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はじめに 

このテキストは、『パソコンレッスンゆかし』が開催している『Microsoft Office  

初級講座』テキストです。 

このテキストを見ながら復習や反復練習を行うことで理解が深まり、初級の  

スキルが身についていきます。 

 

テキスト内のOfficeの画像は、Microsoft 365（Office365）版を使用して    

います。別のバージョンや同じMicrosoft365でも更新時期によって色合いが

異なることがありますが、この講座では基本的な機能のみ学ぶ講座ですので、

問題なく進めていける内容になっています。 

  

このテキストは『パソコンレッスンゆかし』オリジナルテキストです。 

本文やイラストを無断で転載すること、SNS等へのテキスト内容の詳しい投稿、

テキスト内画像を使った他の資料などへの流用などはご遠慮ください。 
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第１章 フォルダとファイル 

1. データの保存場所 

皆さんは普段、データをどこに保存していますか？ 

自宅で使う場合と業務で使う場合は、保存する場所が異なることがあります。 

最近では、ネット上の保管場所（クラウドサービス）を使って保存することも   

増えてきました。 

普段からファイルを保存する場所を決めておくこと、ファイルが増えてきたら整理

することが大切です。また業務では、管理者が決めたルールを守ってファイルや

フォルダ管理を行いましょう。 

今回のOffice講座では、このようにフォルダを作成しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ファイル形式 

ファイルを保存すると、アイコンが作成されます。 

 
アイコン表示（例） 

アイコンをダブルクリックすると対応しているアプリが起動し、同時にファイルが

開きます。アプリを起動してからファイルを開く方法もあります。 
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3. ファイル名拡張子 

パソコンに保存されているファイルには、ファイル名拡張子というものがついて

います。 

 

 

 

ファイル名拡張子をつけたアイコン表示（例） 

パソコンの内部では、ファイル名拡張子で開くアプリを判断しています。 

 

（参考） PDFファイルと画像ファイルの違い 

最近では、電子化の流れが定着しつつあります。 

紙の書類をカメラで撮影して写真で保存、またはアプリを使ってPDFファイルに

変換して保存するなど、様々なファイル形式で保存することも増えてきました。 

PDF（Portable Document Format）ファイルは、国際標準化された電子文書フ

ァイル形式です。Microsoft Officeアプリではバージョンによってファイルの表

示の仕方が変わったり、アプリを使わないと開けませんが、PDFファイルは ア

プリに関係なく開くことができて便利です。 

 

PDFファイルと画像ファイルの違い 

PDFファイルは画像ファイルと同じように見えますが、拡大しても文字が崩れま

せん。 

書類はＰＤＦファイルでの保存をおすすめします。 

 

 

 

 

 

 

 

PDFファイルの拡大表示                 画像ファイルの拡大表示 
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第２章 Microsoft Officeについて 

1. Microsoft Officeのバージョンの違い 

Microsoft Officeは購入方法によってパッケージ版とサブスクリプション版の 

2つにわけられます。それぞれの特徴を見ていきましょう。 

 

パッケージ版 

Office2019、2021、２０２４ と呼ばれるものはパッケージ版といって、数年  

ごとに内容が更新されるタイプになります。  

パソコン購入時に割引価格で購入できるものもありますが、単独で購入する 

場合は数万円します。  

高額ですが、1回購入すれば、あとでお金を払う必要がありません。  

ただし、ずっと使い続けられるわけではなく、バージョンごとにサポート期限とい

うものがあります。 

期限が過ぎたOfficeは、セキュリティなどに問題が発生する恐れがあるため、

新しいバージョンのOfficeに買い替えると良いでしょう。 

 

サブスクリプション版 

そしてもう一つ、Microsoft365、以前はOffice365とも呼ばれていたサブスク

リプション版のOfficeがあります。 

これは、月払いや年払いで料金を支払っていくものです。  

1か月に数千円の料金を支払って、常に最新版のofficeアプリを使うことがで

きます。  

 

どちらのOfficeにも、Word、Excel、PowerPointは入っています。 

バージョンによってデザインや色合いが少し異なりますが、初級講座で使用する

機能については特に違いはありません。 

（この講座・テキスト内画像はMicrosoft365バージョンを使用しています） 
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2. タブとリボン 

Word、Excel、PowerPointの３種類のアプリを学習する中で、タブとリボンは

共通して使用する言葉になります。 

 

同じ名称のタブ（ホームタブ、挿入タブなど）と、アプリの特徴に合わせたタブが

あり、リボンの中はグループに分かれています。 

各アプリのホームタブ、フォントグループを見てみましょう。同じようなボタンが並

んでいますね。 

 



7 

この講座では、３つのアプリを覚えていきますが、同じ意味を持つボタンも多く 

ありますので、使いながらボタンの意味を覚えていきましょう。 

 

今回は、Word、PowerPoint、Excelの順で講座を進めていきます。 
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第３章 Word講座 

Wordは、文書作成を行うためのアプリです。 

Word講座では、ビジネス文書を作成しながらＷｏｒｄの基本的な機能を中心に

学びます。 

 

1. ビジネス文書の構成 

ビジネス文書の構成はこのようになっています。 
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2. Wordの画面構成 

実際にWordを起動した状態から見ていきましょう。 

Wordを起動したときの画面はこのようになっています。 

テンプレートと呼ばれるひな形もあるので、Wordに慣れてきたら使ってみるの

も良いでしょう。 

 
 

一から文書を作成する場合は、『白紙の文書』をクリックします。 
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白く大きなところは『文書ウィンドウ』、文書ウィンドウ内に表示されている縦線を 

『カーソル』と言います。 

キーボードで文字を打つと、カーソル位置に入力されていきます。 

カーソルの近くに細いL字の線があり、この線が余白との境界線になります。 

 

Wordの新規文書は、A4の縦置き形式で表示されます。 

ビジネス文書はA4縦形式が多いので、白紙の文書で開いた用紙設定のままで

作成し、文書の全体像が決まった時点や文書作成がひと通り終わった状態で  

全体的な構図を確認し、ページ設定をしていくと効率よく文書を作成できます。 
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3. 『新入社員研修会のお知らせ』を作成する 

  
 

今回の文書作成は、このような順序で作成していきます 

① 白紙の文書を開く 

② 名前を付けて保存 

③ 文章を入力する   （③と④は 

④ 色々な機能を使って整える  2回に分けて行います） 

⑤ ページ設定を行う 
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① 白紙の文書を開く 

Wordを起動し、白紙の文書を開きます。 

 
 

 

② 名前を付けて保存 

ファイルタブ → 名前を付けて保存 の順に選択し、保存したいフォルダを指定

または参照してから『研修会のお知らせ』という名前でファイル保存します。 
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③ 文章を入力する(１回目) 

下記のように文章を入力しましょう。 

 

 

④ 色々な機能を使って整える（１回目） 

入力した行の体裁を整えていきます。 

一番上の行は、右揃え（右側に移動）するため、余白部分をクリックして行選択、

ホームタブ → 段落グループ 右揃え をクリックします。 

 

② 

① 
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一番上の行が右側に移動しました。 
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③ 文章を入力する(２回目) 

カーソルを一番下に移動して、続きを入力していきましょう。 

「記」と入力してエンターキーを押すと、「記」は自動で中央揃えになり、 

２行下に「以上」という文字が右揃えで表示されました。 

この機能は『入力オートフォーマット』です。 

 

 
 

 

「記」と「以上」の間に、研修会の詳細を入力しましょう。 

このとき、     のところはタブキー       を使うと、各項目の先頭位置が 

揃います。 
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④ 色々な機能を使って整える（２回目） 

文字入力が終わったら、項目に番号を付けます。 

日時から持ち物までの行を選択し、ホームタブ → 段落グループ 段落番号を

クリックします。 

 

 
 

項目に番号が表示されましたが、ビジネスマナーの行に「①」が入っています。 

この行には番号は必要ないので、バックスペースキー    とタブキー      を

使って整えます。 

 
 

  

② ① 
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次に、日時から持ち物までの文字を『均等割り付け』機能を使って揃えます。 

 
 

日時のところを選択し、ホームタブ → 段落グループ 均等割り付け をクリック

します。 

新しい文字列の幅を「4字」にします。 

 

 
 

② ① 
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⑤ ページ設定を行う 

文書作成が終わりましたので文書全体を見てみましょう。 

 
文字が用紙の上半分に偏っているように見えます。 

ページ設定の画面を表示し、１ページの行数を調整しましょう。 
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レイアウトタブ → ページ設定 を開き、行数を25行に変更します。 

 

再度、文書全体を確認してみましょう。バランスが良さそうなので、完成です。 

最後に上書き保存をしましょう。 
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4. 『新商品発表・体験会のお知らせ』を作成する 

 
 

この文書作成は、次の順序で作成していきます。 

① 白紙の文書を開く 

② 最初の１行を入力し、名前を付けて保存 

③ 文章を入力する 

④ 色々な機能を使って整える 

⑤ 切り取り線の作成 

⑥ 表の挿入・編集 

今回の文書は 

保存の順序が少し違います 
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① 白紙の文書を開く 

Wordを起動し、白紙の文書を開きます。 

 
 

 

② 最初の1行を入力し、名前を付けて保存 

開いた白紙の文書の先頭行に「新商品発表・体験会のお知らせ」と入力します。 
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ファイルタブ → 名前を付けて保存 の順に選択し、保存したいフォルダを指定・

または参照します。ここでファイル名に注目してください。 

 

先ほど入力した文字がファイル名に自動入力されていますね。 

一行目がファイル名と同じ場合、この機能を使うと便利です。 

内容を確認して保存しましょう。 

 

③ 文章を入力する 

保存が終わったら、１行改行し、「拝啓」と入力してエンターキーを押します。 

「拝啓」の２行下に「敬具」という文字が右揃えで表示されました。 

この機能は『入力オートフォーマット』です。 
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カーソル位置を「拝啓」の右側に移動し、続きの文章を入力します 
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「敬具」の下の行で改行し、「記」と入力してエンターキーを押すと改行後に  

「以上」が表示されます。 

 

「記」と「以上」の間に詳細内容を入力し、３行ほど改行して「参加票」、１行改行

して文末の文章を入力します。 

 

 



27 

④ 色々な機能を使って整える 

文字入力が終わったら、先頭の行を選択し、ホームタブ → フォントグループ・

段落グループ 内の機能を使って整えます。 

 

「日時」の文字は、均等割り付けを６字で設定します。 

文字選択の時に、改行マークを入れないように注意しましょう。 
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「日時」と「スケジュール」の文字を見やすく調整します。 

 
 

 

日時とスケジュール内容の行をコントロールキーを使って選択し、ホームタブ 

→ 段落グループ → インデントを増やす ボタンを使って調整します。 
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文書の上半分の体裁が整いました。 

 
 

⑤ 切り取り線の作成 

切り取り線は様々な作成方法がありますが、今回は比較的簡単な方法で作成 

しましょう。 

「以上」と「参加票」の間の改行マークを１つだけ選択し、ホームタブ → 段落グ

ループ → 罫線ボタン をクリックしましょう。 
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行選択を解除（別のところをクリック）し、挿入タブ → テキストグループ → テ

キストボックス → 横書きテキストボックスの描画 をクリックします。 

 
 

罫線の上でドラッグし、作成したテキストボックスの中に「切り取り線」と入力し

ます。 

 

 

 

 

図形の書式タブ → 図形のスタイルグループ → 図形の枠線 → 枠線なし 

を選択します。 
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テキストボックスの大きさを調整し、罫線の中央に移動します。 

 
 

 

⑥ 表の挿入・編集 

参加者名の欄と備考欄が入る表（3行×３列）を作成し、参加者名のところは  

コピーして追加します。 
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参加票の下の行にカーソルを合わせ、 挿入タブ → 表 をクリックし、 

『３行×３列の表』を挿入します。 

 
 

作成した表の中に、このように文字を入力します。 

 
 

次に下の図を参考にしながら表の罫線の位置を調整します。 
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表の上２行の余白部分をドラッグし、行選択します。 

（文字や行の一部がグレーになっていれば選択できています） 

 
 

選択した２行をコピーし、グレーになっている場所で右クリックし 貼り付けの 

オプション内の 新しい行として挿入 をクリックします。 

 
 

参加者名の欄が増えました。 
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もう１名分を追加するため、参加者名と書いてあるところにカーソルを移動し、 

貼り付けのオプション内の 新しい行として挿入 をクリックします。 

 
 

最後に、「参加票」の行を選択し、文字を見やすく調整します。 
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用紙全体を表示し、全体的なバランスを調整して完成です。 

上書き保存しましょう。 
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（参考） Word ファイルの印刷、PDF ファイルへのエクスポート 

ファイルタブ → 印刷 の順に選択すると、文書を印刷できます。 

 

 

ファイルタブ → エクスポート の順に選択すると、PDFファイル形式で保存 

できます。 
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5. 『新入社員研修会のお知らせ』を修正する 

Wordで文書作成を行ってきましたが、実際の業務では、白紙から作成するより

も、誰かが作成した文書を手直しするほうが多いです。 

ここからは、以前作成した 『研修会のお知らせ』 を修正しながら、段落設定に

ついて詳しく学びます。 

文書の修正内容はこのようになっています。 
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今回指示のあった修正作業については、下記の順序で行っていきます。 

① ファイルを別の名前で保存 

② 段落番号を記号へ変更 

③ 項目に番号をつける 

④ 持ち物の行を修正する 

⑤ 全体確認 

 

① ファイルを別の名前で保存 

以前作成した『研修会のお知らせ』のファイルを開き、ファイルタブ → 名前を

付けて保存 の順に選択します。 

ファイル名のところを、「研修会のお知らせ（修正版）」 という名前に変更して保

存しましょう。 

 

 

 実務では、修正内容によって 

作業の順序（②～④）は変わっていきます 
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② 段落番号を記号へ変更 

段落番号を設定した時と同じ方法で変更することができます。 

日時から持ち物までの行を選択し、ホームタブ → 段落グループ 箇条書きを

クリックし、記号をクリックします。 
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③ 項目に番号をつける 

内容欄の２つの項目に番号をつけます。段落番号でつけることも可能ですが、

今回は①と②だけなので、直接入力します。 

 
 

④ 持ち物の行を修正する 

改行する位置にカーソルを移動しエンターキーで改行します。 

改行後の行に表示された記号は、バックスペースキー    とタブキー     を

使って調整し、カッコを削除した後に波線を設定します。 
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⑤ 全体確認 

指示された内容の修正が終わりました。全体を確認してみましょう。 

 

記と以上の間が左に偏っているように感じるので、行を選択してホームタブ → 

段落グループ → インデントを増やす を数回クリックして調整します。 
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調整が終わったら、再確認しましょう。上書き保存して完成です。 
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6. 段落設定 

ここまで新規文書作成、そして作成した文書の編集方法を学びました。 

その中でも、ホームタブ → 段落グループ の機能を多く使いました。 

実際の業務では、白紙から作成するよりも、誰かが作成した文書を手直しする

ほうが多いため、その時に、段落設定がどうなっているかが理解できていると、

修正の対応を早く行うことができます。 

ここからは、段落について学んでいきましょう。 

Wordでの一つの段落とは、文の最初（文頭）から、改行マークまでになります 

 

 

段落設定の機能はボタンを使って１つずつ設定を行いましたが、ホームタブ → 

段落グループの右下のところ をクリックすることで、選択している段落の設定を

確認したり、まとめて設定を行うことができます。 
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先ほど修正した文書の『日時』の行の段落設定はこのようになっています。 

 

初級講座では、『インデントと行間隔』タブの ①全般、②インデント、③間隔 の

順に確認していきましょう。 

 

① 全般 

全般は配置とアウトラインレベルの2項目があります。 
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Wordを起動したときの通常状態（デフォルト）の配置は『両端揃え』になってい

て、似ているものに『左揃え』があります。 

『両端揃え』は段落の左端から右端まで、文字がバランスよく配置されます。

『左揃え』の場合、右端に隙間があくことがあります。 

 

 
 

アウトラインは『本文』になっています。ビジネス文書ではあまり設定しません。

数十ページにわたる長文、例えば規定・規約や、テキスト、論文などの文書を作

成するときに、見出しなどが設定できる便利な機能です。 
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② インデント 

インデント設定を見てみましょう。左が6字、ぶら下げ ７．８mmになっています。 

 

字下げとぶら下げ 

字下げは、段落のはじめ（文頭）に空欄をあけることです。 

文章を書くときなど、段落ごとに一文字下げて書く場合に設定しておけば、   

自動で行ってくれます。 

ぶら下げは、文章の2行目の左端が移動することです。 

先頭にある項目を目立たせたいときなどに使用することが多い機能です。 
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間隔は、段落の前後や行の間隔を調整できます。 

調整した内容が、下のプレビュー画面にすぐに反映されます。 

段落前後の間隔、そして行間の設定を上手に使うと、より見やすい文書を作るこ

とができます。 

 
 

Word講座では、ビジネス文書の作成や編集を行いながら、基本的な機能を  

中心に学びました。 

一度だけの文書作成では覚えられないかもしれません。ファイル名を変更して

同じ文書を作成したり、もし手元に何か別の文書があれば、同じように作成する

ことで練習になります。 

また、様々な機能・用語が登場しました。これらの機能はPowerPointやExcel

でも使うことがありますし、用語を覚えておくことでステップアップするときに  

理解しやすくなります。 
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第４章 PowerPoint講座 

PowerPointは、プレゼンテーションを行うためのアプリです。 

 

1. PowerPointの画面構成 

PowerPointを起動したときの画面はこのようになっています。 

テーマには様々なデザインがありますので、発表する内容に合わせて選ぶと 

よいでしょう。 
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基本的な画面構成を確認するため、『新しいプレゼンテーション』を開きます。 

 
主にPowerPointで使用するのは、スライド一覧が表示されるサムネイルペイン、

実際にスライドを作成するスライドペイン、発表時に発表者のみが見ることがで

きるノートペインです。 
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スライドの種類 

プレゼンテーションを最初から作成する場合、1枚目はタイトルスライドになって

います。 

スライドはたくさんの種類（テーマ）があり、テーマごとにデザインが異なります。 

 
 

この講座では、「テレワーク」をテーマにしたプレゼンテーションを作成しながら、

スライドの作成方法、発表方法、スライド作成のポイントについて学びます。 

実際にスライドを作成しながら覚えていきましょう。 
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2. スライドの作成 

現在開いている新しいプレゼンテーションのテーマを変更します。 

デザインタブ → テーマ の中から、回路を選択します。 

 
 

スライドのテーマが変更されました。 
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『タイトルを入力』のところに「テレワーク」、 

『サブタイトルを入力』のところに「柔軟な働き方の提案」と入力します。 

 

 

入力が終わったら、ファイルを保存します。 

ファイルタブ → 名前を付けて保存 の順に選択し、保存したいフォルダを指定

または参照し、ファイルを保存します 
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２枚目のスライドを作成しましょう。 

ホームタブ → 新しいスライド → タイトルとコンテンツ をクリックします。 

 

新しいスライドが増えました。 

スライドペインは２枚目のスライド表示になっています。 
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２枚目のスライド、『タイトルを入力』のところに「テレワークとは？」を入力、 

『テキストを入力』のところは、パソコンレッスンゆかし ホームページ Office初

級講座用 資料ページ PowerPoint初級講座資料 スライド２枚目用の文章を

コピーして、コンテンツの位置で右クリック、貼り付けのオプションの『テキストの

み保持』をクリックして貼り付けましょう。 

https://yukasirino.info/pclesson/officekouza1/ パスワード【kouza2024】 

 

 

https://yukasirino.info/pclesson/officekouza1/
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３枚目のスライドは、 ３つの画像列 を使用します。 

 
 

画像以外の項目は、下記のように入力してください。 
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イラストは講座専用のものを使います。パソコンレッスンゆかし ホームページス

ライド３枚目用のイラストを右クリックしてダウンロードします。 

『アイコンをクリックして図を追加』のところをクリックし、ダウンロードしたイラス

トを選択して挿入します。 
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４枚目のスライドは、 タイトルとコンテンツ を使用し、内容を入力します。 
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パソコンレッスンゆかし ホームページより、スライド４～６枚目用のイラストを  

ダウンロードして、 挿入タブ → 画像 → このデバイス をクリックし在宅勤務

の画像を挿入します。 

 

 

画像のサイズを調整し、スライドの右下へ配置します。 
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５枚目のスライドは、サムネイルペインを使って４枚目のスライドを複製します。 

 

 

  



60 

ページが複製されました。 

 
 

 

 

タイトルとコンテンツの内容を、モバイルワークの内容に変更します 
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イラストも、モバイルワークのイラストに変更します。 

画像のところで右クリックし、 図の変更 → このデバイス をクリック、モバイル

ワークの画像に変更します 
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7枚目のスライドは、 タイトルとコンテンツ を使用します。 

『タイトルを入力』のところに「テレワーク導入率の推移」を入力し、コンテンツの

ところには、パソコンレッスンゆかし ホームページ、スライド７枚目用のリンクを

クリック、 リンク先の総務省ホームページ「図表Ⅱ-1-11-19 テレワーク導入率

の推移」グラフ画像を貼り付けます。 
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８枚目のスライドは、 比較 を使用します。 
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各項目を入力しましょう。 

 

９枚目のスライドは、『タイトルとコンテンツ』を使用します。 

『タイトルを入力』のところに「柔軟な働き方を目指す」を入力し、『テキストを入

力』では、 SmartArtグラフィックを挿入します。 
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SmartArtグラフィックへ内容を入力します。 
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１０枚目、最後のスライドは、『セクション見出し』を使用します。 

 

下記のように入力し、最後に上書き保存をしましょう。 
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3. スライド確認とスライドショー 

１０枚のスライドを作成しました。 

作成したスライドを確認して、文字や画像などを整えていきます。 

プレゼンを行う場所なども考慮してサイズ調整をしましょう。 

 

文字サイズの調整 

２枚目のスライド内の「ICT」という文字だけを大きくしましょう。 

テキスト内の「ＩＣＴ」だけをドラッグで選択すると、選択した部分だけ変更するこ

とができます。 
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画像の調整 

７枚目のスライドのグラフ画像を、少し大きめにしてみましょう 

 

 

SmartArtグラフィック内の文字サイズ調整 

９枚目のSmartArtグラフィック内の白い文字を大きくしましょう。 
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発表する内容を考える 

文字や画像の調整が終わったら、スライドごとに話す内容を考えて、ノート欄に

入れておきます。 

ノート欄はスライドごとに設定できるので、セリフを入力したり、表示されている

スライドの注意点や、どうしても話しておきたいポイントなどを入れておいても良

いでしょう。 

スライド作成時にノートにも入力していく方法もあります。 

発表時間なども考慮しながら作成しましょう。 
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スライドショー 

全てのスライドの確認が終わったら、スライドショータブを使用して実際に表示

される画面を確認していきます。 

発表者ツールの画面がどのように動くのかも確認してみましょう。 
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アニメーション機能 

アニメーション機能と聞くと、マンガなどのアニメーションを連想してしまいそう

ですが、PowerPointのアニメーション機能は、スライド内の文字や画像に動き

をつけて表示することを指します。スライドで強調したいところを表示するときな

どに便利な機能です。 

２枚目のスライドにアニメーション機能をつけてみましょう。 

アニメーション機能をつけたい場所を選択し、アニメーションタブ → アニメー

ション から動きをつけたい機能を選択します。 
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アニメーションを設定すると、文字の横に数字が表示されました。 

アニメーションウィンドウをクリックすると、右側にアニメーションの細かな設定

が行える画面が表示されます。 
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画面切り替え機能 

アニメーション機能では、スライド内の文字や画像に動きをつけて表示しました。

次のスライドへ変わるときに動きをつける機能として、画面切り替えがあります。 

画面切り替え機能やアニメーション機能を使って、相手に伝わりやすいプレゼン

テーションを作成しましょう。 
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4. プレゼンテーションのポイント 

完成したプレゼンテーションを使って発表する場合、プロジェクターなどを使用

して会場で発表する場合と、オンラインで発表する場合があります。 

会場でプロジェクターなどを使用する場合は、発表者が映し出された画面を 

指差したりしながら発表を行うと、より伝わりやすくなります。 

オンラインではプレゼン画面がメイン表示になるため、画面と声（話す内容）だ

けで相手に伝えなければなりません。 

 
 

対面、オンラインではプレゼンテーションの作り方や伝え方が変わってきます。 

効果的な方法を色々試してみてください。 

 

 

今回作成したプレゼンテーションを実際に行っている動画を公開しています。 

YouTube パソコンレッスンゆかし 

Microsoft Office初級講座（PowerPoint プレゼン例） 

https://youtu.be/S1lEda4IEXs 

 

今回は、講座用のプレゼンテーションを作成しました。 

今後、新たにプレゼンテーションを作成する場合のポイントは、スライド内の文字

は伝えたいポイントを大きめに表示させ、そのポイントの解説はセリフとしてノー

ト欄に入れておき自分の言葉で伝える方法をお勧めします。 

全ての内容をスライドに入れてしまうと文字が多くなり見づらくなります。 

また、スライドを見ている人が内容を先に理解してしまい、発表に飽きてしまうこ

とがあります。 

なるべく飽きさせないというところも考えて、スライドを作成しましょう。  

https://youtu.be/S1lEda4IEXs
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第５章 Excel講座 

Excelは、表計算を行うアプリです。 

1. Excelの画面構成 

Excelを起動したときの画面はこのようになっています。 

テンプレートと呼ばれるひな形もあります。 

テンプレートには様々な種類の表があって便利ですが、そのまま使用することは

少なく、データを追加したり編集することによってオリジナルの表に仕上げていく

ため、ある程度のExcelの知識が必要です。 

今回は一から表を作成すため、『空白のブック』をクリックします。 
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最初に、このブックを保存します。 

ファイルタブ → 名前を付けて保存 の順に選択し、保存したいフォルダを指定

または参照してから「Excel初級講座練習用」という名前で保存しましょう。 

 

特に最初のほうに覚えてほしい画面上の用語は下記のとおりです。 

学習しながら覚えていきましょう。 
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2. セル入力と修正 

セルには、数字や文字などを入れていくことができます。 

一つ一つのセルに入力することができますが、セルの数が多いので、セルの位

置を把握するためセルの上側と左側に、英語や数字が並んでいます。 

上側に並んでいる英語のところを『列』（A列、B列、・・・）、左側に並んでいる 

数字を『行』（１行目、２行目、・・・）と呼びます。 

 

A列と１行目の交わったところが、緑色の枠に囲まれています。 

この場所を『アクティブセル』と言い、数字や文字を入力すると、このアクティブ

セルに表示されます。 

アクティブセルは、キーボードの矢印キーやマウスクリックで位置が変わります。 

 

また、エンターキーを押すと下方向へ、タブキーを押すと右方向へ移動します。 
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数字・文字入力 

それでは実際に入力していきましょう。 

アクティブセルをA１にして、「１」を入力します。 

 

１の隣に縦線が点滅しています。この縦線はカーソルです。 

カーソルがあるときはセルへの入力中を意味しています。 

エンターキーを押すと、A1セルの入力が確定し、アクティブセルは下のA2セル

へ移動します。 
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A2セルには「A」を入力してエンターキーを押しましょう。 

 

ここで、A1セルとA2セルを見比べてみましょう。文字の位置が違いますね。 

入力したときの様子を振り返ってみましょう。 

 

A1セルは入力中は左側に表示されていましたが、入力後に位置が右へ移動、

A2セルは入力中も入力後も左側に表示されています。 
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A３セルには「エクセル初級講座」という文字を入力してみましょう。 

Excel起動時には英数字入力になっているので、      キーを押して日本語 

入力をオンにしてから入力します。 

 

 

日本語入力をオフにして、アクティブセルをB１セルにしましょう。 

コントロールキー       を押しながらセミコロンキー      を押すと、今日の

日付が入力されます。 

エンターキーで確定し、移動したB2セルには、コントロールキー       を押し

ながらコロンキー      を押すと現在の時刻が入力されます。 
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エンターキーを押すと、アクティブセルがB3セルへ移動しました。 

A3セルの文字がB3セルにも表示されていますが、B3セルにはまだ何も入力

していませんね。アクティブセルの内容を確認するには、数式バーを見ます。 

 

B3セルに「abc」と入力してエンターキーを押しましょう。 

 

今度はA3セルの文字が一部見えなくなってしまいましたが、消えてしまったわ

けではありません。アクティブセルをA3セルにして、数式バーを確認してみまし

ょう。 

 

「エクセル初級講座」の文字が表示されました。 

セルへ文字を入力した場合、このように一部だけ表示されることがあります。 

入力した内容を確認したいときには、数式バーを見るようにしましょう。 
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列の幅、行の高さの変更 

見えなくなったA3セルの文字をセル上で見えるように調整してみましょう。 

Excelは、１つのセルだけを大きくすることはできません。列の幅や行の高さを変

更してセルの表示を調整します。 

A列とB列の間にマウスカーソルを移動し、マウスポインタが    の状態で   

右方向へドラッグするとA列の幅が広がります。 

A3セルの文字が見えるところに調整しましょう。  

 

列と同じように、行の高さも変更できます。 

３行目の高さを変更するには、３行目と４行目の間にマウスカーソルを移動し、 

マウスポインタが     の状態で上下に移動させて調整します。 
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セル内の配置変更 

セルへの入力時、数字は右側に、文字は左側に表示されますが、入力の前後に

セル内の配置を変更することができます。 

アクティブセルをB3にして、ホームタブ → 配置グループのボタン を押して 

配置が変わることを確認しましょう。 
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セルの表示形式 

次は、数字の入っているセルに注目して見ていきましょう。 

A1セルをアクティブセルにします。て、ホームタブ → 数値グループ の上側

（表示形式） を見ると、『標準』となっています。 

 
 

では次に、アクティブセルをB１にして、表示形式を確認してみましょう。 

『日付』になっています。 

 
 

Excelは入力した内容によって自動的に数字かどうかを判断し、数字の場合は

右側に、数字ではないと判断した場合は、左側に表示し、（P79.POINT参照） 

さらに、入力された数字が何を意味しているのかも自動的に判断してくれます。 

 

C1セルに「1/1」と入力してみましょう。エンターキーを押すと、「1月１日」に 表

示が変わりました。 
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C1セルにアクティブセルを戻し、入力した内容を確認してみましょう。 

「1/1」と入力するとExcelは日付と認識し、日本語で日付を表示しました。 

（入力した時点の年が自動で追加されます。） 

そして表示形式ですが、『日付』ではなく『ユーザー定義』となっています。 

（『ユーザー定義』については、P.9６ 表示形式の変更で詳しく学びます。） 

今回は表示形式をB1セルと揃えましょう。 

表示形式の下向き矢印 をクリックし、『短い日付形式』を選択します。 
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複数セルへの入力 

ここからは、複数のセルに入力していく方法について学んでいきましょう。 

複数セルへ入力する場合、セルをまとめて選択（範囲選択）してから入力する方

法が効率的です。入力の前に、範囲選択の方法を練習してみましょう。 

① マウスを使った範囲選択 

C5セルをクリックし、マウスのボタンを押したまま右下へ移動（ドラッグ）して、

E7まで選択してみましょう。 

 

② キーボードを使った範囲選択 

上矢印キー    を使って、C４セルをアクティブセルにします。 

（範囲選択している状態で矢印キーを押すと範囲選択は解除されます。） 

 

シフトキー       を押しながら、右矢印キー     を2回、下矢印キー    を 

２回押してみましょう。C４セルからE６ルまでが範囲選択されました 
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③ マウスとキーボードを両方使った範囲選択 

マウスでC5セルをクリックします。 

E7セルにマウスポインタを持って行き、シフトキー       を押しながらクリック

します。 
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C5セルからE7セルが範囲選択された状態を見てみましょう。C5セルが白く、そ

の他のセルはグレーになっていますね。 

白くなっているC5セルがアクティブセルになります。 

 
 

「１」を入力してエンターキーを押してみましょう。 

C5セルに「１」が入力され、アクティブセルが下のC6セルへ移動しました。 

C6セルに「２」を入力してエンターキーを押し、移動したC7セルに「3」を入力し

エンターキーを押すと、アクティブセルはD5セルへ移動しました。 
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アクティブセルの移動場所を確認しながら、順に数字を入力していきましょう。 

E7セルに「9」を入力してエンターキーを押すと、C5セルにアクティブセルが 

移動します。 

 
 

アクティブセルがC5セルの状態で、「A」を入力してみましょう。 

 
「1」が「a」に置き換わりました。 

WordやPowerPointでは入力した内容はそのままで、前後に文字が入ること

が多いのですが、Excelでは、内容が置き換わってしまうことがあります。 

数字入力ではエンターキーを押しましたが、今度はタブキーを押してみましょう。 

右のD5セルへ移動しました。 
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E7セルへ入力後にタブキーを押すと、C5セルにアクティブセルが移動します。 

 
 

このように、選択した範囲内でエンターキーとタブキーを使いながら入力してい

くことで、効率的に入力することができます。 

 

セル内容の修正 

C5セルに入力されている「a」に「bc」を追加したいと思います。 

数式バー、「a」の右側でクリックしましょう。 
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「a」の右側にカーソルが表示されるので、「bc」を入力します。 
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3. カレンダー作成 

ここからは2種類のカレンダーを作りながら、表作成の基本を学びます。 

シートの追加とシート名の変更 

カレンダー作成の前にシートについて学びます。先ほどセル入力や修正を行っ

た画面の下のほうを見ると、『Sheet1』となっているところがあります。 

Excelは一つのブックに複数のシートを作ることができます。 

『Sheet1』の右側にある  マークをクリックすると『Sheet2』が追加されます。 

 

画面全体を確認すると、セルには何も入力されていません。 

 
『Sheet1』をクリックしてみましょう。先ほど練習したシートが表示されます。 

 



93 

Excelでは、シートごとに名前を付けることができます。 

『Sheet1』を『入力練習』に変更しましょう。『Sheet1』のところで右クリックし、 

名前の変更をクリックします。 
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カレンダーの作成① 

『カレンダー１』のシートには2０２５年１月のこのようなカレンダーを作成します。 

 

A1セルに、カレンダーのタイトルとして年と月を入力します。 

日本語入力をオンにして、「2025年1月」と入力し、日本語入力をオフにして ア

クティブセルをA1セルに戻し、内容を確認してみましょう。 

 

アクティブセルの表示は『2025年1月』となっていますが、数式バーは

『2025/1/1』になっています。“年”と“月”が入っているため、エクセルでは日

付と認識しました。 

（“年”と“月”だけ入力した場合は、その月の1日が自動で追加されます。） 
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コピーと貼り付け 

次にA2セルから下へ、日付を順に入れていきます。 

A2セルへは「2025/1/1」と入力してもよいのですが、A2セルの内容は、  

A1セルの内容と同じなので、ここではコピーと貼り付けを使いましょう。 

A1セルをアクティブセルにして、ホームタブ → クリップボードグループ → コ

ピー をクリックします。A1セルが点線で囲まれました。 

この状態で、A2セルをアクティブセルにしてクリップボードグループ → 貼り付

けをクリック、またはエンターキーを押すと、A2セルがA1セルと同じ内容になり

ます。 
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表示形式の変更 

A2セルより下のセル表示は、月日と曜日にしたいので、表示形式を変更します。 

表示形式のユーザー定義の内容を変更するには、ホームタブ、数値グループの

右下にあるマークをクリックし、セルの書式設定の画面を表示させます。 
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A2セルの表示形式は、『yyyy”年”m”月” 』となっています。 

 

 

『m”月”d”日” 』をクリックし、種類の下の欄に (aaa) を追加入力しましょう。 
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オートフィル機能 ① 

A3セル以降は、この表示形式のまま１月３１日まで入力していきたいのですが、

一日ずつ入力するのは手間がかかるので、オートフィルという機能を使って入力

しましょう。 

A2セルをアクティブセルにしたまま、右下の小さな緑の■にマウスポインタを合

わせて、下方向にドラッグしていきます。 
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セルの結合 

最後に、A1セルに入力した「2025年1月」という文字を、タイトルらしく調整  

しましょう。まず、A１セルの文字を、B1セルとの間に表示させます。 

Excelは、１つのセルだけを大きくすることはできません。列の幅や行の高さを変

更してセルの表示を調整します。 

以前このように解説しましたが、複数のセルを一つにまとめて、一部のセルの大

きさを変えられる機能（セルの結合）があります。 

A1セルからB1セルまでをドラッグして選択し、ホームタブ → 配置グループ 

→ セルを結合して中央揃え をクリックします。 
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セルを結合とは、選択した複数セルを、選択している左上のセルにまとめるとい

う機能です。 
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タイトル、日付、メモ欄が出来上がりました。 

このカレンダーを印刷や、PDFファイルにする場合は、ファイルタブ → 印刷 の

順にクリックします。画面右側に表示される印刷イメージを確認してみると、文字

しか表示されていませんね。 

    をクリックしてホームタブに戻りましょう。 

 

表示されている薄い枠線は『目盛線』と呼び、表作成するときに目安となる線で

印刷やPDFファイルでは表示されません。 
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罫線 

日付欄に罫線を引いてみましょう。まず罫線を引く場所を指定するため、A2セル

からB32セルを範囲選択します。複数セルへの入力の時に学んだセル選択の

うち、③マウスとキーボードを両方使った範囲選択を使ってみましょう。 

マウスでA2セルを選択、画面を下にスクロールして1月３１日の行を表示させ、

B32セルの上でシフトキーを押しながらクリックします。 

 

 
 

 

ホームタブ → 罫線 の横の下向き矢印をクリックし、格子(A)をクリックします。 
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もう一度、ファイルタブ → 印刷 の順にクリックし、印刷イメージを確認します。 

罫線が入っていますね。カレンダー１はこれで完成です。上書き保存をしましょう。 
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カレンダーの作成② 

『カレンダー１』のシートには、縦長のカレンダーを作りました。 

ここからは、新しいシートに、このような形のカレンダーを作ってみましょう。 
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オートフィル機能 ② 

カレンダー１で日付を入力したときには、オートフィル機能を使って一か月分の

日付を入力しました。オートフィル機能は、日付だけではなく、数字や曜日、月な

どの順番が決まっている文字列も入力することができます。 

アクティブセルをA2にして、右下の小さな緑の■にマウスポインタを合わせて、

G列までドラッグしてみましょう。 
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３行目からは日付を入れていきます。 

『カレンダー１』のシートに切り替えて、2025年1月1日の曜日を確認します。

2025年1月1日は水曜日ですね。 

『カレンダー２』のシートに切り替えて、C3セルに「1」を入力します。 

 

数字を入れていくことでカレンダーを作ることができますが、今回は計算式を使

って入力しましょう。 

 

計算式の使い方 

アクティブセルをD3にし、「＝」を入力し、マウスでC3セルをクリック、「＋1」と入

力してエンターキーを押すと、D3セルに2という数字が表示されました。 
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アクティブセルをD3セルにして、数式バーの内容を確認してみましょう。 

 

「＝C3＋１」とは、「C3セルの内容（値）に１を足す」という意味になります。 

C3セルの内容（値）は「１」ですので、「１＋１」の答え「２」がD3セルの内容（値）

になります。 
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オートフィル機能 ③ と 計算式の仕組み 

計算式が入っているD3セルをアクティブセルにして、右方向へオートフィルを 

機能を使ってみましょう。順に数字が表示されました。 

 

 

なぜ順に数字が表示されたのでしょうか？ 

D3セルからG3セルまでの計算式を確認して、関係性を見つけてみましょう。 

 
 

先ほどD３セルの計算式の解説として、「C3セルの内容（値）に１を足す」と伝え

ましたが、Excelは、「アクティブセルの左隣のセルの内容（値）に１を足す」と認

識しています。 

 

D３セルからG4セルまでオートフィル機能を使った結果、「アクティブセルの左

隣のセルに１を足す」という内容がコピーされました。 
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5日まで入力が終わりました。次は４行目に６日以降の日付を計算式を使って 

入力していきましょう。 
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2025年１月の日付が入りました。 

 

カレンダー①作成の時に使った機能を思い出しながら、より見やすい表示に  

調整していきましょう。 
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最後に ファイルタブ → 印刷 の順にクリックし、印刷イメージを確認します。 

上書き保存もしておきましょう。（ファイルはこの後も使用します） 
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4. 売上集計表 

セルへの入力方法や簡単な計算式を学びましたので、ここからは講座用に  

準備したエクセルデータを使って、活用方法を学んでいきましょう。  

パソコンレッスンゆかし ホームページ Office初級講座用 資料ページ  

Excel初級講座資料 より『売上集計表』をダウンロードし、各自で保存場所を

決めてフォルダに保存しておきましょう。 

https://yukasirino.info/pclesson/officekouza1/ パスワード【kouza2024】 

 

フォルダに保存した『売上集計表』を開きます。 

ダウンロードしたブックは、編集ができない状態になっています。 

『編集を有効にする』をクリックしましょう。 

 
 

 
 

https://yukasirino.info/pclesson/officekouza1/
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シートの移動 

『売上集計表』のシートを、『初級講座練習用』ブックに移動します。 
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条件付き書式 

『売上集計表』のシートには２０２４年１月のおにぎりの売上個数が入っています。 

『条件付き書式』という機能を使って、データの入っているセルの表示を変えて

みましょう。 

条件付き書式は、ホームタブ →  スタイルグループ にあります。 

 
 

 

条件付き書式 ① （セルの強調表示ルール） 

B2セルからB３２セルまでを選択して、強調表示ルールを設定してみましょう。 
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条件付き書式 ② （上位／下位ルール） 

C2セルからC３２セルまでを選択して、上位／下位ルールを設定してみましょう。 

 
 

 

 

条件付き書式 ③ （データバー） 

D2セルからD３２セルまでを選択して、データバーを設定してみましょう。 
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条件付き書式 ④ （カラースケール）、条件付き書式 ⑤ （アイコンセット） 

E2セルからE３２セルまでを選択してカラースケールを設定、 

F2セルからF３２セルまでを選択して、アイコンセットを設定してみましょう。 
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売上個数の集計 

ここからは計算式を使って、おにぎりの売上個数を集計していきます。 

 

カレンダーの作成② で、計算式の使い方を学びました。 

その方法を使って、G2セルに1月1日の売上個数を出してみましょう。 
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1月1日の売上個数が計算できました。 

 
 

オートフィル機能（応用編） 

1月2日から31日までの売上個数は、1月１日の売上個数の計算式を使って、  

オートフィル機能で入力してみましょう。 

このときG2セルからG３２セルまでドラッグしてもよいのですが、新しい方法を

使ってみましょう。 

G2セルをアクティブセルにして、右下の小さな緑の■にマウスポインタを合わ

せてダブルクリックすると、下方向へ一気に数字が表示されました。 

 

 



121 

ウィンドウ枠の固定 

今回のようにデータの件数が多い場合、スクロールすると先頭行が見えなくな

って困ることがあります。 

表示タブ → ウィンドウグループ → 先頭行の固定 をクリックすると、その時点

で画面上に表示されている先頭行の表示が固定されます。 

（１行目を固定したい場合は、１行目を表示した状態で行いましょう） 
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関数を使った計算① （SUM関数） 

33行目は、商品ごとの2024年1月の売上個数を計算します。 

計算するセルの数が多い場合、計算式を使うよりも関数を使ったほうがわかり

やすいです。よく使用する関数はボタンになっているので使ってみましょう。 

B33セルをアクティブセルにしてホームタブ → 編集グループ のΣマークを

クリックしましょう。 

 

セル範囲が自動で選択され、動く点線で囲まれますのでエンターキーを押すと、

このような表示になりました。 

 

アクティブセルをB33セルに戻して内容を確認してみましょう。 
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関数を使った計算② （AVERAGE関数） 

３４行目には、商品ごとの１日当たり平均売上個数を計算します。 

ボタンを使った関数の設定はセル範囲が自動で選択されますので、正しいセル

範囲かを確認してから設定しましょう。 
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平均個数の表示が、小数点以下の桁数が多くて見づらいので、ホームタブ →  

数値グループ の小数点以下の表示桁数を減らすをクリックして調整します。 
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1か月の内訳、割合を求める（絶対参照と相対参照） 

３５行目に、各商品の売上個数が全体の何％を占めているかを計算式を使って

表示しましょう。 
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全体の何％を占めているかという表示にしたいので、B35セルの表示形式をパ

ーセントスタイルに変更し、小数点1桁までの表示に変更します。 

 

B35セルの計算式を右側にオートフィルを設定してみましょう。 

 

『#DIV/0!』という表示になってしまいました。 

この表示は正しく計算できていないというメッセージです。 

 

セルの内容を確認してみましょう。 
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『商品の個数 ÷ 全体の個数』という計算式に当てはめたとき、商品の個数は

オートフィルで移動しても問題ありませんが、全体の個数はG33セルに固定す

る必要があります。 

 
 

元に戻すボタンを押して、もう一度、計算式を修正しましょう。 
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B35セルをアクティブセルにして数式バーの空いているところをクリックし、   

キーを押します。 
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修正したB35セルの内容をオートフィル機能を使用してG35セルまで設定して、

内容を確認しましょう。 
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5. グラフ作成 

Excelでは、データの内容をもとにグラフを作ることができます。 

売上集計表のデータを使ってさまざまなグラフを作成してみましょう。 

 

２－D 縦棒グラフ（１日分） 

１月１日の売上個数を縦棒グラフにしてみましょう。 
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グラフが挿入されました。 
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２－D 縦棒グラフ（一か月分） と グラフの種類変更 

A1セルからF３２セルを選択し、先ほどと同じ要領でグラフを作成してみましょう。 

 
 

一か月分のデータでは、縦棒が細かくなってしまい、グラフ内容が読み取りづら

くなりました。グラフの種類を折れ線グラフに変更してみましょう。 
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円グラフ 

一か月の各商品の売上個数の割合を円グラフにしましょう。 
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https://yukasirino.info/
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