
2-2 表計算ソフトウエア Excel
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パソコンの威力

• ワープロ

 文書の編集、清書．目次、表の作成など

• 表計算

 データの管理、計算、グラフ作成など

• プレゼン

 ビジュアル資料作成

• インターネット

 情報収集、コミュニケーション
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データはすべてデジタル（ファイル）．

管理、共有、交換が簡単



• データの記録、保管、共有

• 表計算の機能 ＝ 集計・集約、グラフ作成など

表計算ソフトウエアは何の役に立つのか



例えば、こんなことが簡単にできます

Excel の画面

Excel の画面

単価を書き変えると

合計が自動で
再計算される

表の作成



例えば、こんなことが簡単にできます

グラフ



例えば、こんなことが簡単にできます

条件に合致するデータの
強調表示

並べ替え



Microsoft 365 と Excel
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Microsoft 365 の主な機能

• パソコンでレポートを作成したり，発表したり，データをまとめたりで便利
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ワード (文書作成) エクセル (表計算) パワーポイント
 (プレゼン)

ワンノート (電子ノート) アウトルック (電子メール)



Microsoft 365 の種類

２種類ある．この授業では，どちらを使用しても問題
ない 9

• Microsoft 365 のオンライン版

 WEBブラウザで使う．

 https://portal.office.com

 各自の ID とパスワードでサインインが必要．

• Microsoft 365 のアプリ版

 前もってインストールが必要．

 インストールでは，大量の通信が行われる．

 （時間がかかる．通信費用にも注意）



Microsoft 365 オンライン版で Excel を起動

【要点】 Web ブラウザで，次のページを開き，各自の ID 

とパスワードでサインイン

 https://portal.office.com
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Microsoft 365 オンライン版で Excel を起動

① Web ブラウザで，次のページを開く

 https://portal.office.com

②電子メールアドレスを入れる．「次へ」をクリック．

 （例）p1234567@fukuyama-u.ac.jp
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Microsoft 365 オンライン版で Excel を起動

③パスワードを入れ，「サインイン」をクリック

 パスワードは，各自が設定したもの

④ Excel を使いたいときは，メニューで Excel を選ぶ
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さまざまなメニュー



Microsoft 365 オンライン版で Excel を起動

⑤ Excel のブックの種類を選ぶ

 この授業では「新しい空白のブック」を使う

⑥ Excel の画面が開く
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Microsoft 365 アプリ版のインストールと
Excel の起動

【要点】 インストールは，Microsoft 365 アプリ版を使える
ようにするための作業（最初に行う）．

そのとき，次のページを開き，各自の ID とパスワードでサ
インイン

 https://portal.office.com

インストールが終わったら，スタートメニュー等で Excel を
起動
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Microsoft 365 アプリ版のインストールと
Excel の起動

① Web ブラウザで，次のページを開く

 https://portal.office.com

②電子メールアドレスを入れる．「次へ」をクリック．

 （例）p1234567@fukuyama-u.ac.jp
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Microsoft 365 アプリ版のインストールと
Excel の起動

③パスワードを入れ，「サインイン」をクリック

 パスワードは，各自が設定したもの

④画面で「Office のインストール」をクリック．メニューで
「Microsoft 365 のアプリ」を選ぶ
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Microsoft 365 アプリ版のインストールと
Excel の起動

⑤画面の指示に従い，インストールを行う

 インストールでは，大量の通信が行われる．

 （時間がかかる．通信費用にも注意）
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次のような指示がでる

１．保存する

２．フォルダーを開く

３．実行し，その後も，画面の指示に従う



Microsoft 365 アプリ版のインストールと
Excel の起動

⑥ Excel を使うときは，スタートメニューなどで Excel 

を選ぶ

⑦ Excel のブックの種類を選ぶ

 この授業では「新しい空白のブック」を使う

⑧ Excel の画面が開く
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Excel の基本
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オンライン版の Excel の画面（メニュー、リボン、
ワークシートなど）
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オンライン版の Excel の画面

リボン

ワークシート
表形式で値など
が入る．
グラフの挿入な
ども可能

表形式で、値や数式を並べる

メニュー



アプリ版の Excel の画面（メニュー、リボン、
ワークシートなど）
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アプリ版の Excel の画面

（Excel 2019 の画面を示している）

リボン

ワークシート
表形式で値など
が入る．
グラフの挿入な
ども可能

表形式で、値や数式を並べる

メニュー



Excel のワークシート（シートともいう）には、表
形式で、値や数式を並べる．

グラフの挿入なども可能

Excel のワークシート

Excel のワークシートの例



Excel のブック

• Excel のブックは、Excel のファイルのこと

• １つあるいは複数のワークシートを、１つのブックに保存

することができる
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Excel で保存するときに、ファイル名などを設定できる．



Excel のスタート画面

Excel を起動すると、最初にスタート画面が表示される．
作成したいブックの種類を選ぶことができる．
過去の履歴の確認もできる

アプリ版

オンライン版

この授業では「新しい空白
のブック」を使う



アクティブセル

• Excel での編集中のセル
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アクティブセルでの数式の入力

入力を終わりたいので

Enter キーを押す．

すると、数式が自動計算される

数式を入力したいときは、頭に半角の「=」を付ける

キーボードで「=100+200」と

打つと、アクティブセルに数式が入る



数式バーで数式の確認①

「300」のところを

クリック

アクティブセルが動く

数式バーに

数式が表示される

（ここで修正もできる）



数式バーで数式の確認②

「300」のところを

ダブルクリック

アクティブセルのところ

に数式が表示される

（ここでも修正できる）

数式バーに

数式が表示される

（ここで修正もできる）



アクティブセルでの数式の入力

入力を終わりたいので

Enter キーを押す．

すると、数式が自動計算される

「=B3+B4」のような数式もある

キーボードで「=B3+B4」と

打つと、アクティブセルに数式が入る



Excel の数式

• Excel では、数式の頭に、半角の「=」を付ける

•数式は、半角文字である

•数式の中には、番地（「B3」や「B4」など）を書

くことができる



セルの数式と値のクリア

クリアしたいセルを右クリックして、

「数式と値のクリア」を選ぶ

消えた！



セルの数値と値のクリア

クリアしたいセルを範囲選択（マウスでド
ラッグ）したあと、右クリックして、「数式
と値のクリア」を選ぶ

消えた！



元に戻す操作

何かの操作を

したとする

「元に戻す」

 ボタン

「元に戻す」ボタン

を押すと元に戻る

もとに戻す操作は CTRL + Z

(コントロールキーと「Z」を同時押し)でも，できる

オンライン版の Excel でも

「元に戻す」ボタンはある
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