［情報 ［関数名 ［ を選択し ボタンをクリックします。］ ］、 ］ PHONETIC］ ［OK］
③ ［関数の引数］ダイアログボックスが開きます。

範囲 ［Ｂ４］
を入力し ボタンをクックします。［OK］

④ Ｃ４をＣ５からＣ２３まで複写します。

［ ］ 。 、⑤ カタカナで表示されている ふりがな をひらがなにします Ｂ４からＢ２３を選択し
メニューバーの［書式］→［ふりがな］→［設定］を選択すると ［ふりがなの設定］ダイ、
アログボックスが開きます。

にチェックをつけ ボタンをクリックします。［種類］ ［ひらがな］ ［OK］

※ Ｂ列で［書式］→［ふりがな］→［表示］を選
択すると、氏名の上にふりがなを振ることがで
きます。

※ Ｃ列のふりがなは、Ｂ列の氏名を入力したときのものがそのまま表示されます。修正した
いときは、Ｂ列のセルで［書式］→［ふりがな］→［編集］により修正できます。

例）
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４ 性別、教科等の入力

Ｊ３からＬ１１に右のような表を準備します。

（１）性別を入力します。
① Ｄ４からＤ２３を範囲指定します。
② メニューバーの［データ］→［入力規則］を選択すると ［データの入力規則］ダイ、
アログボックスが開きます

③ ［設定］タブを選択し、
［入力値の種類］ ［リスト］

＄Ｊ＄４：＄Ｊ＄５］［元の値］ ［
を範囲指定し ［OK］ボタンをクリック、

します。

④ Ｄ４にマウスを移動すると、セルの右側
に三角マークが現れます。

⑤ クリックして、選択肢の中から該当する
ものをクリックします。

⑥ 同様にＤ５からＤ２３まで入力します。

（２）教科を入力します。
（１）と同様に、Ｇ４からＧ２３を範囲指定します。
［元の値］ とします。［＄Ｋ＄４：＄Ｋ＄１１］

〈演習〉 通勤方法を（１ （２）と同様に入力しましょう。）、
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５ 生年月日、年齢の入力

（１）生年月日を入力します。
① 半角で 1954/4/3 のように入力します。
② 入力後 ［セルの書式設定］→［表示形式］→［日付］により、
他の表示に変更が可能です。

（２）年齢を計算します。
年月日から年を取り出すYEAR関数と月を取り出すMONTH関数を利用して年齢を計算します。

YEAR関数（日付/時刻関数）
・YEAR関数は年のみを表示します。

→生年月日から生まれ年を取り出します。=YEAR（年月日）

MONTH関数（日付/時刻関数）
・MONTH関数は のみを表示します。月

→生年月日から生まれ月を取り出します。=MONTH（年月日）

２００６年３月３１日現在の年齢なので、次の式で計算されます。
生まれ月が １月～３月 ２００６－生年
生まれ月が ４月～１２月 ２００６－生年－１

これをＩＦ文を
用いて表します。
① Ｆ４のセルにマウスを移動し ［関数の挿入］ボタンをクリックします。、
② ［関数の分類 ［論理 ［関数名 ［IF を選択し［OK］をクリックします。］ ］、 ］ ］
③ ［関数の引数］ダイアログボックスが開き、

論理式 ［ＭＯＮＴＨ（Ｅ４）＜＝３］
真の場合 ［２００６－ＹＥＡＲ（Ｅ４ ］）
偽の場合 ［２００６－ＹＥＡＲ（Ｅ４）－１］
を入力し［OK］をクックします。

④ Ｆ４に５１と表示されます。
⑤ Ｆ５からＦ２３までオートフィルで複写します。
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※ DATEDIF関数を利用する場合

DATEDIF関数
・DATEDIF関数は指定された期間内の日数、月数、年数を表示します。
=DATEDIF（開始日，終了日，単位）
開始日 数え始める日付を指定
終了日 数え終える日付を指定
単位 日数 ”Ｄ 、 月数 ”Ｍ 、 年数 ”Ｙ”” ”

① 基準となる日付 2006/3/31 を J２に入力しておきます。
② Ｆ４にマウスを移動し、関数を直接入力します。

＝ＤＡＴＥＤＩＦ（Ｅ４，＄Ｊ＄２，”Ｙ”）

並べ替えⅡ

： 列ごとに同じ項目のデータが入力され，先頭行に列ラベル（項目名）が入力されていリスト
る一覧表のことをリストといいます。

列ラベル

フィールド（個々の項目） レコード（１件分のデータ）

Excelには、リスト形式のデータに対して実行できるデータベース機能がいくつも用意され
ています。

注意）１つのワークシートには１つのリストを作成する。
リストに隣り合う行や列にはデータを入力しない。
リストの列見出しにはデータと区別できる書式を設定する。
リストの中に空白行や空白列を作らない。
リスト実行時にはリストの中にアクティブセルを置く。

１ 並べ替えの基準が１つだけの場合
ふりがなのアイウエオ順に並べます。
① リスト内のふりがな列の任意のセルをクリックします。
② ツールバーから［昇順で並べ替え］をクリックします。
※ 逆順に並べるときは ［降順で並べ替え］をクリックします。、

昇順（正順） １２３… あいう… ＡＢＣ…
降順（逆順） 昇順の逆
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２ 並べ替えの基準が複数の場合

男(おとこ)女(おんな)の順（１番目のキー）→生まれの早い順（２番目のキー）に並べます。
① リスト内の任意のセルをクリックします。
② メニューバー［データ］→［並べ替え］より、
［並べ替え］ダイアログボックスが開き、
最優先されるキー 「性別」(昇順)、
２番目に優先されるキー 「生年月日」(昇順)
として[OK］ボタンをクリックします。

３ 独自の並べ替え

１番目のキーを通勤方法とし 「徒歩、自転車、バイク、バス、自家用車、電車」の順に並べ、
替えます。２番目のキーはNoとします。
① メニューバー［ツール］→［オプション］を選択すると［オプション］ダイアログボック
スが開き、より［ユーザー設定リスト］タブを選択します。

［ ］ ［ ］ 、［ ］ 「 、 、② ユーザ設定リスト の 新しいリスト を選択し リストの項目 に 徒歩 自転車
バイク、バス、自家用車、電車」と入力します（並べ替えたい順に入力します 。）

③ ［追加］をクリックすると ［ユーザ設定リスト］に追加されました ［OK］ボタンを押、 。
して表に戻ります。リスト内の任意のセルをクリックします。
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④ ［データ］→［並べ替え］より ［並べ替え］ダイアログボックスが開き、、
最優先されるキー ［通勤方法］(昇順)
２番目に優先されるキー ［No］(昇順)
とします。

⑤ ［オプション］ボタンをクリックし ［並べ替えオプション］ダイアログボックスが開き、、
並べ替え順序の指定 ［徒歩 ・・・、電車］、
を選択して［OK］ボタンを押します。

⑥ 前のボックスに戻るので、ここでも［OK］ボタンを押
します。

フィルタ（抽出）Ⅲ

条件をみたすデータ（レコード）を探し出し、新しいリストを作成します。

１ オートフィルタ
① リスト内の任意のセルをクリックし、メニューバーから［データ］→［フィルタ］→
［オートフィルタ］と進むと、列ラベルに三角形のボタンが表示されます。

② 性別のスピンボタンをクリックして「男」を選択すると、男性のみが表示されます。ボタ
ン、行の色も変わります。
（すべて）を選択すると元に戻ります。



 

- 第４章 82 -

③ ②に引き続き、教科のスピンボタンをクリックして「英語」を選択すると、英語科の男性教員
が表示されます。

④ 元に戻して、年齢のスピンボタンをクリックして「 トップテン 」を選択します ［トップテ（ ） 。
ンオートフィルタ］ボックスで「下位 「5」を選択し［OK］ボタンをクリックします。」

年齢の若い５人の教員が表示されます。

⑤ 元に戻して、教科のスピンボタンをクリックして「オプション」を選択します。
［オートフィルタオプション］ダイアログボックスで「音楽 「と等しい 「OR 「美術 「と等」 」 」 」
しい」を選択します。[OK]ボタンをクリックします。

芸術科の教員が表示されます。

⑥ オートフィルタを解除します。元に戻して ［データ］→［フィルタ］→［オートフィルタ］、
のチェックをはずします。

⑦ 特定のフィールドだけオートフィルタを設定するには、特定の列ラベルとその下のセルを１
つ以上選択し ［データ］→［フィルタ］→［オートフィルタ］を実行します。、
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２ フィルタオプション

※ 検索条件
同じ行に設定した条件 ＡＮＤ検索（ＡまたはＢ、どれかを満たす）
違う行に設定した条件 ＯＲ検索 （ＡかつＢ、すべてを満たす）

より複雑な条件での抽出を行います。
国語科で40歳以上、数学科で40歳以上、英語科で30歳以上の教員を抽出します。

① 検索条件を書き込む場所を用意します。表タイトルを２８行目にコピーし、Ａ２７に「検索
条件」と入力します。以下の３つの条件を書き込みます。

ﾀｲﾄﾙ行
コピー

② リスト内をクリックします。
［ ］ ［ ］ 、［ ］ 、③ データ → フィルタ を選択し フィルタオプションの設定 ダイアログボックスで

をドラッグして指定します。検索条件範囲 Ａ２８からＨ３１まで

④ ［OK］ボタンをクリックすると、該当するレコードが表示されます。

⑤ 元に戻すには ［データ］→［フィルタ］→［すべて表示］とします。、
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※ 他の場所に抽出する場合
① リスト内をクリックします。
［ ］ ［ ］ 、［ ］ 、② データ → フィルタ を選択し フィルタオプションの設定 ダイアログボックスで

にチェック抽出先 ［指定した範囲］
検索条件範囲 ［ ］＄Ａ＄２８：＄Ｈ＄３１

（ は省略可能）抽出範囲 ［ ］＄Ａ＄３５：＄Ｈ＄４９ ：＄Ｈ＄４９
をドラッグして指定します。

③ ［OK］ボタンをクリックすると、該当するレコードが表示されます。

統計関数Ⅳ

下の表をＮ４からＰ６に作成し、関数を利用して完成させます。

１ 全体の人数を数える
COUNTA関数を利用します。

COUNTA関数 （統計関数）
・COUNTA関数はその範囲に含まれている空白でないセルの個数を表示します。
=COUNTA（範囲）
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① Ｏ４にマウスを移動し ［関数の挿入］ボタンをクリックします。、
。② ［関数の分類 ［統計 ［関数名 ［ を選択し［OK］ボタンをクリックします］ ］、 ］ COUNTA］

③ ［関数の引数］ダイアログボックスが開き、
値１ ［ ］Ｄ４：Ｄ２３
を入力し［OK］ボタンをクックします。

④ 「２０」と表示されます。

２ 男性の人数を数える

COUNTIF関数を利用します。

COUNTIF関数 （統計関数）
・COUNTIF関数はその範囲に含まれている空白でないセルのうち、検索条件に一致する
セルの個数を表示します。
=COUNTIF（範囲，検索条件）

① Ｏ５にマウスを移動し ［関数の挿入］ボタンをクリックします。、
② ［関数の分類 ［統計 ［関数名 ［COUNTIF を選択し［OK］ボタンをクリックします。］ ］、 ］ ］
③ ［関数の引数］ダイアログボックス
が開き、

＄Ｄ＄４：＄Ｄ＄２３］範囲 ［
検索条件 ［Ｎ５］
を入力し［OK］ボタンをクック

します。
④ １０と表示されます。

３ 女性の人数を数える

。 、 、 「 」Ｏ５をＯ６に複写します 範囲は絶対参照のため ずれることがなく 検索条件だけが 女
に移り、正しい値が求められます。

４ 全体の平均年齢を計算する

AVERAGE関数を利用します。

AVERAGE関数 （統計関数）
・ 関数はその範囲に含まれている数値の平均値を表示します。AVERAGE
=AVERAGE（数値１，数値２，…）

① Ｐ４にマウスを移動し ［関数の挿入］ボタンをクリックします。、
② ［関数の分類 ［統計 ［関数名 ［AVERAGE を選択し［OK］ボタンをクリックします。］ ］、 ］ ］
③ ［関数の引数］ダイアログボックスが開き、

数値１ ［Ｆ４：Ｆ２３］
を入力し［OK］ボタンをクックします。

④ 「４３．４５」と表示されます。
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５ 男性の平均年齢を計算します

男性の年齢の総和を男性の人数で割ります。
SUMIF関数を利用します。

SUMIF関数 （数学/三角）
・ SUMIF関数はその範囲に含まれている数値のうち、検索条件に一致する
数値の合計を表示します。
=SUMIF（範囲，検索条件）

① Ｐ５にマウスを移動し ［関数の挿入］ボタンをクリックします。、
② ［関数の分類 ［ ［関数名 ［ を選択し［OK］ボタンをクリック］ ］、 ］数学/三角 SUMTIF］
します。

③ ［関数の引数］ダイアログボックス
が開き、

範囲 ［ ］＄Ｄ＄４：＄Ｄ＄２３
検索条件 ［Ｎ５］
合計範囲 ［Ｆ４：Ｆ２３］
を入力し［OK］ボタンをクックします。

④ 「４１１ （男性年齢総和）と表示さ」
れます。

⑤ ［数式バー］をクリックし ［SUMTIF］の後ろに 「／Ｏ５」を入力します。、 、

６ 女性の平均年齢を計算します

Ｐ５をＰ６に複写します。

〈演習〉平均年齢の列を小数第１位まで表示し、中央揃えにします。

７ 度数分布

年齢の５歳きざみの度数分布を求めます。
FREQUENCY関数を利用します。

FREQUENCY関数 （統計関数）
・ 関数は、指定した範囲の数値の度数分布を、縦方向の配列として返しますFREQUENCY
返される各度数は、その階級の数値を含みます。

= FREQUENCY（データ配列，区間配列）

① 度数分布表を準備し、度数分布を書き込みたい範囲（ ）を指定します。Ｐ１４からＰ２１
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② ［関数の挿入］→［統計］→［FREQUENCY］→［OK］で［関数の引数］ダイアログボッ ク
スが開き、
データ配列 ［Ｆ４：Ｆ２３］
区間配列 ［Ｏ１４：Ｏ２１］

を入力し［Shift］キーと［Ctrl]
キーを押しながら［Enter］キーを
押します。
配列数式にします。

③ 数式バーを確認すると｛ ｝がついています。

④ 合計を計算します。

〈演習〉 右の表をシート上（ ）に作成しＮ２６からＰ３４
完成させましょう。

「人数」 ･････ COUNTIF関数
「平均年齢」･････ SUMIF関数 ／ 教科の人数

データベース関数Ⅴ
表のデータから、様々な条件下での集計を行います。

データベース関数
Ｄで始まるデータベース関数は、Dを除いた関数と同じ働きをします。違いは、条件に指定
されたデータの範囲を対象に計算することです。

：条件を満たすレコードの を計算するDSUM関数 合計値
：条件を満たすレコードの を計算するDAVERAGE関数 平均値
：条件を満たすレコードの を計算するDMAX関数 最大値
：条件を満たすレコードの を計算するDMIN関数 最小値
：条件を満たすレコードの を計算するDCOUNT関数 数値の個数
：条件を満たすレコードの を計算するDCOUNTA関数 空白以外のデータの個数

書式は、どのデータベース関数も同じです。
=データベース関数（Database，フィールド，Criteria）

Database ：リスト範囲
フィールド：集計対象となる列の位置
Criteria ：集計するための条件が入力されている範囲
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１ 英語科教員の平均年齢を求めます（DAVERAGE関数）

① Ｓ列に条件と集計結果を書き込む欄を用意しておきます。Ｓ４に教科名を書き込めばＳ７
に平均年齢が表示されるようにします。

② Ｓ４に「英語」を入力します。
③ Ｓ７をアクティブにします。
④ ［関数の挿入］→［データベース］→［DAVERAGE］を選択します。

Database ［Ａ３：Ｈ２３］
フィールド ［６］
Criteria ［Ｓ３：Ｓ４］

を入力し ［Ok］ボタンをクリックし、
ます。

※Database（リスト範囲）は、列ラベル
（項目名）も含みます。
フィールド（列番）は、年齢の列が

「 」Databaseの中では左から６列目なので ６
と入力します。
Criteria（条件）には列ラベルも含みます。

⑤ 小数点表示を小数２桁に調整する。

リスト範囲 はよく使うので、名前を付けておくと入力が楽になり便利です。Ａ３ Ｈ２３:
［挿入］→［名前］→［定義］を選択し ［名前］に「名簿」を入力し、、
参照範囲で をドラッグします ［追加］をクリックして［OK］ボタンを押しＡ３ Ｈ２３: 。

ます。
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２ ５０歳以上の男性と４０歳以上の女性の人数を求めます

※ 検索条件
同じ行に設定した条件 ＡＮＤ検索（ＡまたはＢ、どれかを満たす）
違う行に設定した条件 ＯＲ検索 （ＡかつＢ、すべてを満たす）

① 右表を作り、条件を書き込みます。
② Ｓ１５をアクティブにします。
③ ［関数の挿入］→［データベース］→［DCOUNT］と進み
ます。

④ ［関数の引数］ダイアログボックスが
開き、右のように入力し ［OK］ボタンを、
押します。

※ DCOUNT関数なのでフィールドには数値が入っている列を用います。DCOUNTA関数なら、
どのフィールドでも可。

※ 「人」がつくようにしておきます。

３ 自家用車で通勤する45歳未満男性の中で、最年長者の年齢を求めます

① 右表を作り、条件を書き込みます。

② Ｓ２２をアクティブにします。
③ ［関数貼り付け］→［データベース］→［DMAX］と進みます。
④ ［関数の引数］ダイアログボックスが開
き、右のように入力し ［OK］ボタンを押し、
ます。

ボックスに下のように入力し ［OK］ボタンを、
押します。
年齢を調べるのでフィールドは6です。
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⑤ 「歳」をつけて表示させます。

○完成したデータベース表
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第５章 表作成の応用

ここでは、私費会計の現金出納帳の作成をし、自動集計による集計をします。

ＶＬＯＯＫＵＰ関数Ⅰ

１ タイトル、項目の入力
① 上図のように文字、罫線を入力して表を作成します （または 「現金出納帳.xls」を開きま。 、
す ）。

② Ａ列の番号は、オートフィル機能を利用して入力しましょう。

２ 入力規則
日付、収入、支出欄にカーソルを持っていくと日本語入力モードがオフになり、数字を半角で入

力しやすいように設定します。
① Ｂ５からＢ２９をドラッグして選択します。
② メニューバーの［データ］→［入力規則］を
選択すると ［データの入力規則］ダイアログ、
ボックスが開きますので 「日本語入力」タブ、
を選択し、
日本語入力 ［オフ（英語モード ］）
を選択して「OK」をクリックします。

③ 同様に、収入、支出の欄も設定します。

④ 摘要欄と備考欄に「ひらがな」を設定します。
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VLOOKUP関数の入力３

項目名の入力を簡単にするために、項目番号を入力するだけで項目名が入力されるように関
数を設定します。VLOOKUP関数を使います。

VLOOKUP関数（検索/行列関数）
VLOOKUP関数は、範囲で指定した表の左端列を検索し、検索値と一致する行があると、列番・

号で指定した列とが交わる位置のセルを検索します。
=VLOOKUP（検索値，検索範囲，列番号，検索の型）
検索値 ：検索を行うための値が入力されているセルを指定します。
検索範囲 ：あらかじめ用意していた表の範囲を指定します。
列番号 ：検索範囲で指定した表の、左から数えて何番目にあたる列のデータを表わ

２させたいかを指定します。表示したいデータが２番目の列にあるときは
を入力します。

検索の型 ：TRUE － 検索値と一致するところがない場合、検索範囲の最大値に当
るデータを表示します。

FALSE － 検索値と完全に一致するデータを表示します。

① Ｃ５にマウスを移動し と入力します。１
② Ｄ５にマウスを移動し「関数の挿入」をク

リックします。
③ 「関数の挿入」ダイアログボックスが開
きますので 「関数の分類」で「検索／行、
列」を選択 「関数名」から「VLOOKUP」を、
選択して「OK」をクリックします。

④ 「関数の引数」ダイアログボックスが開
きますので ［検索値］に 「Ｃ５」 と入、

力します。

⑤ ［範囲］を指定します。あらかじめ作って
。おいたＫ５からＬ１０までの表を指定します

絶対参照にします。
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。［ ］ 、「 」⑥ 列番号を指定します 列番号 には 会費
「通信費」等を表示させます。検索範囲表の表
示させたい「会費 「通信費」等は、表の左から」
２番目ですから［列番号］に「 を入力しま２」
す。

⑦ 「検索の型」は、空欄のままでかまいません。

⑧ 「OK」を押すとＤ７に「会費」
という項目名が表示されます。

⑨ オートフィル機能を用いてＤ２９まで複写します。
「検索値」が入力されていないため、Ｄ６以降

「＃Ｎ／Ａ」が表示されていますが「項目番号」
を入力すると「項目名」が表示されます。
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※「＃Ｎ／Ａ」が表示されないようにするためにはIF関数を使います。参考

〈演習〉 IF関数を使い「＃Ｎ／Ａ」が表示されないようにしましょう。

第２章の復習です。

IF関数（論理関数）
・論理式に記述されている条件を判断し、その結果により処理を分岐する関数です。

。・文字列を指定するときは、半角の二重引用符（” ）で囲みます”
=IF（論理式，真の場合，偽の場合）
論理式 比較演算子を使って条件式を記述します。

比較演算子
・ ＝ 一致
・ ＜＞ 不一致
・ ＜ より小さい（未満）
・ ＞ より大きい
・ ＜＝ 以下
・ ＞＝ 以上

真の場合 論理式が正しいときの処理を設定します。
偽の場合 論理式が正しくないときの処理を設定します。
※IF（ ， ，IF（ ， ， ）のように使うと処理が分岐できます。）
最大７個８分岐させることができます

※複合条件 IF関数ではさらに複数の条件を設定することができます。そのときは
論理演算子を用いることができます
論理演算子
・ ＡＮＤ かつ
・ ＯＲ または
・ ＮＯＴ 等しくない
例） ＝ＩＦ（ＡＮＤ（Ａ１＝２０，Ｂ１＜１００ ”○ ））， ”，””
セルＡ１の値が２０に等しくかつ、Ｂ１が１００より小さいとき○を表示し、
そうでなれば何も表示しない。

※ 論理演算子を用いたＩＦ文

ＡＮＤ ＩＦ（ＡＮＤ（論理式１，論理式２， . . . .), ［真の場合 ［偽の場合 ）］， ］

例） ＩＦ（ＡＮＤ（Ａ１＝２０，Ｂ１＜１００ ”○ ））， ”，””
セルＡ１の値が２０に等しくかつ、Ｂ１が１００より小さいとき○を表示し、そうでな

れば何も表示しない。

ＯＲ ＩＦ（ＯＲ（論理式１，論理式２， . . . .), ［真の場合 ［偽の場合 ）］， ］

例） ＩＦ（ＯＲ（Ａ１＝２０，Ｂ１＜１００ ”○ ））， ”，””
セルＡ１の値が２０に等しいか、またはＢ１が１００より小さいとき○を表示し、そう

なければ何も表示しない。

ＮＯＴ ＩＦ（ＮＯＴ（論理式), ［真の場合 ［偽の場合 ）］， ］

例） ＩＦ（ＮＯＴ（Ｃ５＜２０ ”× ）），””， ”
セルＣ５の値が２０より小さくないとき、何も表示しない、そうでなければ×を表示する
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４ 表内データの入力

下図を参考にして「月日 「項目番号 「摘要 「収入 「支出 「備考」の各欄を入力しま」、 」、 」、 」、 」、
しょう。

５ 残高の計算

① Ｈ５にマウスを移動し、数式バー
をクリックします。

「＝Ｆ５－Ｇ５」を入力します。

② Ｈ６にマウスを移動し、数式バー
をクリックします。
「＝Ｈ５＋Ｆ６－Ｇ６」を入力し
ます。

③ オートフィル機能でＨ６をＨ２９まで複写します。
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④ Ｆ５からＨ２９までドラッグしてツールバーの桁区切り
スタイルをクリックします。３桁ごとにカンマが表示さ
れます。

自動集計Ⅱ

１ 項目ごとの並べ替え

項目番号順に並べ替えを行った後に、項目別に集計をします。
① 表の中のどこか一つのセルをクリックします。

② メニューバーの「データ」→「並べ替え」を選択し
ます。

③ 並べ替えの範囲が青色反転されて「並べ替え」のダイアログボックスが開きます。

「 」 「 」 「 」 「 」 。④ 最優先されるキー に 項目番号 を選び 昇順 にチェックをつけて OK を押します
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⑤ 項目番号順の昇順に並べ替えが行われました。

２ 項目ごとの自動集計

① 表の中のどこか一つのセルをクリックし、メニューバーの「データ」→「集計」を選択しま
す。

② 「集計の設定」のダイアログボックスが開
きます。

「グループの基準」→ 「項目名」
「集計の方法」 → 「合計 、」
を選択し、
「集計するフィールド」→「収入 「支出」」、
「現在の集計表と置き換える」と「集計行を
データの下に挿入する」
にチェックをつけて「OK」を押します。
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③ 項目名ごとに自動集計された表が作成されました。

※ アウトラインボタンの機能
アウトラインレベルボタン（列や行の操作）

全体集計の表示
グループ集計の表示
データと集計の表示

アウトライン記号ボタン（集計行を操作）
詳細データの表示
詳細データの非表示

④ 集計状態の解除は、表内のどこかのセルを
クリックし、メニューバーの
「データ」→「集計」を選び「集計の設定」
のダイアログボックスが開かれますので
「すべて削除」をクリックします。

※ 自動集計を行うためには、予め集計
しようとする「グループの基準 （この」
例では「項目名 ）をもとに並べ替えを」
しておく必要があります。
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ピボットテーブルによる集計Ⅲ

ピボットテーブルの機能は、データを多角的に分析するときに大いに役立ちます。ここでは、現
金出納帳の記録から支出状況の分析を行います。

（１）ピボットテーブルの作成

① 「現金出納帳（その２）.xls」を開いて、表の中のどこか一つのセルをクリックします。

② メニューバーの「データ」→「ピボットテーブルとピボットグラフレポート」を選択しま
す。
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③ 「ピボットテーブル／ピボットグラフウィザード－１／３」ダイアログボックスが開きます。
分析するデータのある場所を選択してください → 「Excelのリスト／データベース」
作成するレポートの種類を選択してください → 「ピボットテーブル」
にチェックをつけて「次へ」をクリックします。

④ 使用するデータの範囲が選択されて 「ピボッ、
」トテーブル／ピボットグラフウィザード－２／３

ダイアログボックスが開きます。
範囲が となっています。$Ａ＄３:$Ｇ＄２８
使用するデータの範囲を確認して「次へ」をクリ
ックします。

⑤ 「ピボットテーブル／ピボットグラフウィザード－３／３」ダイアログボックスが開きます。
ピボットテーブルレポートの作成先を指定してください → 「既存のワークシート」
にチェックをつけて、その下の範囲選択のボックスをクリックします。

⑥ 「ピボットテーブル／ピボットグラフウィザード－３／３」のピボットテーブルレポート範囲
を指定するダイアログボックスが開きますので、Ａ３０をクリックします。
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⑦ ＄Ａ$３０入力されているのを確認をして、完了をクリックします。

⑧ 下の図のように「月日」ボタンを表の左端まで 「項目名」を表の上に 「金額」を表の真ん、 、
中のそれぞれドラッグします。

⑨ 項目別のピボットテーブルが完成しました。
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⑩ 月ごとに各項目ごとの金額を集計します。Ａ３０の「月日」の上で右クリックし、メニューの
中の「グループと詳細の表示」→「グループ化」を選択します。

⑪ 「グループ化」ダイアログボックスが開きます 「単位」。
の「月」を選択して「OK」をクリックすると、月ごとに金額
が集計された表ができます。

グループ化を解除するときは 「月日」 の上で右クリッ、
クし、メニューの中の「グループと詳細の表示」→「グルー
プ解除」を選択します。

⑫ ピボットテーブルによる月ごとの項目別集計表が完成しました。

⑬ 「その他」の表示を右端に移動します 「その他」のセルを選択し、右クリックしてメニュー。
を表示します。

⑭ 「順序」→「末尾に移動」を選択すると 「その他」の表示内容が右端に移動します。、
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「 」、「 」 、⑮ 完成した表の 月日 項目名 の右の をクリックすると
表示させたいものを選択できます。項目をクリックして 「 」、 ﾚ
を付けたものが表示されます。

選択後 ［OK］をクリックします。、

※ 「ピボット」とは、軸を中心に回転するという意味です。項目を変更したり、行や列を入れ替
えたり自由にできます。

⑯ 担当部ごとの項目別の集計を行います 「月日」をドラッグして 「ピボットテーブルのフィ。 、
ールドリスト」に戻します。

⑰ 月ごとの表示が消えたところに 「担当部」をリストからドラッグします。、

。⑱ 担当部ごとの項目別の集計表ができました
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（２）ピボットグラフの作成
ピボットテーブルのデータを元にグラフを作成します。

① 次の形式にピボットテーブルを作成します（費用の項目をすべて表示させ 「その他」を、
右端に移動 。）

② ピボットテーブルをアクティブ（青線が表示されている状態）にし、ピボットテーブルツー
ルバーの［グラフウィザード］アイコンをクリックします。

③ 新しいシートにグラフが自動作成されます。

、 、④ グラフの種類や形式を変更する場合は 通常のグラフ作成と同様に変更したい部分を選択し
右クリックします。表示されるメニューから選択し設定します。
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⑤ ピボットグラフを、ピボットテーブルと同じシート上に移動させます。グラフエリアで右
クリックし ［場所］を選択します。、

⑥ 「グラフの場所」ダイアログボックスで、オブジェクトを選択し、 を押して 「Sheet1」、
を選択します ［OK］をクリックします。。

⑦ sheet1にグラフが移動しました。適宜、位置や大きさ等を変更します。

※ 元のグラフのシートは、削除されます。
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（３）ピボットテーブルデータの書き出し
ピボットテーブルで数値の入ったデータセルをダブルクリックすると、元のデータが新し

いシートに表示されます。

① Ｅ３５（生徒指導の旅費）をダブルクリックすると、新規シートに次のデータが表示され
ます。

②このデータを利用して新たな表を作成することができます。

（４） ピボットテーブルの削除

① ［ピボットテーブル］メニューバー→［選択］→
［テーブル全体］としてテーブル全体を選択状態に
し、メニューバーの［編集］→［クリア］→［すべ
て］とします。
テーブル全体が反転表示になり、黄色い枠で囲

まれます。

② この状態で［ピボットテーブル］メニューバー→
［削除］をクリックします。

③ 削除方法を選択して、削除します。
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第６章 シミュレーション

フォームを使った簡単なシミュレーションⅠ

「フォーム」機能を使うとワークシートに貼り付けたボタンやバーをマウスで操作し、簡単にセ
ルの値を変化させることができます。下の表で、販売価格や原価率を変化させ、売上高や粗利

益をシミュレートしてみます 「文化祭売上シミュレーション.xls」のファイルを開きます。。

C3の値を変えると売上、粗利益、原価率をシミュレーションすることができます。

※ D3の計算式 =ROUND((B3/C3)*100),1)
D6の計算式 =$C$3*C6
E6の計算式 =C6*($C$3-$B$3)

（１） 販売価格のシミュレーション
① メニューバーの[表示] → [ツールバー] → [フォーム]
② [フォーム]ツールバーが表示されます。
[スピンボタン]を選びます。
ワークシート上の貼り付けたい位置でドラッグし、ボタンを
作成します。

③ ボタンが選択された状態（８個の小さな白い四角形
に囲まれた状態）のまま、メニューバーの[書式] →
[コントロール] を選択します。

※ 選択状態を解除してしまったときは、スピンボタン上で右クリックします。メニューが
表示され たなら[Esc]キーを押すと、ボタンが選択された状態になります。
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④ [コントロールの書式設定]ダイアログボックスが開きます。[コントロール]タブをクリッ
クし、必要な項目の数値を入力し直します。

現在値：セルの初期値
最小値：セルに表示する最小値
最大値：セルに表示する最大値
変化の増分：ボタンを１回クリ

ックしたときの値
の変化量

リンクするセル：操作するセル

⑤[OK]ボタンをクリック。
⑥スピンボタンの▲や▼をクリックすると値が変化します。

※ スピンボタンはグラフにも応用させることができます。

（２） 原価率のシミュレーション
原価率＝仕入価格／販売価格×１００なので、
セルＣ３に「 」を入力します。原価率を変化させ売上、粗利益＝ＲＯＵＮＤ（Ｂ３／Ｄ３＊１００，１）
をシミュレーションします。
[フォーム]ツールバーから[スクロールバー]を選びます。
設定方法は[スピンボタン]と同様ですが、[スクロールバー]では、
[スクロールバーシャフトの増分]という項目が加わります。

[スクロールバー]には、セルの値を変える方法が３つあります。
・スクロールバーの中央にあるボタンを左右にドラッグすると
移動した割合だけセルの値が増減。

・スクロールバーの左右の端にあるボタンをクリックすると、
[コントロール]タブの「変化の増分」で設定した値だけセル
の数値が増減。

・スクロールバーの左右の端にあるボタンと中央部のボタンの
間をクリックすると、[コントロール]タブの「スクロールバーシャフトの増分」で
設定した値だけセルの数値が増減。
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【参考】
チェックボックスを使うと「印を付けた項目だけを合計する」といった表を作成することができま

す。
下に示すような表を準備します。

① [フォーム]ツールバーから[チェックボックス]を選びます。

② [チェックボックス]アイコンをクリックし、書名の前でドラッグしてチェックボックスを貼り
付けます。このとき、[Alt]キーを押しながらドラッグして貼り付けるとセルのサイズに合わせ
ることができます。

③ チェックボックスに「チェック１」という文字が自動的に挿入されるので削除します。
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④ チェックボックス上で右クリックし、メニューを表示させます。
[テキストの編集]をクリックし、削除します。

⑤ 以下の項目にコピーします。[コピー]、[貼り付け]は[テキストの編集]と同様にチェックボ
ックス上で右クリックし、表示されたメニューから選び、操作を行います。

⑥ チェックボックスを選択状態にして、[書式] → [コントロール]
⑦ [コントロールの書式設定]ダイアログボックスの[コントロール]タブで、次のように設定を
します（すべての項目に同じ設定をします 。）
値 ［オン］
リンクするセル：チェックボックス

の状態を表示させ
るために、何も入
力されていないセ
ルを指定
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⑧ チェックボックスをクリックしチェックすると「リンクするセル」で指定したセルに「TRUE」
が、チェックをはずすと「FALSE」が表示されます。

ＴＲＵＥ・・・・・１計算式に入れると、
ＦＡＬＳＥ・・・・０

⑨ 下の表のように、Ｅ４のセルに計算式「 」を入力し、計算させると、＝Ｃ４＊Ｄ４
「=１＊1,000 「=０＊1,500」」、

という計算を行います。

⑩ 「TRUE」や「FALSE」の文字を表示させないようにするには、
メニューバーの[書式] → [セル] → [セルの書式設定] → [フォント]
または

右クリック → [セルの書式設定] → [フォント]
ここで、文字の色をセルの背景色と同じ「白」に設定します。
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シナリオⅡ

計算結果にいくつかのパターンを予想したい場合には 「シナリオ」機能を利用します。結果の、
異なる数値のシミュレーション結果を登録しておくことで、数値の変化を表示して比較することが
できます。
下の表で価格を変化させ、売上利益を比較し検討してみます。
「文化祭売上予測シナリオ.xls」のファイルを開きます。

作成するシナリオ

①昨年度売上実績
②同価格での売上予測
③２０円値上げした場合の売上予測
④５０円値上げした場合の売上予測

、 。入場者は 今年度は減少することが予測されている
また、値上げした場合は、値上額に応じて売上数も
減少することが予測される。

① 変化させるセルの範囲 を選択し、メニューバーから［ツール］→［シナリオ］Ｂ３：Ｃ７
を選択します。

② ［シナリオの登録と管理］ボックスで［追加］ボタンを押します。
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③ ［シナリオ編集］ボックスでシナリオ名を下のように設定し ［OK］ボタンを押します。、

④ ［シナリオの値］ボックスが表示されるのでB3からC7までに表の値が設定されているのを確認
し ［OK］ボタンを押します。スクロールバーを動かすと、C5からC7の入力欄が表示されます。、

１０カ所のデータを入力
します。スクロールさせて
入力します。

⑤ 「昨年度売上実績」のデータが登録されました。続いて「同価格での売上予測」のシナリオを
作成します ［追加］ボタンをクリックします。。
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⑥ ［シナリオ名］に下のように入力し、[OK]ボタンをクリックします。

⑦ 変化させる式のＣ列の値を次の のように設定し［OK］をクリックします。

※今年度は、他校の文化祭と
重なったため、来場者数が

。減少することが予想される

⑧ ［シナリオの登録と管理］ボックスで「同価格での売上予測」を選択し ［表示］ボタンをク、
リックすと、Excelの表の値が予測額で計算され変化します。

シナリオのデータ
が入れ替わる

予想利益額が変動
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⑨ 同様に、[シナリオの登録と管理]で［追加］ボタンをクリックし 「２０円値上げした場合の、
売上予測 「５０円値上げした場合の売上予測」のシナリオを作成し追加します。」、

「２０円値上げした場合の売上予測」の作成

２０円の値上げをした値段に変更

売上数量は変わらないとする

入力後 「追加」ボタンをクリック、

「５０円値上げした場合の売上げ予測」の作成

５０円の値上げをした値段に変更

売上数量は、減少すると予測

入力後 「OK］ボタンをクリック、

［ ］ ［ ］ 、［ ］ 、⑩ シナリオの追加 ボックスで 表示したいシナリオ名 を選択し 表示 ボタンを押すと
表のデータが切り替わりそれぞれのシナリオデータでの計算結果を表示します。

［問題］
昨年の売上を確保するため

には、どのシナリオが適切で
しょうか。
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各シナリオの結果をまとめたレポートを作成します。

⑪ ［シナリオの登録と管理］ボックスで［情報］ボタンを押します。

⑫ ［シナリオの情報］ボックスが表示されるので下のように設定し ［OK］ボタンを押します。、

⑬ 新規シートが作成され［シナリオ情報］がレポートとして作成されます。

ゴールシークⅢ
「ゴールシーク」はある数式を使って答えを算出しているとき，先に目標値を指定して、代入値

を逆算させる機能です。 「電気料金計算表.xls」ファイルを開きます。

、 。ここでは 支払額を月２０,０００円にするためには使用量をいくらにすればいいかを求めます

変化する値(B3～C7)

売上利益(D19)
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① ツールメニューのゴールシークを選択します。

② ゴールシークのボックスが表示されますので、以下の内容を設定し［OK］ボタンをクリッ
クします。

数式が入力されているセルを指定します。

支払金額の目標値20,000円を入力します。

求めたい電気使用量を入力するセルを指定します。

③ ゴールシークの結果が表示されます。[OK]ボタンをクリックすると結果がセルに表示されま
す。

８６６kwhの使用で、支払額が20,000円
になることが求められた。

※ゴールシークは、１つの解を求めたい場合に利用します。
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＜演習問題＞
手持ち資金１０万円を利率０.９％の１年複利定期預金にしたいとき、何年後に１５万円を超え

るかシュミレートします。ただし、利息には２０％の税金がかかり、残金の端数は円未満切り捨て
とします。

① 下のような講座残高計算表を作成し、セルＣ７には計算式を入れておきます。

② ゴールシークの設定をして、年数を求めます。

＜解答＞

目標値 150,000円 ５６．５１７１９・・年数：

変化させるセル ５７年後には150,000円を超える

数式入力セル

ソルバーⅣ
ソルバーは、数式の中にある複数の変数をいろいろな値に変化させて、制約条件にかなう最適な

解を求める機能です。ソルバーを利用するためにはアドイン「ソルバー」が組み込まれている必要
があります。
（１）条件を定めない設定

、 。文化祭食堂の売上金額を150,000円にするためには 各メニューを何食づつ売り上げれば良いか
特に条件は定めない。

① 「文化祭食堂売上ソルバー.xls」ファイルを
開きます。

C5
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② メニューバーから［ツール］→［ソルバー］を選択します。

③ ［ソルバー：パラメータ設定］ボックスが表示されます。
［目的セル］に「D19 ［目標値］を「◎値 150000 ［変化させるセル］を「 」」、 」、 Ｃ３：Ｃ７

と入力して ［実行］ボタンをクリックします。、

※セル番地は絶対値指定($)
になります。

④ ［ソルバー：探索結果］が表示され、表のデータが最適解に変わります ［OK］をクリック。
して確定します。
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（２）制約条件を定める設定
右の表は、ある職場の今年度の予算２０万円
とその内訳です。来年度は収入減が確実なので予算を１６万５千円にしなければなりません。た

だし、各項目には次の制約を設けます。来年度予算を以下の条件で組んで下さい。

＜制約条件＞
40000≦会 議 費≦55000 (今年度60000)
15000≦通 信 費≦18000 (今年度20000)
20000≦慶 弔 費≦25000 (今年度25000)
25000≦消耗品費≦28000 (今年度30000)
18000≦負 担 金≦20000 (今年度20000)
35000≦旅 費≦40000 (今年度45000)

① メニューバーから［ツール］→［ソルバー］を選択します ［パラメータ設定］画面が表示さ。
れます。
［目的セル］を「Ｃ８ ［目標値］を「値165000 ［変化させるセル］を「 」」、 」、 Ｃ２：Ｃ７

と入力して ［制約条件］の[追加]ボタンをクリックします。、

② ［制約条件］がアクティブな状態で［追加］ボタンを押します ［制約条件の追加］ボックス。
が表示されるので下のように入力し ［追加］ボタンを押します。、

＜制約条件１＞
会議費（B2）が40,000円以下

③ 再び［制約条件の追加］画面が表示されるので、次の条件を入力して［追加］ボタンを押しま
す。これをすべての条件（８条件）が入力されるまで続け、最後は［ｷｬﾝｾﾙ］ボタンを押すと下
の画面に戻ります。
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④ ［実行］ボタンを押すと最適解が表示されます。

［ ］ 、［ ］ 「 」「 」「 」 ［ ］⑤ ソルバー：探索結果 画面で レポート の 解答 感度 条件 ともに選択して OK
ボタンを押します。

クリックしてすべて選択

⑥ ３つの新規シートが作成されます。

例えば、＜解答レポート１＞は下図のようになります。

＜演習問題＞
Ｂ５、Ａ４、Ｂ４の３種類のコピー用紙を合計で50冊購入します。単価は、Ｂ５が800円、Ａ

４が1,000円、Ｂ４が1,500円で、Ａ４は15冊購入し、ほかの２つは10冊以上購入するとします。
予算50,000円をすべて支出したいとき、最適な購入方法を求めて下さい。
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① 下のような表を作成します。

単価×冊数 の式を入力する

各列の合計（SUM関数）を入力

② ソルバー：パラメータ設定ボックスに以下とおり設定し ［実行］ボタンをクリックします。、

＜実行結果＞

＜演習問題＞
製品Ａ，Ｂ，Ｃを利益が最大になるように製造するには、１日にそれぞれ何台作成すれば良いでし

ょうか。ただし、３つの製品は必ず１台以上製造すること。

基本条件
１ 製品Ａの価格は２００，０００円です。制作費は１５０，０００円です。
２ 製品Ｂの価格は１５０，０００円です。制作費は１１０，０００円です。
３ 製品Ａは１台当たり５０，０００円の利益がでます。
４ 製品Ｂは１台当たり４０，０００円の利益がでます。
５ 製品Ａを製作するのに必要な人数は１台当たり５人です。
６ 製品Ｂを製作するのに必要な人数は１台当たり４人です。

制約条件

７ １日あたりの制作費は、２，０００，０００円です。
８ １日に稼働できる従業員は４６名です。
９ すべての条件を満たし、１日当たりの最大の利益を求める。
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第７章 マクロ機能・ＶＢＡ

「マクロ」は、繰り返し作業や定型作業など、いろいろな作業の手順を登録しておき、必要なとき
に呼び出して実行（自動化）できる機能をいいます。したがって、一回限りの作業しか行わない場合
にはほとんどメリットがありません。しかし、表計算ソフトでは、作成（入力）中の表のデータを随
時並べ替えたり、完成した表をもとにデータだけを入れ替えて使うという場合が少なくありません。
そのため、表計算ソフトではマクロを利用する効果が大きいといえます。

は、Microsoft社がOffice用に開発したプログラミ「ＶＢＡ （Visual Basic for Applications）」
ング言語です。
「ＶＢＡ」は、同じMicrosoft社のアプリケーションの開発を目的としたプログラミング言語であ

る を基にした、Excelのような特定のアプリケーションで動作するマクロ「ＶＢ （Visual Basic）」
を作成するための言語です。つまり 「ＶＢＡ」はある程度機能を制限したOffice用の「ＶＢ」と位、
置づけられ、Excelなどのアプリケーションをベースにして機能します。

「ＶＢＡ」と「ＶＢ」のおもな違い

「ＶＢＡ」 「ＶＢ」

・Office製品に付属している。 ・パッケージとして販売。
・アプリケーションに機能を追加する。 ・単独で動作するソフト開発向け。
・プログラム動作にはExcelなどが必要。 ・プログラムを１から作る。
・Officeアプリケーション共通のマクロ言語。 ・｢.EXE｣拡張子を持つ実行ファイルとして
・ ＶＢ」に応用が可能。 作成される。「
・実行ファイルは作成されない。

マクロの作成方法
１ マクロ記録によって自動作成する （最も使用頻度が高い）。
２ 自動作成したマクロにＶＢＡのコード（命令文）を追加・修正などの編集をする。
３ 初めからＶＢＡのコードで作成する。

Ⅰ 記録マクロの利用

「教員名簿VBA.xls」ファイルで、並べ替えのマクロを作成します。

（１）並べ替えの条件を「ふりがなの昇順（同じ場合は№の昇順 」として）
マクロを記録します。

①［Visual Basicツールバー］の「マクロの記録」ボタンを
クリックします。

「メニューバー」から[ ]→[ ]と選択してもマクロ記録や実行などができまツール(T) マクロ(M)
すが 「 」を使えばより操作が簡単になります。、 Visual Basicツールバー

「Visual Basicツールバー」の表示方法
[表示(V)] → [ツールバー(T)] → [Visual Basic]メニューバーの
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②［マクロ名］に「ふりがな順」と入力し ［OK］を、
クリックします。

※ショートカットキー欄に文字を入力すると、
Ctrlキー ＋ 設定した文字キー でマクロを
呼び出す（ショートカット）ことができます。

<<ここからマクロの記録が始まります>>
※ 間違った操作もそのまま記録されるので、慎重に作業してください。

③表の中のいずれかのセルをク
リックし ［メニューバー］、
→［データ］→［並び替え］
をクリックします。

④［最優先されるキー］を「ふ
りがな 昇順」に ［２番目、
に優先されるキー］を「№
昇順」に設定し ［OK］をク、
リックします。

⑤［Visual Basicツールバー］の「記録終了」ボタンを
クリックします。

<<③と④の操作がマクロに記録されました>>

<演習問題> 同様にして、並べ替えの条件を「№の昇順」としてマクロを記録してみましょう。
（マクロ名は「名簿順」としてください）

（２）マクロが正しく実行されるか確認しましょう。
①［Visual Basicツールバー］の［マクロの実行］
ボタンをクリックします。

（３ 「ふりがな順 「名簿順」のいずれかを） 」、
クリックし ［実行］ボタンをクリックします。、

※マクロを削除する場合は、この画面で削除し
たいマクロをクリックし ［削除］ボタンを、
クリックします。
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Ⅱ ＶＢＡによるマクロの編集

（１）記録されたマクロを編集して新たにマクロを作成します。
①［Visual Basicツールバー］の［Visual Basic Editor］
ボタンをクリックするとＶＢＥが起動します。

②Microsoft Visual Basicウィンドウの
［メニューバー］から
［表示］→［プロジェクトエクスプローラ］
の順にクリックします。

③プロジェクトウィンドウの［Module１］を
ダブルクリックします。

④コードウィンドウが
開き、ＶＢＡコード
が表示されます。
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※マクロの基本構造
マクロの命令文は「Sub マクロ名()」で始まり 「End Sub」で終わります。間に挟まれ、

たＶＢＡコードが命令文（マクロの中身）です。マクロの記録によるＶＢＡコードには、目
的とするマクロの実行に不可欠なもののほかに、無くても差し支えないものも含まれること
があります。また、誤った操作を行った場合は、そのコードも記録されます。

Sub マクロ名()

マクロの中身

End Sub

したがって、同様の操作のマクロを作成する場合には、ＶＢＡコードをコピーして編集す
るのが便利です。

「 」から後ろの部分はコメントで、プログラムの実行には影響を与えません。’

Range("C4").Select
→Ｃ４のセル（最初にカーソルがあったセル）を選択しなさい

Range("A3:F23").Sort Key1:=Range("C4"), Order1:=xlAscending, Key2:=Range( _
"A4"), Order2:=xlAscending,

→Range("A3:F23") Ａ３からＦ２３の範囲を選択しなさい
Sort 並べ替えなさい
Key1:=Range("C4"), Order1:=xlAscending 最優先されるキーはＣ４で昇順
Key2:=Range("A4"), Order2:=xlAscending ２番目に優先されるキーはＡ４で昇順

コードが長くて改行が必要な場合には、この記号 _ を使います

⑤「ふりがな順」マクロのＶＢＡ
コードをコピーして「名前順」
マクロの下に貼り付けます。
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⑥貼り付けたＶＢＡコードを編集して 「性別順」マクロを作成します。、

マクロ名を「性別順」にします
コメントはマクロの実行に影響しませんが、
混乱を避けるため「性別順」にします

最優先するキーを「Ｄ４」にします

（２）マクロが正しく作成されたか確認しましょう。
①「Microsoft Excel」の
タスクバーをクリック
します。

②［Visual Basicツールバー］の
［マクロの実行］
ボタンをクリックします。

③「性別順」をクリックして［実行］を
クリックします。

<<演習問題>>
同様の手順でＶＢＡコードを編集し、

「教科順 「分掌順」の並べ替えマクロ」、
を作成しましょう。
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※ＶＢＡコードの入力と保存、上書きについて
ＶＢＡコードは大文字、小文字で表記されています。これを入力の際に特に区別する必要

はありません。それは、コードが正しく入力されていれば自動的に大文字、小文字に変換さ
れるからです。言い換えれば、すべて小文字で入力したあとで自動的に大文字、小文字に変
換されれば、入力されたコードにスペルミスが無かったことが確認できます。したがって、
コードは意識的に小文字入力するようにしましょう。
ＶＢＡコードは特に「保

存」や「上書き」といった
ファイル操作をしなくても

、自動的にModuleに格納され
Excelのファイル保存時に
一緒に保存されます。
したがって、編集が終了

した時点でコードウィンド
ウを閉じる操作をしてかま
いません。

Ⅲ マクロボタンの作成と登録

（１）ワークシートにマクロを呼び出すボタンを作成し、マクロを登録します。
①［ツールバー］の［表示］→［ツールバー］→［フォーム］をクリックし、
［フォームツールバー］を表示します。

②［フォームツールバー］の［ボタン］をクリックします。

③ワークシートの適当な位置でドラッグし、ボタンを作成します。
（同時に 「マクロの登録」ウィンドウが開きます ）、 。

④登録したいマクロをクリックし ［OK］ボタンをクリックします。、

⑤ボタンを右クリックして［テキストの編集］をクリックします。

⑥ボタン名「名簿順」を入力します。

⑦ボタン以外の場所でクリックします（ボタンが完成 。）

⑧ボタンの上にカーソルをあわせるとカーソルが マークに変わります。
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⑨ボタンを右クリックしてコピーをクリックし、ワークシートに貼り付けます。

⑩ボタンを右クリックし ［マクロの登録］をクリックします。、

⑪「ふりがな順」マクロを登録し ［OK］を、
クリックします。

⑫ボタン名を「ふりがな順」にします。

（２）ボタンが正しく作成されたか確認しましょう。
①作成したボタンをクリックし、動作を確認します。

<<演習問題>>
同様の手順で「性別順 「教科順 、」、 」

「分掌順」ボタンを作成しましょう。



 

- 第７章 130 -

Ⅳ ユーザーフォームの作成

マクロボタンを作成すると、メニューからマクロのリストを呼び出す手間が省けます。しかし、画
面上にボタンが並んでいるため、いささか見栄えが悪くなります。そこで、普段はボタンを隠してお
き、必要に応じて呼び出す方法を検討してみましょう。

（ ） 、「 」 「 」 、１ 次の図のように メニュー表示 ボタンをクリックすると 並べ替えメニュー が表示され
各ボタンをクリックするとマクロが実行される仕組みを作成します。

「教員名簿VBAユーザーフォーム.xls」を開きます。

①ユーザーフォームを作成する前に予めマクロを作成
しますが、マクロボタンは必要ないので削除します。

※マクロボタンを右クリックし ［切り取り］を、
クリックして削除します。

②［Visual Basicツールバー］の［Visual Basic Editor］ボタンをクリックします。

③［メニューバー］から
［挿入］→［ユーザーフォーム］の順に
クリックします。
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④ユーザーフォームが開きます。
［メニューバー］から［表示］→［プロパティウィンドウ］の順にクリックします。

⑤ユーザーフォームのプロパティウィンドウが開きます。

⑥［Caption］を「UserForm1」から「並べ替えメニュー」
に変更します。
（ユーザーフォームのタイトルバーが
「UserForm1」から「並べ替えメニュー」に変わります ）。

⑦［BackColor］の三角スピン をクリックし、
［パレット］タブをクリックしてカラーパレットを
表示します。

⑧適当な色をクリックします （ユーザーフォームの背景色が変わります）。

⑨［メニューバー］から［表示］→［ツールボックス］をクリックします。

⑩［ツールボックス］の［コマンドボタン］をクリックし、ユーザフォーム上でドラッグして
コマンドボタンを作成します。
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⑪コマンドボタンを作成するかコピーして合計６個貼り付け、並べ替えメニューのユーザーフォ
ームの体裁を整えます。

⑫１番目のコマンドボタンを右クリックし、プロパティウィンドウを表示します。

⑬［プロパティウィンドウ］の［BackColor］を
適当に設定し ［Caption］を「名簿順」に変、
更します。

⑭［名簿順］ボタンを
右クリックし ［コー、
ドの表示］をクリッ
クします。
（コードウィンドウ
が開きます ）。

⑮コードを見やすくするために
タブキーを１回押し、マクロ
名「名簿順」を入力してマク
ロを登録します。

※同様の手順で５番目のボタンまでマクロを登録することができますが、ここではコードウィン
ドウを編集してボタンにマクロを登録します。

⑯ユーザーフォームコ
ードをコピーして貼
り付け、右のように
編集します。
プロパティウィン

ドウで［Caption］を
「ふりがな順」に変
更し、ボタンの色を
適当に変更します。
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<<演習問題>>
同様の手順で５番目のボタンまでマクロを登録し、ボタン名を入力しましょう。

⑰コードウィンドウを次のように編集して６番目のボタンを「閉じる」ボタンにします。
あわせて、ボタン名とボタンの色を変更します。

※［タスクバー］でワークシートに切り替えます。

⑱［コントロールツールボックス］から
［コマンドボタン］をクリックし、ド
ラッグしてワークシートにボタンを貼
り付けます。

⑲［CommandButton１］を右クリックして［コードの表示］をクリックします。
コードウィンドウに右のよ
うに入力し、プロパティウ
ィンドウで［BackColor］
を設定し ［Caption］を入、
力します。

※［タスクバー］でワークシートに切り替えます。

⑳［デザインモードの終了］
ボタンをクリックします。

※ボタンが から に変わります。
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以上で［メニュー表示］ボタンをクリックすると［並べ替えメニュー］が表示される仕組みが完成
しましたが、メニューの表示される位置が表に重なって見づらいことと、何に基づいて並び替えたの
かがわかりにくいという欠点があります。この２点を改善するためＶＢＡコードを編集します。

（２）ユーザフォームの表示位置を調整します。
①Visual Basic Editorを起動します。

②［メニューバー］から［表示］→［プロジェクト エクスプローラ］の順にクリックします。

③［プロジェクト エクスプローラ］ウィンドウの
［UserForm１］をクリックし ［メニューバー］から、
［表示］→［プロパティ ウィンドウ］の順にクリッ
クします。

④［StartUｐPosition］を「０－手動 、」
［left］を「５４０ 、」
［Top］を「１２０」に設定します。

⑤ワークシートの［メニュー表示］ボタンをクリックして
表示される位置を確認します。

（３）並べ替えの内容をＣ１セルに表示し、センタリング等の書式設定をします。
①［ふりがな順マクロ］を次のように編集します。

②同様にして他のマクロも編集します。
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※Withステートメントについて
セルの書式等の設定する場合 「どの範囲」に「どんな書式」を設定するのかといった、

内容を記述する必要があります。
上の例では次のようになり、

「Ｃ１のセル」の値は「ふりがな順」という文字にする。
「Ｃ１のセル」の水平方向の文字位置を「中央」にする。
「Ｃ１のセル」の垂直方向の文字位置を「中央」にする。
「Ｃ１のセル」のセル色を「35」にする。
「Ｃ１のセル」の文字色を「10」にする。
「Ｃ１のセル」の下端の線を「二重線」にする。

これをコードで表せば次のようになります。

Range("C1").Value = "ふりがな順"
Range("C1").HorizontalAlignment = xlCenter
Range("C1").VerticalAlignment = xlCenter
Range("C1").Interior.ColorIndex = 35
Range("C1").Font.ColorIndex = 10
Range("C1").Borders(xlEdgeBottom).LineStyle = xlDouble

この共通している「Ｃ１のセル」を何度も記述するのは煩瑣ですが、WithとEnd Withで
コードを挟むWithステートメントを使えば

With Range("C1")
.Value = "ふりがな順"
.HorizontalAlignment = xlCenter
.VerticalAlignment = xlCenter
.Interior.ColorIndex = 35
.Font.ColorIndex = 10
.Borders(xlEdgeBottom).LineStyle = xlDouble

End With

のようにスッキリと記述することができます。

<<演習問題>>
印刷実行マクロを作成し、メニューに登録しましょう。
（実際には印刷せず、プレビューとします ）。
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第８章 他のソフトウエアとの連携

ワープロソフトへの表とグラフの貼り付けⅠ

Excelで作成した表やグラフを、ワープロソフトで作成した文書に挿入して利用します。
（１） Excelで表とグラフを作成します （または、実習データ『図書館で借りた本の冊数.xls』を。

開いてください。

（２）ワープロソフトで文書を作成します （または 『読書調査集計結果.jtd』あるいは『読書調。 、
査集計結果.doc』を開いてください ）。

平成１５年度読書調査集計結果について
○○学校図書館

調査対象全学年３００名（男子１５０名、女子１５０名）
実 施 日 平成１６年３月

図書館で一冊も借りていない生徒は、全体の半数近くになっている。図書館
に足を運び利用する生徒は大勢いるものの、実際に本を借りる生徒がやや少な
いというのは、学校図書館の持つ悩みの一つではあるが、前回調査までは一冊
も借りない生徒は減少傾向にあっただけに、残念な結果になっている。しかし
ながら、一冊でも借りた生徒が半数以上いるのも事実である。
今後も生徒たちの積極的な図書館利用を促し、読書の習慣づけを行いたい。
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（３）表やグラフをワープロソフトで作成した文書に挿入します。
① Excelで、挿入したい表やグラフを範囲指定します。

② ツールバーの「コピー」アイコンを押します。

③ ワープロソフトで、挿入したい左上位置をクリックします。

④ メニュ－バーから「編集」→「形式を選択して貼り付け」→「形式を選択」とクリックしま
す。

⑤「形式を選択して貼り付け」ダイアログボッ
クスで「リンク貼り付け」タブを開き、
［Microsoft Excel］を選択して「OK」ボタン
を押します。
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⑥ 表とグラフが取り込まれました。

※ 貼り付けには次の３つの形式があります。状況に応じて使い分けてください。

（ⅰ ［編集］→［形式を選択して貼り付け］→［リンク貼り付け］の場合）
表をダブルクリックすると、Excelが起動し、元データが表示されます。
元データを修正すると、ワープロ文書の表も自動的に修正されます。

（ⅱ ［編集］→［形式を選択して貼り付け］→［貼り付け］の場合）
表をダブルクリックすると、表がExcelのブックのようになり、そこで修正できます。
元データを修正しても、ワープロ文書の表は修正されません。

（ⅲ ［編集］→［貼り付け］の場合）
Excelの機能は使えません。
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プレゼンテーションソフトへの表とグラフの貼り付けⅡ

、 。Excelで作成したグラフを プレゼンテーションソフトで作成したスライドに挿入して利用します
（１）Excelでグラフを作成します。

（２）プレゼンテーションソフトでスライド
を作成します。

（３）グラフをプレゼンテーションソフト
で作成したスライドに挿入します。
① Excelのグラフを選択します。

② ツールバーの「コピー」アイコンを押します。

③ プレゼンテーションソフトで、
「編集」→「形式を選択して貼り付け」と
クリックします。

④ 「形式を選択して貼り付け」
ボックスで「リンク貼り付け」
を選択して「OK」ボタンを押
します。
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⑤ 表が取り込まれました。

HTML形式で保存してブラウザで見るⅢ

Excelで作成した表とグラフを、HTML
形式のファイルとして保存し、Webペー

。ジとしてみることができるようにします
（１）Excelで表とグラフを作成します。

または、実習データ『図書館で借りた
本の冊数.xls』を開いてください。

（ ） 。２ HTML形式のファイルとして保存します

① 表とグラフが表示されている場所をド
ラッグにより範囲指定します。
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② メニューバーから「ファイル」→
「 」 。Webページとして保存 をクリックします

③ 「名前を付けて保存」ダイアログボッ
クスが開きますので 「選択範囲」にチェ、
ックをつけてからファイル名に
「tosyo.html」と入力して 「保存」を、
クリックします。

④ 保存したファイル「tosyo.html」を 「Internet Explorer」等のブラウザで開くと、下図、
のように表示されます。
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ＣＳＶ形式で保存するⅣ

ＣＳＶ（＝comma separated value)カンマ区切り、コンマ区切り
・ 表計算ソフトやデータベースソフトで保存されているデータを他のアプリケーションソフトで
も利用可能にするためにテキストファイルとして保存する場合の形式の一つ。

・ ファイル拡張子には「.csv」がつきます。
・ ＣＳＶ形式に変換されたテキストデータは、元々のデータに含まれていた計算式や罫線などの
情報は記録されません。

（１）ExcelのファイルをCSV形式で保存する。
① 実習データ『図書館で借りた本の冊数.xls』を呼び出します。

② 「ファイル」→「名前を付けて保存」をクリックします。

③ 「名前を付けて保存」ダイアログボッ
スが開きますので 「保存先」を選び、

図書館で借りた本「ファイル名」を
「ファイルの種類」を

を選択し「ＣＳＶ（カンマ区切り 」）
「保存」をクリックします。

④ 「図書館で借りた本」には、罫線やグラフがあるため下図が開かれます 「はい」をクリッ。
クします。

⑤ 実習データ『書館で借りた本の冊数.xls』を閉じます。

⑥ ＣＳＶ形式で保存した『図書館で借りた本.csv』を開きます 「ファイルの種類」を「テキ。
ストファイル」を選択し 「開く」をクリックします。、
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⑦ 罫線やグラフ
がないデータが
現れます。

（２）ＣＳＶ形式で保存したファイルをワープロソフトで開く
① 一太郎を起動します。

② メニューバーの「ファイル」→「開く」をクリックし 「場所」を選び 「ファイルの種類」、 、
を「すべてのファイル」にしアイコンが になっている『図書館で借りた本』を選び
「OK」を押します。

③ カンマで区切られたデータが呼び出されました。
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第９章 セキュリティ設定

Excelのセルを変更されたり消去されないようにする方法やシートのコピー等どができないように
する方法、ファイルにパスワードを設定し容易にファイルを開いたり編集できなくする方法がありま
す。
アンケート集計表などを作成して配布し、入力してもらう場合セルに入力されている数式を変更さ

れてしまうと困ることがあります。そのため数式が入力されているセルを保護し、変更ができないよ
うに設定します。

Ⅰ セルの内容を変更できないようにする

実習用ファイル「アンケート集計.xls」を開きます。
下図のように、セルＣ２６には 「＝COUNTA(C11:C26)」という式が入力されています。この数、

式を間違って消去したり変更されないよう
にします。

※ Ｄ２６、Ｅ２６、Ｃ２９、Ｃ３０、
Ｃ３１、Ｃ３２、のように「０」が表示
されているセルには数式が入力されてい
ます。

① 入力を許可する範囲をドラッグし、ツールバー
の「書式」→「セル」をクリックします。

※ ドラッグした範囲の中で右クリック「セルの
書式設定」でも同じです。

ここで指定しないセルは変更ができなくなり
ます。

② 「セルの書式設定」ダイアログボックスが開きますので、
「保護」タブをクリックしロックのチェックをはずし［OK］
ボタンをクリックします。
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③ メニューバーの「ツール」→「保護」→「シートの保護」をクリックします。

④ 「シートの保護」ダイアログボックスが開きます
「 」ので シートとロックされたセルの内容を保護する

にチェックが付いていることを確認して［OK］ボタ
ンをクリックします。

⑤ セルＣ２６を変更しようとするとメッセージが表示されセルが保護され変更できません。しか
し 「シートの保護の解除」をするとセルの内容が変更できます。、

。 「 」 「 」⑥ シートの保護を解除するためのパスワードを設定します メニューバーの ツール → 保護
→「シートの保護の解除」をクリックします。入力を許可する範囲をドラッグし、ツールバーの
「 」 「 」 。「 」 、書式 → セル をクリックします セルの書式設定 ダイアログボックスが開きますので
「保護」タブをクリックしロックのチェックがはずれていることを確認します。
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⑦ 「シートの保護」ダイアログボックスが開きますの
で「シートとロックされたセルの内容を保護する」に
チェックが付いていることを確認し、シートの保護を
解除するためのパスワードを入力して［OK］ボタンを
クリックします。

、 （ ） 。パスワードは ***** アスタリスク で表示されます

⑧ 「パスワードの確認」ダイアログボックスが開き
ますのでもう一度パスワードを入力し［OK］ボタン
をクリックします。

⑨ セルＣ２６を変更しようとするとメッセージが表示
されセルが保護され変更できません。メニューバーの
「ツール」→「保護」→「シートの保護の解除」をク
リックすると「シート保護の解除」ダイアログボック
スが開きパスワードの入力が要求されます。パスワー
ドを知っている人しか変更ができなくなります。

⑩ 「シートの保護」ダイアログボックスで保護の対象を「こ
のシートのすべてのユーザーに許可する操作」でより細かに
指定することができます。
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Ⅱ シートの変更をできないようにする

① 「アンケート集計.xls」にはシートが
３枚あります。このシートの移動やシート
のコピーができないようにします。

② メニューバーの「ツール」→「保護」→
「ブックの保護」をクリックします。

③ 「ブックの保護」ダイアログボックスが開き保護対象
「 」 ［ ］の シートの構成 にチェックにチェックをつけて OK
ボタンをクリックします。

④ シートの移動やコピーができなくなってい
ます。

「 」⑤ 解除をするときはメニューバーの ツール
→「保護」→「ブックの保護の解除」をクリ
ックします。
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⑥ ブックの保護を解除するためのパスワードを設定しま
す。メニューバーの「ツール」→「保護」→「ブックの
保護」をクリックします。ブックの保護」ダイアログボ
ックスが開き保護対象の「シートの構成」にチェックに
チェックをつけてパスワードを入力し［OK］ボタンをク
リックします。

⑦ 「パスワードの確認」ダイアログボックスが
［ ］開きますのでもう一度パスワードを入力し OK

ボタンをクリックします。

⑧ シートの移動やコピーができなくなっています。
メニューバーの「ツール」→「保護」→「ブックの保護
の解除」をクリックすると「ブック保護の解除」ダイア
ログボックスが開きパスワードの入力が要求されます。

。パスワードを知っている人しか変更ができなくなります

⑨ パスワードを入力しブックの保護を解除するとシ
ートの移動やコピーができるようになります。

学校における児童・生徒の個票データなどは個人情報になります。個人情報が保存されているファ
イルにはパスワードを設定し誰でもがファイルを開くことをできないようにする方法があります。



 

- 第９章 150 -

Ⅲ ファイルへのパスワード設定

ファイル『観点別成績一覧表完成.xls』を用いて設定します。

① メニューバーの「ツール」→「オ
プション」をクリックすると「オプ
ション」ダイアログボックスが開き
ますので「セキュリティ」タブを選
択します。

② 「読み取りパスワード」の設定を
するとパスワードを入力しないとフ
ァイルを開くことができなくなりま
す。
「書き込みパスワード」を設定す

るとパスワードを入力しないと編集
ができなくなります （読み取り専用。
になります ）。



 

- 第９章 151 -

※ 「詳細」をクリックすると「暗号化の種類」ダイアログボックスが開きます 「ＲＣ４」で始ま。
るいずれかの項目を選択すると高度に暗号化され解読されにくくなります。Excel2002/2003でしか
ファイルを開くことができなくなります。

③ ここでは詳細は設定せずに「キ
ャンセル」で「オプション」ダイ
アログボックスに戻り［OK］ボタ
ンをクリックします。

④ 「パスワードの確認」ダイアログボックスが開き
ますのでもう一度パスワードを入力し［OK］ボタン
をクリックします。
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⑤ 「パスワードの確認」ダイアログボックスが開き
ますので「書き込みパスワード」をもう一度入力し
［OK］ボタンをクリックします。

⑥ パスワードを設定したので、メニューバーの
「 」 「 」 、ファイル → 上書き保存を をクリックし
設定されたことを確認するためファイルを閉じ
ます。

⑦ 閉じたファイルを開こうとすると「パスワード」を要
求されます 「読み取りパスワード」を入力します。。

⑧ 「書き込みパスワード」が要求され
ます。編集をしない場合は「読み取り
専用」をクリックします。編集する場
合は「書き込みパスワード」を入力し
［OK］ボタンをクリックします。

※「読み取り専用」でファイルを開くと
ファイル名の後に［読み取り専用］が
付きます。

このようにして設定したパスワードも忘れてしまうと設定した意味がありませんし、パスワードを
紙に書いてパソコンに貼っているのも意味がありません。パスワードの管理は大切です。忘れにくい
他人に推測されないパスワードの設定が望ましいです。
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第１０章 増補

Ⅰ 関数

１ ＭＯＤ関数

ＭＯＤ（数値，除数）は 「数値」を「除数」で割った余りの値を返します。、

「金種計算.xls」を開きます。

金種計算したい金額を
入力します。

該当する金種の枚数を 該当する金種の小計を
表示します。 表示します。

各金種の合計枚数を
表示します。

合計金額を表示します。

①Ｄ５のセルは、Ｄ２に入力された金額を10,000円（Ｂ５）で割った「商 （整数）ですから、」
次のように入力します。
Ｄ５ =INT($D$2/B5)

②Ｄ６のセルは、Ｄ２に入力された金額を10,000円（Ｂ５）で割った「余り」を
MOD($D$2,B5)

5,000円（Ｂ６）で割った「商 （整数）ですから、次のように入力します。」
Ｄ６ =INT(MOD($D$2,B5)/B6)

③Ｄ７のセルは、Ｄ２に入力された金額を5,000円（Ｂ６）で割った「余り」を
MOD($D$2,B6)

1,000円（Ｂ７）で割った「商 （整数）ですから、次のように入力します。」
Ｄ７ =INT(MOD($D$2,B6)/B7)

④Ｆ５のセルは、金種と枚数から計算します。
Ｆ５ =B5*D5

<演習問題>
・Ｄ８～Ｄ１３に数式を入力してみましょう。

・Ｆ５～Ｆ１３に数式を入力してみましょう。

・Ｄ１４とＦ１４に数式を入力してみましょう。

・Ｆ１４の値がＤ２の値と一致しているか確認しましょう。
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Ⅱ ＶＢＡ

１ Ｖｉｓｕａｌ Ｂａｓｉｃ Ｅｄｉｔｏｒ（ＶＢＥ）の起動と終了

Visual Basic for Applications（ＶＢＡ）は、Microsoft社のアプリケーションの開発を目的とし
たプログラム言語であるVisual Basic（ＶＢ）を基にし、Excelのような特定のアプリケーションで
動作するマクロを作成するための言語です （第７章参照）。
ＶＢＡでマクロを記述するには、Visual Basic Editor（ＶＢＥ）を起動する必要があります。

（１）ＶＢＥの起動
①［メニューバー］の［ツール］→［マクロ］→［Visual Basic Editor］の順に
クリックします。

②ツールバーのアイコンをクリックして
起動することもできます。

（２）ＶＢＥとＥｘｃｅｌの切り替え
①タスクバーをクリックして切り替えます。

（３）プロジェクトエクスプローラの表示
①ＶＢＥの［メニューバー］から
［表示］→［プロジェクトエクスプローラ］
の順にクリックします。

②プロジェクトエクスプローラが表示されます。
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（４）標準モジュールの挿入
マクロを記述する場所を「標準モジュール」といいます。マクロを記述する場所を作成することを

「標準モジュールの挿入」といいます。

①ＶＢＥの［メニューバー］から［挿入］→［標準モジュール］の順にクリックします。

②コードウィンドウが表示され、プロジェクトエクスプローラに「標準モジュール」フォルダが
作成され、その下に「Module１」が作成されます。

（５）標準モジュールの解放
標準モジュールを削除することを「標準モジュールの解放」といいます。

①ＶＢＥの［メニューバー］から［ファイル］→［Module１の解放］の順にクリックします。

②メッセージボックスが表示されるので、
「いいえ」をクリックします。
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③プロジェクトエクスプローラからMojule１が
削除されます。

（６）ＶＢＥの終了
①ＶＢＥの［メニューバー］から ［ファイル］→［終了してMicrosoft Excelへ戻る］の順に、
クリックします。

※記述したコードは自動的に「標準モジュール」に保存されます。

２ 簡単なＶＢＡコードの記述例

（１）右のようなメッセージボックスを表示させてみましょう。

①ＶＢＥを起動します。

②次のようにコードを記述します。

SUB ＊＊＊()からEnd Subまでをプロシージャとい
い、マクロの構成単位となります。＊＊＊の部分が
マクロ名になります。

③ＶＢＥを終了してExcelにもどります。

④［メニューバー］から［ツール］
→［マクロ］→［マクロ］の順にクリック
します。

※ツールバーをクリックする方法もあります。



 

- 第10章 157 -

⑤「メッセージ表示」を実行します。

※Sub メッセージ表示()の「Sub」と「()」の間、
すなわち「メッセージ表示」がマクロ名になっ
ています。

⑥メッセージボックスが表示されます。

⑦［OK］をクリックするとメッ
セージボックスが閉じます。

（２ ［OK］をクリックすると回数を表示するメッセージ）
ボックスを作成してみましょう。

①次のようにコードを記述します。

※FOR i = 1 To 10 と Next iの間に
挟まれたコード「MsgBox i」を予め設
定した回数繰り返します。
（この例では10回）

②コードウィンドウを閉じて、マクロ「繰り返し表示」を実行します。

・・・ ・ ・ ・

（３ ［OK］をクリックすると回数と文字の表示を繰り返すメッセージ）
ボックスを作成してみましょう。

①次のようにコードを記述します。

※FOR i = 1 To 10 と Next iの間
（ ）。を繰り返します この例では10回

※並べて表示したい場合には、&でつなぎます。

（例）"表示は " & i & "回目 です。" → 表示は i回目 です。

iはFOR－Nextによって1から10まで変化していきます。
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②コードウィンドウを閉じて、マクロ「繰り返し表示」を実行します。

・・・ ・・・

（４）日付を表示するメッセージボックスを作成してみましょう。

①次のようにコードを記述します。 ②コードウィンドウを閉じて、マクロ「日付表示」
を実行します。

<<演習問題>>
１ 時刻を表示するメッセージボックスを作成してみましょう。

※現在の時刻を求める関数：Time

２ 現在の日付と時刻を表示するメッセージボックスを作成してみましょう。
※現在の日付と時刻を求める関数：Now

（５）現在の日付と時刻を次のように表示するメッ
セージボックスを作成してみましょう。

①次のようにコードを記述し、コードウィンド
ウを閉じてマクロを実行します。
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