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Excel基礎ガイド
基本操作から関数の活用まで
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会社で支給されるパソコン等にはMicrosoft社の表計算ソフトの

Excel（エクセル）がインストールされていることがほとんどです。

しかし、Excelの操作に不慣れだったり、便利な操作方法を活用で

きていないなど、利用に苦労しているような方もいらっしゃるのでは

ないでしょうか。Excelを「使いこなせるのは詳しい人だけ」として、

優れた機能を使わないままでいてはとても勿体無いことです。

本書では、Excelを初めて使ってみる方や、機能の理解が不安な方

に向けて、基本操作から関数の活用まで分かりやすく説明していき

ます。

はじめに
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Excelの概要

Excelとは

Excel（エクセル）は最もメジャーな表計算ソフトです。基本的にデータの

集計や分析に利用されます。

文書編集でよく使われる　Word（ワード）と同じく、マイクロソフト社が開

発・販売している「Microsoft 365（旧Office 365）」に含まれるソフトで

す。

Windows、macOSなどのパソコン、iOSおよびAndroidといったス

マートフォン、そしてタブレットなど、それぞれのデバイスで使えるアプリ

ケーションが用意されています。

Excelの特徴

● 表計算、データの集計や分析

● セル単位での表示形式設定

● 関数やマクロ機能を使った高度な計算

● 入力したデータを使ったグラフ作成

● セルが並んだ方眼紙のような操作画面

Excelの使用例

● 集計表の作成

● 顧客名簿の作成

● 営業実績・マーケティング進捗の管理

● スケジュール表・カレンダーの作成

● 見積書・請求書など書類の作成 等

Microsoftのサポートページ内に、Excelの基礎概要から様々な操作方

法が理解できる「Excel ビデオ トレーニング」ページがあります。テンプ

レードなどもダウンロードできるので、こちらもご活用ください。

ビデオを使った親切な公式サポートページ

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/excel
https://support.microsoft.com/ja-jp/office/excel-%E3%83%93%E3%83%87%E3%82%AA-%E3%83%88%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%8B%E3%83%B3%E3%82%B0-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb
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▼インストール版

¥16,284 （税込）

● 2台のWindows PCまたはMac

● データを有益なインサイトに変換

● Windows 10またはmacOSに対応

●  全言語に対応

※参照：Excel

▼Microsoft 365（旧Office 365）

毎月¥1,284 / 1ユーザー（税込）

Excel、Word、PowerPoint、Outlook などのアプリケーションが使用

でき、常に最新バージョンにアップグレードされます。

さらに、1TBのOneDriveオンライン ストレージも付いています。

※参照：Microsoft 365

Excelの費用（パソコン用）

Excelと似たような表計算ツールである　Google スプレッドシートを使

う方も非常に増えています。

簡単に違いや特徴をまとめました。

ExcelとGoogle スプレッドシートとの違い

Excel Google スプレッドシート

有料 (無料版も有り ) 原則無料

アプリケーションをダウンロー

ド (ウェブ版も有り )
PC操作はブラウザ上で使用

アプリ版はインターネット環境

がなくても使える

インターネット環境が必要。ク

ラウドに保管する。

高度な操作が可能 複数人で同時編集が可能

複雑な計算の処理速度が速

い

自動保存機能

iPadOS、iOS、Android アプリ

あり

iPadOS、iOS、Android アプリ

あり

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/p/excel/cfq7ttc0k7dx?activetab=pivot%3aoverviewtab
https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/buy/compare-all-microsoft-365-products
https://www.google.com/intl/ja_jp/sheets/about/


Excelの入力の基本
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Excelの画面と基礎用語

特定のセルを指定する場合に「セルの名前」が必要になりま

す。

セルの名前は列名（　A,B,C...）と行番号（1,2,3...）を合わせ

たものです。A列の 1行目のセルは「A1」となります。

セルの名前

① ブック名（ファイル名）

② リボン

③ タブ

④ 数式バー

⑤ セル

⑥ シート見出し

⑦ シート名

①
②

③

④

⑤

⑥

⑦
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文字を入力して　[Enter]キー

【例】「あいう」と入力

Excelの入力操作

文字を入力する や計算、重複チェックなどビジネスにおけるデータ処理に必要なものが

揃っています。

あいう

「=」を使ったものを「数式」と呼びます。

数式を入力して　[Enter]キー

【例】足し算を入力

数式を入力する

=1+2 3

関数とは、特定のデータを受け取り、定められた計算を実行し、その結

果を返す命令のことです。　Excelでは、様々な計算の定型式が用意さ

れており、特定の条件を満たすものだけの抽出

関数を入力する

数式を入力して　[Enter]キー

【例】「=today()」を入力

=today() 2021/6/30

※TODAY関数は今日の日付を自動表示する関数です。

参照先（引用先）セルの名前を入力して [Enter]キー

【例】「=A2」を入力（A2に「あいう」と入力済み）

セルを参照する

=A2 あいう

※数式やセル参照の英数字は半角文字のみです。なお大文字・小文

字はどちらでも構いません。
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セルを選択して「数式バー」で入力済みの文字や数式を編集できます。

セルには数式を実行した結果が表示され、数式バーには数式や文字

が表示されます。

Excelの入力の編集

数式バーを使って編集

※新たに入力する場合も、セルに直接入力することも、入力先のセルを

選択してから、数式バーに文字や数式を入力することもできます。

セル内で直接編集する方法は以下の　2つがあります。

1. セルをダブルクリックして「セル内」で文字や数式を編集

2. セルを選択して　[F2]キーを押して「セル内」で文字や数式を編集

セルで直接編集

ダブルクリック
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シート内の数式を使ったセル全ての数式を表示できます。過去に作成

したシートや、人からもらったシートに数式が使われていた場合に、確

認する時に非常に便利です。

リボン内の[数式]タブ→[数式を表示]

→シート内の全ての数式が表示される

入力操作 応用編

入力されている数式を表示する

画面上部のブック名の隣に　「　Microsoft Search」と呼ばれるヘルプ

検索窓があります。ここに実行したい操作のキーワードを入力すると関

連する操作一覧を表示してくれます。

【例】「関数」と入力

→関数の候補が表示されます

Microsoft Searchを使う



シートの操作
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Excelのセルが集まった作業をする一つの単位を「シート」と呼びます。

Excelのシートとブック

シート

Excelでは、ファイルの構成を説明する際に、「シート」と「ブック」という用語が使われます。時折、混同してしまうことがあるようですので、ここであらため

て基本を覚えておきましょう。

シートがまとまったもの（ 1つだけも含む）をブックと呼びます。保存する

ファイルはブック単位になります。

ブック
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表示したいシートのシート見出しをクリックします。

シートの操作

シートの選択

[ctrl]キーを押しながら選択したいシートの見出しをクリックします。

※macは、[command(cmd) ⌘]キー

複数のシートの選択

選択範囲の端のシート見出しをクリックした後、 [ shift]キーを押しなが

ら選択範囲の最後シートの見出しをクリック

シートの選択

シートの移動は、シート見出しを移動したい位置にドラッグします。　[　

ctrl]キーを押しながらシートの見出しをドラッグするとコピーができま

す。※macは、[option]キー

Windowsはもう一つの方法として、シートの見出しを「右クリック」で「移

動またはコピー」を選択できます。

シートの移動とコピー
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シート見出し右隣の[新しいシート]ボタン     をクリックします。

シートの追加

削除するシートを選択して、［ホーム］タブの［セル］　[削除]から［シート

の削除］を選択。

シートの削除

Windowsはもう一つの方法として、シートの見出しを「右クリック」で「削

除」を選択できます。



セル参照
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「セル参照」とは、特定のセルの値を使用する、ということです。数式の

必要な箇所に特定のセルを指定して使います。

Excelで計算をするときは、ほとんどの場合、セル参照を使います。

基本的なセル参照

セル参照とは

セル参照を入力する

「=」に続けて参照先セルを入力して　[Enter]キー

【例】「A3」のセルを参照先セルとして入力

=A3

セル参照は基本的に数式で使います。数式は必ず　「　=」から始まりま

す。

複数のセルの値を使って計算することもできます。

例えば「料金」と「契約人数」をセル参照し、掛け算で合計値が求められ

ます。

数式の入力中は、セルの文字と選択中のセル枠の色が変わります。

複数のセル参照を組み合わせる

※参照先セルの値が変わると、自動的に反映されます。
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一つのセルだけでなく、複数のセルを含めたセルの範囲を参照すること

もできます。関数を使って指定範囲の合計値や平均値を求める時など

に使います。選ぶ範囲の最初のセルと最後のセルの間に　「　:」（コロ

ン）を入れて指定します。

セルの範囲を参照する該当箇所に複数のセル参照を入力

【例】「料金」 B3と「契約人数」 C3をセル参照し掛け算

=B3*C3 26000

Excelの数式で四則演算を行う場合、足し算（＋）、引き算　（　−）、掛け

算（*）、割り算（/）を使って数式を入力します。 【例】セルE2からE18の合計値をSUM関数で算出。

※SUM関数は合計値を求める関数

=SUM(E2:E18)

セル参照はマウスを使って指定セルをクリックして指定する（数式に入

力する）こともできます。

▼一つのセルを参照する

「=」を入力した後や数式内に特定のセルをクリック

▼セルの範囲を参照する

数式を入力した後に、セル範囲をドラッグ

マウスでセル参照を入力する
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相対参照とはセル参照を使って入力した数式を下や横にコピーした際

に、コピー先がコピー元から動いたセル位置と同じだけ、数式内の参照

先のセルも自動的にスライドすることを言います。

金額と人数が一覧になっている場合などに、セル参照を使った数式を

連続コピーすると次の行も数式に則って計算されます。

なお、Excelのセル参照は相対参照になっています。

例えば右図のようになります。

相対参照と絶対参照

相対参照

セル参照には「相対参照」と「絶対参照」があります。それぞれ、目的や

動作が違ってきます。

2行目の数式を3行目にコピーすると、参照先も3行目に自動的

に変わっています。
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絶対参照とは、セル参照を固定します。そのためセル参照を使った数

式をコピーしても、数式内のセル参照は変わらず固定されたままになり

ます。

下図のように、2行目の数式を3行目にコピーしても、絶対参照では参

照先は変わりません。

絶対参照 ▼絶対参照にする方法

セル参照の行と列の前に「$」を入力します。

F4キーを押すことで「$」の表示が切り替わります。

絶対参照は「行だけを固定する」「列だけを固定する」という使い方が可

能です。このことを複合参照と呼びます。

F4キーで「$」を入力して行または列にだけ指定します。

【例】セル参照が「B2」の場合

「$B2」は列Bだけ固定され、「B$2」が行2だけが固定されます。

複合参照
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セル参照 応用編

別のブックのシートのセル参照同じブック内の別シートのセル参照

セル参照は、参照できるセルは同じシート内だけに限定されず、別のシートにあるセルや、別のブック内のセルを指定することができます。次のよ

うな方法で指定をします。

「=」を入力した後に、参照したいシートタブを選びし、シート

内の参照したいセルをクリックします

=Sheet2!A1

シート名 セル名

あらかじめ参照したい別のブックを開いておきます。

「=」を入力した後に、参照したいブック内にあるシートタブを

クリックし、参照したいセルをクリックします。

=[Book1.xlsx]Sheet2!A1

シート名 セル名ブック名

以上のように、Excelでは、同じシートだけでなく、別のシート・別のブックへのセル参照もできます。

セル参照は様々な場面で使うことがありますので、ぜひ覚えておいてください。



関数
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関数とは

関数の代表例

関数の引数

Excelにおける関数とは、Excelで用意されている定形の数式のことを

意味します。関数を利用すれば、四則演算や特定の条件を満たす数値

の計算値を出すなど、式の内容に合わせてそれぞれ必要な条件を選

択することで、特定の目的を果たすことが可能になります。

▶引数・・・セル参照や範囲、条件などの要素

【例】SUM関数の数式

=SUM(B2:B12)

関数名 引数

SUM

指定セル範囲の数値の合計値を算出する関数

=SUM(範囲の最初のセル:最後のセル)

【例】

=SUM(B2:B12)

AVERAGE

指定範囲の数値の平均値を算出する関数

=AVERAGE(範囲の最初のセル:最後のセル)

【例】

=AVERAGE(C2:C25)
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ROUND

指定した桁で四捨五入をする関数

=ROUND(数値,桁数)

【例】B2に入力された数値「53.22」について、小数点以下

が0桁となるよう小数点第一位で四捨五入する

=ROUND(B2,0)

TODAY

現在の日付を求める関数

=TODAY()　※引数なし

【例】

=TODAY()

53

COUNT

指定範囲内の数値のセルの個数を数える関数

=COUNT(範囲の最初のセル:最後のセル)

【例】

=COUNT(E2:E20)
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数式バーの横にある　「fx」ボタンをクリックすると、関数の挿入ダイアロ

グボックスが表示されます。

関数の使い方

関数の基本的な入力方法 関数を選択してから「OK」ボタンをクリックすると、次に関数の引数ダイ

アログボックスが表示されます。

ここで、引数にどの順番に、どのようなセル参照と値を入力すればよい

か、分かりやすく表示されます。

関数に慣れていない方でも、この方法であれば容易に関数が使用可能

です。
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関数を他のセルにコピーする方法は、次の4つの方法があります。ご自

身にとってやりやすい方法を選んで使ってみてください。

関数をコピーする

01 「■」（フィルハンドル）をドラッグ

ポインタをセル右下角の「　■」に合わせて、ポインタが「＋」に変わった

らドラッグします。

02 「■」をダブルクリック

セルを縦方向に連続コピーをする場合は、セル右下角の「　■」をダブル

クリックします。縦にたくさんのセルを一気にコピーする場合は、マウス

でドラッグするより簡単にコピーできます。

ドラッグする

ダブルクリック
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03 ショートカットキー

離れているセルにコピーする場合は、ショートカットキーによるコピー＆

ペーストを使うと便利です。

[Ctrl＋C]、[Ctrl＋V]でコピー＆ペーストしたら　[Ctrl]キーを押すと貼り

付けオプション表示されます。そこで「数式」を選択します。

▶コピー・・・[Ctrl＋C]

※macは、[command(cmd) ⌘＋C]

▶ペースト・・・[Ctrl＋V]

※macは、[command(cmd) ⌘＋V]

04 貼り付けオプション

セル内や罫線に色付けがされているなど、セルの書式ごとコピーをした

くない場合は、貼り付けオプションで「数式」のみをコピーできます。
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覚えると便利な関数

MAX

も指定範囲内の数値の中から最大値を求める関数

=MAX(範囲の最初のセル　:　最後のセル)

【例】

=MAX(C5:C35)

MIN

指定範囲内の数値の中から最小値を求める関数

=MIN(範囲の最初のセル　:　最後のセル)

【例】

=MIN(C5:C35)

SUBTOTAL

指定範囲内の数値を指定した計算方法で集計する関数

=SUBTOTAL(計算方法の指定値,範囲の最初のセル　:　最

後のセル)

【例】

=SUBTOTAL(9,D2:D10)

● 計算方法は1〜11の値で指定します。（次ページの表参照）

● 指定範囲内に他の　SUBTOTAL関数を使って集計したセルが含

まれている場合は、それらのセルを自動的に除外して集計値が算

出されます。

一つの関数で様々な集計ができるとても便利な関数です。

計算方法指定値は次ページの表の通りです。



28

IF

指定した条件式に従って、セルに表示する内容を切り替える

関数

=IF(条件,真の場合の表示内容,偽の場合の表示内容))

【例】試験の点数が　60点以上の場合「合格」と表示、60点未

満の場合「不合格」と表示

=IF(B2=>60,”合格”,”不合格”）

条件式では比較演算子という「　>」や「=」を使います。

指定値 計算方法 同じ役割りの関数

1 または 101 平均値 AVERAGE

2 または 102 数値の個数 COUNT

3 または 103 データの個数 COUNTA

4 または104 最大値 MAX

5 または 105 最小値 MIN

6 または 106 積 PRODUCT

7 または 107 不偏標準偏差 STDEV.S

8 または 108 標本標準偏差 STDEV.P

9 または 109 合計値 SUM

10 または 110 不偏分散 VAR.S

11 または 111 標本分散 VAR.P

※101〜111で指定した場合は、非表示の行が除外されて集計されま

す。

※文字列を数式で使う場合は””を使います。

条件式 意味

A > B AはBよりも大きい

A >= B AはB以上

A < B AはBよりも小さい

A <= B AはB以下

A = B AはBと等しい

A <> B AとBは等しくない



29

COUNTIF

指定した条件に当てはまるセルの個数を数える関数

=COUNTIF(範囲の最初のセル:最後のセル,条件)

【例】都道府県一覧のうち「東京都」のセルを数える

=COUNTIF(C5:C35,”東京都”)

IFERROR

セルの表示内容がエラーの場合に指定した値を表示する

関数

=IFERROR(数式やセル参照,エラーの場合の表示する値）

【例】計算結果がエラーの場合　「　0」を表示する

=IFERROR(B3/C3,0）

SUMIF

指定した検索条件に当てはまるセルの値の合計値を算

出する関数

検索値と一致した検索範囲列のセルと同じ行の、指定範

囲内にあるセルの値のみを合計します。

=SUMIF(範囲の最初のセル:最後のセル, 検索値, 値を

合計する範囲）

【例】

=SUMIF(B2:B10,”東京都”,C2:C10)

数式になどによる結果がエラー表示となったセルに　「　0」を表示させ

たり、非表示（空白セル）にしたりする時などによく使われる関数です。

代表的なエラー値は、「#DIV/0!」「#N/A」「#REF!」などがありますが、

IFERRORはいずれの場合でも適用されます。
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VLOOKUP

指定範囲の中から、指定した検索値に一致する、指定列番

号のセルの数値や文字列を表示する関数

=VLOOKUP(検索値,指定範囲の最初のセル　:　最後のセ

ル, 表示させるセルの左からの位置, 検索の型）

【例】

=VLOOKUP(B3,Sheet1!C2:F30,3,FALSE)

CONCATENATE

指定した複数のセルの文字列を、一つのセルの文字列に

連結する関数

=CONCATENATE(最初の文字列のセル　,後にくっつける

文字列のセル)

【例】

=CONCATENATE(D2,E2)

検索値の検索対象列は必ず指定範囲の左端にしておきます。

検索対象列が指定範囲の左側に位置していない場合は、事前に指定

範囲の左端になるように列位置を変えておく準備が必要になります。

［検索の型］は「FALSE」または「TRUE」を入力しますが、基本的に

VLOOKUPでは「FALSE」を使うことが多く見られます。

・FALSE・・・完全一致する値が検索結果

・TRUE・・・検索値に一番近い値が検索結果

別々のセルに別れてしまっている、姓と名、分割された住所などを一つ

のセルにまとめたい場合などに便利な関数です。



ピボットテーブル
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ピボットテーブルとは、大量のデータをもとに、関数などは使わずに

様々な集計や分析ができる　Excelの主要な機能です。集計項目を入

れ替えるだけで集計方法を切り替えられるため、元のデータを加工する

作業も必要もありません。

業務上、大量のデータを集計している方、様々な角度でデータの分析

を行う必要のある方は、特にピポットテーブルを使いこなせると非常に

効率が上がります。

ピボットテーブルの使い道

クロス集計とは、複数の項目を組み合わせてデータを集計する方法で

す。

例えば売上データの集計の場合、売上金額だけを合計するのではな

く、「都道府県」ごとの「売上金額」の集計や、「商品カテゴリー」ごとの

「販売数量」の集計したものをクロス集計と言います。

クロス集計表が簡単に作成できる

Excelのピボットテーブルでは、こういったクロス集計で組み合わせる項

目をドラッグ＆ドロップの簡単な操作で、様々なクロス集計が行えます。

Excelを使う上で関数に慣れるのに時間がかかり、数式や関数を使うこ

とに苦手意識を持つ方もいます。一方、ピボットテーブルは、関数を使う

ことなくマウス操作だけ計算や分析表の作成ができあがります。

また、元のデータはそのままで見たい集計方法を変更できるため、コ

ピー＆ペーストや参照セルを選択しなおすなどの手間も省けます。

実はピボットテーブルを使った操作は、　Excel初心者や、Excelの操作

が苦手としている方にもおすすめといえます。

数式や関数不要のため Excel初心者でも使いこ

なせる
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ピボットテーブルの作成方法

ピボットテーブルを使用するためには、元となるデータベースを以下の3

つの条件が揃うように準備をする必要があります。

● 1行目が項目行になっている

● 2行目以下のデータに抜けがなく連続している（途中に空白行がな

い）

● データではない余計な情報が入力されてしまっているセルがない

▼ピボットテーブルの手順

使用するデータの上の任意のセルをクリックして、上部リボン内の「挿

入」タブ→「ピボットテーブル」を選択します。

すると、ピボットテーブルを作成するダイアログボックスが表示されま

す。

ピボットテーブルの使い方

選択されたデータ範囲を確認の上、OKをクリック。ピボットテーブルを

作成するシートが新しく作成されます。
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① 列ラベル

② 行ラベル

③ 値エリア：数値が表示される

④ 作業ウィンドウ：表示させるデータの選択、条件設定をここで行いま

す

ピボットテーブルの画面構成

作業ウィンドウで集計の指標にしたい項目を「列」「行」に、集計したい数

値の項目を「値」の枠にドラッグしていきます。

するとクロス集計されたピボットテーブルが簡単にできあがります。

①

②

③

④



35

ピボットグラフについて

ピボットグラフはピボットテーブルから作成したグラフのことで、ピボット

テーブルでもできるように、見たい集計項目を自由に変えられるという

特徴があります。

▼ピボットグラフの手順

［ピボットテーブルツール］の［分析］　→［ピボットグラフ］を選びます。

表示された「グラフの挿入」ダイアログボックスで使いたいグラフを選択

し、OKをクリックします。

ピボットグラフが簡単にできあがりました。



グラフ
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グラフを使うメリットは、表として作成した数値の変化を可視化すること

で、理解しやすくするためです。

数値が並んだ表だけでは変化が分かりづらい時があったりしますが、

グラフだと数値の変化の把握や全体を俯瞰してみることが簡単になりま

す。

情報が伝わりやすい手段ということから、限られた時間や環境でスムー

ズに内容を理解してもらい、相手を説得するプレゼンやレポート資料な

どでも多用されています。

グラフの作成の基本手順

1. 項目名も含め、グラフにしたいデータ範囲を選択

2. 挿入タブをクリック

3. 使いたいグラフ種類を選択

エクセルでの基本的なグラフ作成手順
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Excelの基本となる3つのグラフの特徴をご紹介します。

グラフの例

全体のデータに対し、各数値がどれほどの割

合を占めているのかを確認するのに適している

のが円グラフです。

円グラフ

グラフ内の棒の長さで、項目別の数値比較が

一目で確認できるのが棒グラフです。

棒グラフ

売上の増減や前年比など、時系列などのデー

タの推移を分析するのに適しているのが折れ

線グラフです。

棒グラフを合わせた　2軸でグラフを作成する複

合グラフとしても活用される場面が多いスタイ

ルです。

折れ線グラフ



オンラインでExcelを使う
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Web 版 Microsoft Office 「Office.com」のサービスの一つである

Microsoft Excel の無料オンライン バージョンは、Microsoftアカウン

トを持っていればブラウザ上で無料で利用できます。

Officeのアプリケーションがインストールされていないパソコンでも利用

でき、Google スプレッドシートのように複数人での共有がしやすいなど

のメリットがあります。

一方、アプリケーションで使える機能が制限されており、マクロなどの機

能がエクセルオンラインでは使えなくなっています。

しかし、無料で使えるというのはメリットは大きく、　One Driveに保存し

てあるExcelのブックを移動先で手直ししたいときや、　Officeがインス

トールされていないパソコンでエクセルを操作したいときなど、活用でき

る場面は多々あります。

Web 用 Excel

https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
https://www.microsoft.com/ja-jp/microsoft-365/free-office-online-for-the-web
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Web 用 Excelの使い方

ブラウザから　Office.comにアクセスし、サインインをします。

Office.comにアクセスし、サインインをクリック

する
Web 用 Excelは有償のアプリケーションと比べて利用できない機能が

あります。

1. マクロの編集・実行

2. 一部図形が表示されない

3. 条件付き書式が追加できない

4. ピボットテーブルが新規追加できない

5. 利用できるグラフが少ない

6. 自動保存のために「保存せずに閉じる」ことができない

7. CSV形式のファイルが開けない

Web 用 Excelを利用の際には、できないことをしっかり理解の上、利用

するようにしましょう。

Web 用 Excelで使えない機能

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=2041724&clcid=0x411&culture=ja-jp&country=JP
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Web 用 Excelでは、複数人で共同編集が行えます。まずはファイルを

共有しましょう。

画面右上にある【共有】ボタンを押します。

ブック共有機能

この表示画面で共有用URLリンクの取得もできます。

下部の「リンクをコピー」をクリックして、「コピー」をクリックすると共有用

リンクが取得できます。

メールやチャットなどで共有したい相手にお知らせしましょう。

右の画像のような共有設定が表示されます。

[編集を許可する] は自動的にオンになっています。

共有したい相手の名前やメール アド

レスを入力します。

必要に応じてメッセージを入力して

[送信] をクリックします。
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Web 用 Excelを開いて「ファイル」タブをクリックします。

次に、「名前を付けて保存」をクリック。

「コピーのダウンロード」をクリックすると、現在ブラウザで開いている

Excelファイルのコピーがローカルにダウンロードされます。

ローカルへの保存

Web 用 Excelを開いている状態で「ファイル」タブをクリックします。次

に「印刷」をクリックします。

表示を確認してまた「印刷」に進みます。

PDFの保存

送信先にてプルダウンで　「　PDFに

保存」を選択し、「保存」をクリックしま

す。



困ったときの対処法
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Excelで書類作成の作業をしている時に、「あれ？どうしよう」と慌ててしまった経験があると思います。そのような、よくある困ったシチュエーションでの

対処法をご紹介します。

ファイルを保存せずに終了してしまった

→　作業中のデータは一定間隔で自動保存されている

作業中のファイルを保存せずに　Excelを終了してしまったとしても、

データが完全に消失してしまったわけではありません。

Excelの作業中に一定間隔で自動保存されているので、パソコンの電

源が急に切れた時などでも、データが復元できます。

● [ファイル]タブをクリック

● 左メニューの[情報]をクリッ

ク。

● [ブックの管理]で復元したい日時のファイルをクリック

→データが表示されます

● [復元]をクリック　→　上書き保存[OK]
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文字がセルに収まらず読めない

→　セル列幅の自動調整機能が解決

セルの長さ（列幅）より入力した文字列が長いと、列幅を超えてしまった

文字列は表示されずに読みにくくなってしまいます。自動調整機能を使

うと文字列が隠れないちょうど良い列幅に簡単に調整できます。

列幅を調整したい列見出しの右端にマウスのポインタを合わせ、ダブル

クリックします。

列内の最も長い文字列に合わせて調整されます。

ここをダブルクリック

数値の表示形式を変えたい

→　[ホーム]タブにクリック操作のボタンがまとまっている

「%」や通貨記号と付けたり、桁区切りカンマや小数点以下の桁数を変

更したいなど、「数値」に関わる操作は　[数値]グループに集まっていま

す。

項目の種類や計算結果の目的に合わせて、セルや範囲を指定した後

に選択してください。
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メールアドレスがリンクとして表示されてしま

う

→　オートコレクトオプションでリンク解除

Excelではメールアドレスや　URLを入力すると自動的にリンクとして表

示されます。その文字を修正しようとセルをクリックすると、ブラウザや

メールアプリが起動されてしまい、面倒に感じることがあります。

オートコレクトオプションでリンク状態の解除ができます。

● 修正したいセルをクリックします。

● セル左下にポインタを合わせて「オートコレクトオプション」をクリックし

ます。

● 「元に戻す - ハイパーリンク」をクリック

→リンクが解除され、通常の文字列となります。

数値が日付や時刻になってしまう

→　文字列の先頭に「’」を挿入

Excelでは文字列に特定の記号が含まれると、自動で表示形式を選択

します。普段はとても便利な機能なのですが、「　2/5」という分数が「2
月5日」、割合の「3:1」が「3:01」という時刻にとなったりと、場合によって

は目的とは違う形式に変換されてしまいます。

文字列の先頭に「　’」を付けることで解決します。

「2/5」を「’2/5」と入力してEnterキーを押します

「2/5」と表示されました。
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「0」の場合は表示したくない

→　セルの表示形式の変更

数式を入れている提出書類などで、参照元セルが未入力のために「　

0」が表示されてしまい、見にくい書類となってしまうことがあります。セ

ルの表示形式を変更することで解決します。

● 表示形式を変更するセルを選択します。

● ショートカットキー（Ctrl ＋ 1）を押します。

慌てず「一つ前に戻る」

→　「元に戻す」（Ctrl ＋ Z）キー

Excelの操作中に、誤って消してしまっても慌てる必要はありません。

「元に戻す」のショートカットキー （ Ctrl ＋ Z）で1つ前の操作に戻せま

す。

3つ前の操作まで戻りたい場合は、ショートカットキーの操作を　3回行

います。

※Macは、[command ( cmd) ⌘]キー ＋ [Z]

Excelの操作中に何かあった場合は、まずは落ち着いてこちらの操作を

すると、問題が解決する可能性が高くなります。

※macは、[command(cmd) 
⌘]キー ＋ [1]

● 「セルの書式設定」が表示さ

れます。左側メニューの[ユー

ザー定義]をクリック

● [種類]の入力欄に「#」を入力

して [OK] をクリックします。



実践

必要なデータを抽出する
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後ほどご紹介する実践用　Excelテンプレートで実践いただきます。ここでの操作画像は、実践用　Excelテンプレートのものとなっています。

VLOOKUP関数 - 顧客データから検索して値を抽出する

「2.サンプルデータ_1」シートを使って、VLOOKUP関数で「ユーザー　

ID」で検索して「3.サンプルデータ_2」から該当する「利用金額」を取り出

します。

右のような関数を作成していきます。セルの選択範囲は下図のような

関係性になっています。
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SUMIFS関数は、指定した複数の検索条件に当てはまるセルの値の合計値を算出する関数です。

SUMIFS関数 - 特定条件のデータだけを合計する

「2.サンプルデータ_3」シートを使って、SUMIFS関数で2つの

条件を指定した合計値を集計します。

条件1＝「東京都」

条件2＝30歳以上

①合計した数値の範囲の指定

=SUMIFS(F:F,

②条件1の検索範囲と検索値の指定

=SUMIFS(F:F,J:J,"東京都",

③条件2の検索範囲と検索値の指定

=SUMIFS(F:F,J:J,"東京都",M:M,">=30")



参考資料
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覚えておくと便利なExcelショートカット集

目的 Windows Mac

ブックを開く Ctrl + O ⌘ + O

新規のブック Ctrl + N ⌘ + N

ブックを保存する Ctrl + S ⌘ + S

ブックを閉じる Ctrl + W ⌘ + W

Excelを終了 Ctrl + Q ⌘ + Q

印刷 Ctrl + P ⌘ + P

コピー Ctrl + C ⌘ + C

切り取り Ctrl + X ⌘ + X

貼り付け Ctrl + V ⌘ + V

下方向コピー Ctrl + D ⌘ + D

元に戻す Ctrl + Z ⌘ + Z

入力を取り消す Ecs Ecs

セルの内容を削除する Delete Delete

列を削除する Alt + H → D → 
C

Control +  
Space

目的 Windows Mac

太字 Ctrl + B ⌘ + B

下線を引く Ctrl + U ⌘ + U

選択した行を非表示にする Ctrl + 9 ⌘ + (

選択した列を非表示にする Ctrl + 0 ⌘ + )

シート全体を選択 Ctrl + A ⌘ + A

選択範囲を上下左右に拡張 Shift + 方向

キー

Shift + 方向

キー

セル内で改行 Alt + Enter Option + 　
Return

セルの内容を中央揃えにする Alt + H → A 
→ C

⌘ + E

[セルの書式設定] ダイアログを

開く

Ctrl + 1 ⌘ + 1

コンテキストメニューを開く Shift + F10、ま
たはコンテキス

ト キー

Shift + F10



Excel 関数 （アルファベット順）→Excel 関数 （機能別）→
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関数一覧表（Microsoftサポート）

Microsoftの公式サポートにて、Excelの関数が一覧表になって解説されています。それぞれの関数名からのリンク先で、使い方を詳しく解説

しているので、関数の学習時などに参考にしてみてください。

https://support.microsoft.com/ja-jp/office/excel-%E9%96%A2%E6%95%B0-%E3%82%A2%E3%83%AB%E3%83%95%E3%82%A1%E3%83%99%E3%83%83%E3%83%88%E9%A0%86-b3944572-255d-4efb-bb96-c6d90033e188
https://support.microsoft.com/ja-jp/office/excel-%E9%96%A2%E6%95%B0-%E6%A9%9F%E8%83%BD%E5%88%A5-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb


実践用Excelテンプレート

本書をご覧の皆様には、実際にExcelファイルを使って関数の実践を演習いただけるよう、サンプルデータも入った「実践

用Excelテンプレート」をご用意いたしました。今回はマーケティング業務や営業業務の多くのシーンで使われている、

「VLOOKUP関数」と「SUMIFS関数」を演習いただきます。当テンプレートは大きく以下の　2つの内容で構成しています。

ぜひご活用ください。

演習用サンプルデータ関数の使い方解説
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HubSpotサービスの紹介

HubSpot CRM

無料で試してみる→

Excelで作った顧客管理や案件状況を個々人のパ

ソコンに別々に保管されていませんか？無料から

始められるHubSpot CRMなら、クラウドで常に最

新の顧客関係管理を実現し、必要に応じて　CSV
ファイルでダウンロードして　Excel上でもご利用い

ただけます。

Sales Hub

無料トライアル→

Excelで見込み客の管理や売上の進捗管理を実施

していらっしゃる場合、管理は楽ですがチーム間で

の情報共有や進捗の可視化で課題が残ります。

HubSpotのSales Hubならクラウド型のSFAで営業

の進捗管理を可視化し、レポーティングも自動化す

ることが可能です。
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https://www.hubspot.jp/products/crm
https://www.hubspot.jp/products/crm
https://www.hubspot.jp/products/sales
https://www.hubspot.jp/products/sales

