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エクセルの紹介 

エクセルとは何か、何に使われるのか 

エクセルは、マイクロソフトが開発した電子スプレッドシートの作成および操

作を行うためのソフトウェアです。さまざまな場面で広く利用されています。 

• データの整理 

• 計算の実行 

• グラフやレポートの作成 

• マクロを使用したプロセスの自動化 

エクセルのインターフェース：リボン、バー、セル 

エクセルを効率的に使い始めるには、まずインターフェースに慣れることが重

要です。エクセルのインターフェースは以下の要素で構成されています： 

• リボン：ウィンドウの上部に配置され、「ファイル」、「ホーム」、「挿入」などの

タブとその関連ツールが含まれています。 

• バー：タイトルバー、数式バー（セルの内容を表示・編集する場所）、およびス

テータスバー（画面下部）を指します。 

• セル：データを入力するためのブロック。セルは列（アルファベット）と行（番

号）で構成されています。 
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ワークシートの開く、保存する、共有する 

     ファイルを開く 

「ファイル」→「開く」をクリックし、既存のファイルをコンピュータまたはクラウド

から選択します。 

ワークシートを保存する 

「ファイル」→「名前を付けて保存」で新しいバージョンを作成するか、「保存」で現

在のファイルを更新します。 

共有する 

Office 365と統合されたエクセルでは、画面右上の「共有」をクリックしてファイルを

メールで送信したり、アクセスリンクを生成したりできます。 
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第 2章: 基本操作 

データの入力とフォーマット 

正確にデータを入力してフォーマットすることは、情報を適切に整理するため

に重要です。エクセルでは、さまざまな種類のデータを扱えます： 

• 数値：計算に使用できる数値データを入力します。 

• テキスト：ラベルや説明用に適しています。 

• 日付：計算やフィルターを容易にするため、一貫した形式を使用します。 

セルのフォーマット方法 

1. フォントと配置： 

「ホーム」タブのオプションを使用して、フォントの種類、サイズ、スタイルを

変更します。 

2. 色と枠線： 

背景色や枠線を適用して、重要なデータを目立たせます。 

3. カスタムフォーマット： 

「数値」、「通貨」、「日付」、「パーセンテージ」など、適切なデータ形式を使用し

ます。 
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列、行、セルの操作 

列、行、セルを操作することは、スプレッドシートを調整して整理する上で重

要です。 

• 挿入と削除： 

行または列を右クリックし、「挿入」または「削除」を選択します。 

• サイズの調整： 

列や行の境界にカーソルを合わせ、ドラッグしてサイズを調整するか、ダブルク

リックして自動調整します。 

• セルの結合： 

「結合して中央揃え」を使用して隣接するセルを結合し、クリーンなフォーマッ

トを維持します。 

複数のシートで作業する 

エクセルでは、1つのファイル内で複数のシートを管理できます。 

• シートを追加する： 

ウィンドウ下部の「+」ボタンをクリックします。 

• 名前を変更する： 

タブ名をダブルクリックし、説明的な名前を入力します。 

• 移動とコピー： 

シートタブを右クリックして、整理オプションを選択します。 
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• データをリンクする： 

「=Sheet2!A1」のような参照を使用して、異なるシート間で情報を接続しま

す。 
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第 3章: 数式と基本関数 

数式とは何か、そしてその作り方 

エクセルでは、数式はセル内の値を計算するための式です。数式を作成するに

は、「=」記号で始め、その後に必要な演算を入力します。例えば： 

• =A1+B1 はセル A1 と B1 の値を加算します。 

• =A1*B1 はセル A1 と B1 の値を乗算します。 

基本的な関数 

関数はエクセルにあらかじめ定義された数式で、計算や一般的な操作を迅速に

行うことができます。よく使用される関数には以下があります： 

SUM 

数値のセットを合計します。 

• 例: =SUM(A1:A10) はセル A1 から A10 の値を合計します。 

AVERAGE  

数値の平均を計算します。 

• 例: =AVERAGE(B1:B10) はセル B1 から B10 の値の平均を計算します。 

MIN と MAX 

範囲内の最小値または最大値を返します。 



13 
 

• 例: =MIN(C1:C10) は範囲 C1 から C10 の最小値を返します。 

• 例: =MAX(C1:C10) は範囲 C1 から C10 の最大値を返します。 

COUNT と COUNTIF  

• COUNT: 範囲内の数値を含むセルの数をカウントします。 

o 例: =COUNT(D1:D10) は範囲 D1 から D10 の数値を含むセルの数を返しま

す。 

• COUNTIF: 特定の条件を満たすセルの数をカウントします。 

o 例: =COUNTIF(E1:E10,">50") は範囲 E1 から E10 のうち、値が 50 を超え

るセルの数を返します。 

相対参照、絶対参照、混合参照 

参照は、数式内でセルがどのように指定されるかを決定します： 

• 相対参照: コピー先に応じて自動的に調整されます。例: =A1+B1 

• 絶対参照: 固定され、コピーしても変わりません。「$」記号で示されます。例: 

=$A$1+$B$1 

• 混合参照: 固定要素と相対要素を組み合わせます。例: =A$1+$B1 

  



14 
 

第 4章: データ操作 

並べ替えとフィルター 

エクセルのデータを整理し、迅速かつ効率的に分析するには、並べ替えやフィ

ルターを使用します。これらのツールは、大量の情報を簡単に管理するのに役立ちます。 

データの並べ替え方法 

1. 昇順・降順で並べ替え: 

o データ範囲を選択します。 

o 「ホーム」タブの「並べ替えとフィルター」をクリックし、「昇順に並べ

替え」または「降順に並べ替え」を選択します。 

2. カスタム並べ替え: 

o 「並べ替えとフィルター」>「カスタム並べ替え」に進みます。 

o 追加の基準を設定（例: 名前で並べ替え、その後日付で並べ替え）。 

フィルターの適用方法 

• データ表内の任意のセルをクリックします。 

• 「ホーム」タブ >「並べ替えとフィルター」>「フィルター」を選択します。 

• 列ヘッダーに表示される矢印を使用して、値や特定の基準でフィルターを適用し

ます。 
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データの検証 

データ検証は、セルに入力される情報の種類を制限し、一貫性と精度を確保す

るのに役立ちます。 

データ検証の設定 

1. 検証を適用したいセルを選択します。 

2. 「データ」タブ >「データの入力規則」をクリックします。 

3. ルールを選択します（例: 1 から 100 の間の数値、またはドロップダウンリスト

からの選択）。 

4. 入力メッセージやエラーメッセージを追加してユーザーを案内します。 

ピボットテーブル（テーブルダイナミック） 

ピボットテーブルは、データをインタラクティブに要約、整理、分析するため

の強力なツールです。 

ピボットテーブルの作成方法 

1. 分析したいデータを選択します。 

2. 「挿入」タブ >「ピボットテーブル」をクリックします。 

3. ピボットテーブルを作成する場所を選択します（新しいワークシートまたは既存

のワークシート）。 
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4. フィールドを「行」、「列」、「値」、「フィルター」のエリアにドラッグして、ピボ

ットテーブルをデザインします。 

ピボットテーブルのカスタマイズ 

• 「デザイン」>「レポートのレイアウト」を使用して形式を調整します。 

• 「デザイン」>「ピボットテーブルスタイル」で視覚スタイルを適用します。 

• スライサーを追加してフィルタリングを簡単にし、データをよりインタラクティ

ブにします。 
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第 5章: データの視覚化 

グラフの種類 

エクセルのグラフは、情報を明確かつ理解しやすい形で視覚化するための強力

なツールです。最も一般的なグラフの種類は次の通りです： 

• 縦棒グラフ: カテゴリー間の値を比較するのに適しています。 

• 横棒グラフ: 縦棒グラフと似ていますが、横向きに表示されます。 

• 折れ線グラフ: 時間に伴う傾向を示すのに役立ちます。 

• 円グラフ: 全体に対する各要素の比率を示すのに適しています。 

グラフの作成方法 

1. グラフに含めたいデータを選択します。 

2. 「挿入」タブに移動し、希望するグラフの種類を選択します。 

3. 必要に応じてデザインや配置を調整します。 

グラフのカスタマイズ 

作成したグラフをカスタマイズして、より明確で視覚的に魅力的にしましょ

う： 

• タイトル: 説明的なタイトルを追加して解釈を容易にします。 

• 凡例: 凡例の位置を調整して視認性を向上させます。 
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• 色とスタイル: カテゴリーを際立たせるために色を変更します。 

• データラベル: データの値を直接グラフに表示して情報を強調します。 

条件付き書式 

条件付き書式は、特定の基準に基づいてデータを強調表示する便利なツールで

す。主な例には以下が含まれます： 

• 値に基づく色付け: 最大値と最小値を迅速に特定するためにグラデーションを適

用します。 

• アイコン: 矢印やフラグなどのアイコンを使用して、傾向やカテゴリーを示しま

す。 

• スパークライン（セル内グラフ）: 表内の傾向を直接視覚化する小型グラフをセ

ル内に表示します。 
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第 6章: 高度な関数 

検索関数 

検索関数は、大量のデータから特定の情報を見つけるために重要です。 

VLOOKUP（垂直検索） 

• テーブルの最初の列で値を検索し、他の列の対応する値を返します。 

o 例: =VLOOKUP(検索値, テーブル範囲, 列番号, [完全一致かどうか]) 

o 「FALSE（FALSO）」を使用して完全一致を検索します。 

HLOOKUP（水平検索） 

• VLOOKUPに似ていますが、行で検索を行います。 

o 例: =HLOOKUP(検索値, テーブル範囲, 行番号, [完全一致かどうか]) 

INDEX（インデックス） 

• 範囲内の特定の位置にある値を返します。 

o 例: =INDEX(範囲, 行番号, 列番号) 

MATCH（一致） 

• 特定の値が範囲内で見つかる位置を返します。 

o 例: =MATCH(検索値, 範囲, [一致の種類]) 
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INDEX と MATCH の組み合わせ 

INDEX と MATCH を組み合わせることで、より柔軟で強力な検索が可能になり

ます。 

論理関数とエラー処理関数 

IF（条件分岐） 

• 条件に基づいて異なる値を返します。 

o 例: =IF(A1>10, "10より大きい", "10以下") 

IFERROR（エラー処理） 

• 式がエラーを返す場合にカスタムメッセージを表示します。 

o 例: =IFERROR(A1/B1, "エラー: 0で割り算") 

テキスト操作関数 

テキストを処理して変換する際に便利な関数です。 

CONCAT（文字列の結合） 

• 複数のセルの内容を 1つのセルに結合します。 

o 例: =CONCAT(A1, B1, C1) 

TEXT（書式設定） 

• 数値や日付をテキスト形式で表示します。 
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o 例: =TEXT(A1, "yyyy/mm/dd") 

LEFT と RIGHT（文字の抽出） 

• テキストの左端または右端から特定の文字数を抽出します。 

o 例: =LEFT(A1, 5) は左端 5文字を抽出します。 

o 例: =RIGHT(A1, 3) は右端 3文字を抽出します。 

LEN（文字数のカウント） 

• テキスト内の文字数をカウントします。 

o 例: =LEN(A1) 

財務関数 

財務関数は、利息、支払い、投資に関連する値の計算を容易にします。 

FV（将来価値） 

• 定期的な支払いに基づいて投資の将来価値を計算します。 

o 例: =FV(利率, 期間数, 支払額, 現在価値) 

PV（現在価値） 

• 将来の一連の支払いの現在価値を計算します。 

o 例: =PV(利率, 期間数, 支払額) 
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RATE（利率） 

• 投資またはローンの期間あたりの利率を計算します。 

o 例: =RATE(期間数, 支払額, 現在価値, 将来価値) 
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第 7章: マクロを使った作業の自動化 

マクロの概要 

マクロは、エクセルで繰り返しの作業を自動化するための強力なツールです。

一連の操作を記録して、ワンクリックで繰り返し実行できます。 

マクロとは何か？ 

• マクロは、エクセルでプロセスを自動化するための指示のセットです。 

• VBA（Visual Basic for Applications）というプログラム言語で記述されます。 

マクロを使用する理由 

• 日常的な作業の時間を短縮します。 

• 人的ミスを最小限に抑えます。 

• 複雑なプロセスの効率を向上させます。 

マクロの記録 

プログラミングの知識がなくても、エクセル内でマクロを記録できます。 

マクロを有効にする 

「開発」タブを有効化します。以下の手順を実行してください： 

1. ファイル > オプション > リボンのユーザー設定 を開きます。 

2. 「開発」タブをチェックします。 
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マクロを記録する 

1. 「開発」タブの「マクロの記録」をクリックします。 

2. マクロに名前を付け、ショートカットキーを設定します（任意）。 

3. 自動化したい操作を実行します。 

4. 記録を停止するには「記録終了」をクリックします。 

マクロを実行する 

1. 「開発」タブの「マクロ」をクリックします。 

2. 実行したいマクロを選択し、「実行」をクリックします。 

VBAを使ったマクロの編集 

VBA（Visual Basic for Applications）は、マクロを編集し、さらにカスタマイズ

するために使用されます。 

VBAエディターにアクセスする 

1. Alt + F11 を押してエディターを開きます。 

2. ナビゲーションペインで記録されたマクロのモジュールを探します。 
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VBAコードの基本構造 

以下はセルの値を自動入力する簡単な例です： 

                   

条件分岐やループを追加して柔軟性を向上 

例えば、以下のように条件を加えることで、複雑な処理が可能になります： 

                   

マクロのデバッグとテスト 

• 実行ボタン（F5） を使ってコードをテストします。 

• ブレークポイント（F9） を設定して、特定の行でコードを一時停止し、デバッ

グを行います。 

マクロの活用に関するヒント 

1. 不要なマクロを記録しない: テストと改善を行ってから実行する。 

2. セキュリティの確保: 信頼できるファイルでのみマクロを有効にする。 

o 手順: 「ファイル > オプション > 信頼センター > マクロの設定」で設定を

調整。 
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3. ボタンにマクロを割り当てる: 

o 「挿入」タブでボタンを作成し、マクロを割り当てます。 
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第 8章: ヒントとコツ 

キーボードショートカット 

ショートカットを使うと作業効率が向上し、時間を節約できます。以下は便利

なショートカットの一覧です： 

• Ctrl + C / Ctrl + V: コピーと貼り付け 

• Ctrl + Z / Ctrl + Y: 元に戻す、やり直し 

• Ctrl + S: 素早くファイルを保存 

• Ctrl + Page Up / Page Down: ワークシート間の移動 

• F2: セルの内容を編集 

トラブルシューティング 

よくあるエラーとその回避方法： 

#DIV/0! エラー 

o ゼロで割ろうとした場合に発生します。 

o 対策: 計算前に分母の値を確認してください。 

#N/A エラー 

o 検索関数が値を見つけられない場合に表示されます。 

o 対策: 検索範囲と検索値を確認してください。 



28 
 

#VALUE! エラー 

o 式に無効なデータ型が含まれる場合に発生します。 

o 対策: 数式内のデータ形式を確認し、適切な型を使用してください。 

パフォーマンスの最適化 

大規模なスプレッドシートの効率を向上させるためのヒント： 

1. 不要な数式を減らす: ピボットテーブルや単純な要約を使用して計算を簡略化す

る。 

2. 自動計算をオフにする: 非常に大きなスプレッドシートでは、計算を手動に設定

します。 

o 設定方法: 「数式」タブ >「計算オプション」>「手動」 

o 必要時に F9 を押して再計算。 

3. データを複数のシートに分割: 読み込み時間を短縮し、整理を容易にします。 
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第 9章: 実例 

実例は、学んだ概念を実際のシナリオに適用する方法を理解するのに役立ちま

す。以下は詳細な事例です： 

1. 個人の支出計算 

目的: 家計の予算を管理するスプレッドシートを作成する。 

初期設定 

• 食費、交通費、娯楽、光熱費、貯金などの支出カテゴリを列に入力します。 

• 各行には日付または週単位での記録を追加します。 

計算と要約 

• SUM 関数を使用して、カテゴリごとの合計を計算します。 

o 例: =SUM(B2:B10) 

• 日ごとまたは週ごとの支出合計を計算する列を作成します。 

グラフの作成 

• 棒グラフや円グラフを使用して、支出の分布を視覚化します。 

条件付き書式 

• 予算を超えたカテゴリを色で強調表示します。 
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2. 小規模事業向けの販売分析 

目的: 月次販売の成果を追跡し、最も収益性の高い商品を特定する。 

初期設定 

• 商品名、販売数量、単価、販売総額の列を作成します。 

• 単価に基づく利益を計算する列を追加します。 

数式と関数 

• =数量*単価 で販売総額を計算。 

• =販売総額-原価総額 で利益を計算。 

ピボットテーブル 

• 商品や月ごとに販売データを要約するピボットテーブルを作成します。 

• スライサーを追加してデータをすばやくフィルタリング。 

グラフ 

• 棒グラフで商品の利益を比較。 

• 折れ線グラフで月ごとの販売傾向を表示。 

 

3. 動的な財務レポート 

目的: 入力されたデータに基づいて自動更新される財務レポートを構築する。 

構造 
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• データを「収入」、「支出」、「最終残高」のセクションに分けます。 

• 月ごとのデータ入力フィールドを作成します。 

自動化 

• PROCV や INDEX 関数を使用して、主要レポートにデータを自動的に取り込む。 

• ピボットテーブルを使用してインタラクティブなグラフを作成。 

マクロ 

• 月次レポートを自動生成するマクロを設定します。 

• スプレッドシート上のボタンにマクロを割り当て、簡単に実行できるようにしま

す。 

実例の応用に関するヒント 

1. 自分のニーズに合わせてカスタマイズ: 提示されたモデルを、仕事やプロジェク

トの現実に合わせて調整します。 

2. 小規模なデータセットでテスト: 大量のデータを適用する前に、スプレッドシー

トを小さなデータセットで試してください。 

3. 自動化の活用: ピボットテーブル、動的グラフ、マクロを使って繰り返しの作業

を簡略化します。 
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第 10章: 結論と追加リソース 

レビュー 

本書を通じて、エクセルの基本から高度な機能までを学びました。以下はカバ

ーした主要トピックの要約です： 

• 基本概念: インターフェースの操作、データの入力とフォーマット。 

• 数式と関数: 基本的な数学関数（SOMA、MÉDIA、PROCV、ÍNDICE など）の活

用方法。 

• データ操作: 並べ替え、フィルター、データ検証、ピボットテーブルの利用。 

• データの視覚化: グラフの作成と条件付き書式の使用。 

• 自動化: マクロと VBA による繰り返し作業の効率化。 

• 高度なヒント: ショートカット、エラー解決、パフォーマンスの最適化。 

エクセルは非常に幅広い機能を持つ強力なツールであり、本書はその基礎を提

供しました。 

次のステップ 

定期的に練習する 

実際のデータを使って練習し、新しいチャレンジに挑戦することで学びを深め

てください。 
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視野を広げる 

エクセルを他のツール（例: Power BI や Google Sheets）と連携して使用するこ

とを試してみましょう。 

VBAの深掘り 

プロセスの自動化に興味がある場合は、VBA プログラミングをさらに学び、カ

スタマイズしたソリューションを作成してください。 

演習セクション 

本書で学んだ知識を強化するために、各章に対応する実践的な演習を提供しま

す。これらの演習を行うことで、エクセルスキルを確実に習得できます。 

1. エクセルの基本操作の確認 

o インターフェースの主要部分を特定し、データ入力や保存の練習を行う。 

2. 数式と関数の応用 

o 基本的な数学関数を使って計算を行う。 

3. データ整理と視覚化 

o データを整理し、グラフや条件付き書式を使用して視覚化する。 

4. 自動化と高度な操作 

o マクロを記録し、VBA を使ってスプレッドシートをカスタマイズする。 

 


