
今さら聞けない「エクセルの基礎」 

ＫＳＮ花立サロン 

【エクセル基礎の流れ】 

１、 各名称について 

２、 入力について 

３、 四則計算について 

４、 表作成に挑戦・・・今日の勉強課題 

 

 

 

 



「表１」から「表 2」へ作業を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

「表１」ができたらシートの保存しよう 

【名前の変更】 

⓵ 下方にある「Sheet」を右クリック 

② 名前の変更（R）をクリック 

⓷ 「Sheet」のバックが黒くなるので「原本」と打ち込む 

【コピーを取る】 

⓵ 「原本」を再び右クリック➡「移動またはコピー」をクリック➡下のコピーする

にマークを入れＯＫボタンクリック➡「原本（２）」と表示される。 

② 先程の要領で「原本（２）」を「練習１」に名前を変える。 

【色を付ける】 

⓵ 「原本」を再び右クリック➡「シート見出しの色」をクリック➡好きな色をクリ

ック➡「色がつく」 

② 「練習」にも色を付けよう。「原本」は使用せず「練習」でトライ！  

 

１ 罫線（表作成）  

⓵ 場所選択（Ａ３～Ｅ９）をドラッグ 

表１ 表２ 



② ホーム➡フォント➡□マーク➡格子をクリック 

２ 表題（商品売り上げ）を中心に 

⓵ 場所選択（Ａ1～Ｅ1）をドラッグ 

② ホーム➡配置➡セルを結合して中央揃え 

３ 文字の配置 

⓵ 場所選択（Ａ３～E3）をドラッグ（そのままにして）Ctrl を押してＡ４～Ａ７を

ドラッグ 

② ホーム➡配置➡中央揃え 

４ セルの結合 

⓵ 場所選択（Ａ8～Ｂ８）をドラッグ 

② ホーム➡配置➡セルを結合して中央揃する 

5 列幅の調整 

⓵ 場所設定（Ａ列をクリック） 

② Ａ列とＢ列の間にカーソルを持って行 

⓷ 「エレベーター」マークが出たら左にドラッグ 

＊練習（Ｂ列の幅を広げる） 

６ 商品名を見やすく（一文字入れる） 

⓵ 場所選択（B4～Ｂ７）をドラッグ 

② ホーム➡配置➡インデントを右に 

７ 色付けして見やすく 

⓵ 場所選択（Ａ3～Ｅ３）をドラッグ（そのままにして）Ctrl を押してＡ8～Ａ9を

ドラッグ 

② ホーム➡フォント➡ペンキのひっくり返しマークのｖ➡好きな色をクリック 

８ 表の二重線（表を見やすく） 



⓵ 場所選択（Ａ7～Ｅ７）をドラッグ 

② ホーム➡フォント➡□ｖマーク➡下二重線（B）をクリック 

９ 数字の入力 

⓵ 必ず半角に（半角であれば 1回で済む） 

② 範囲指定（D4～Ｅ7）をドラッグ 

⓷ Enter を押せば下に進む➡Ｄ7が済めば自動でＥ4に移動する 

 

10 合計の計算 

⓵ 場所選択（合計をしたい場所（Ｃ8）をカーソルでクリックしておく 

② ホーム➡編集➡Ⅿの横文字のｖマーク➡合計（Ｓ）をクリック 

⓷ （Ｃ８）の場所に=SUM（Ｃ4：Ｃ7）と表示されるので Enter キー 

11 平均の計算 

⓵ 場所選択（平均を出したい場所（Ｃ９）をカーソルでクリックしておく 

② ホーム➡編集➡Ⅿの横文字のｖマーク➡平均（Ａ）をクリック 

⓷ （Ｃ９）の場所に=average（Ｃ4：Ｃ8）と表示されるが、平均を出すのはＣ4 か

らＣ7 までであるのでＣ8 は不要 

⓸ Ｓhift きーを押しながら上↑を押す。（Ｃ4 からＣ7 までとなるので Enter キー 

 

12 5 月、6月の簡単な出し方（オートフィルの活用） 

⓵ 場所選択（Ｃ８～Ｃ９）ドラッグ 

② 右下の＋を確認したら、そのまま右に 5月 6月分までドラッグし手を離す。 

13 小数点が出た場合 

⓵ 場所選択（Ｄ9～Ｅ９）ドラッグ 

② ホーム➡数値➡「00→0」のマークをクリック 


