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第１ はじめに 

 
 この事前学習用テキストは、統計に活用するための Excel の技能について、基本的な事項

を取りまとめたものであり、研修前に学習していただくことを前提として作成しました。 

 このテキストで学習する内容は講義では扱いませんので、事前にこのテキストと演習用

の Excel データ（総務省統計研究研修所ホームページ上に、このテキストとともに掲載）を

用いて Excel の使い方を学習してください。 

 
１ このテキストで学習する内容 

(1) 関数 

Excel には数多くの関数が用意されています。その中でもよく利用する関数について

説明します。 

ア SUM 関数 

指定されたセルに含まれる数値を全て合計する関数 

イ AVERAGE 関数 

指定されたセルに含まれる数値の平均値を算出する関数 

ウ IF 関数 

指定された条件に一致する場合、一致しない場合について、それぞれ指定した値   

（処理）を返す関数 

エ SUMIF 関数 

指定された検索条件に一致するセルの値を合計する関数 

オ VLOOKUP 関数 

指定した範囲の中から、検索条件に一致したデータを検索し、取り出す関数 

 

(2) 集計（ピボットテーブル） 

ピボットテーブルとは Excel の集計機能の一つで、ワークシートに入力された項目

により集計する機能 

ア ピボットテーブルの作成 

ワークシートのデータを使ってピボットテーブルを作成する方法 

イ ピボットテーブルの更新方法 

ピボットテーブルの元となっているワークシートのデータを変更し、その変更    

内容をピボットテーブルに反映させる方法 

ウ 集計方法の変更 

集計する内容の指定方法。例えば、「売上金額」の項目からは、「合計」、「平均」、

「最大値」、「データ数」等を求めることができます。 
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エ 計算の種類の変更 

「合計」の値を比率（構成比）として表示する方法 

 

(3) グラフ 

ア 基本的な作成手順 

折れ線グラフを例に、グラフの作成方法 

イ 主な修正方法 

  グラフの見栄えをよくするため、グラフの修正方法 

ウ グラフへのデータの追加 

  既存のグラフに新たなデータを追加する方法 

 

(4) その他の機能 

ア フィルター機能 

データの絞り込みや並べ替えができる機能 

イ ウィンドウ枠の固定 

ウィンドウ枠を固定して、特定の行と列を所定の位置に固定することができる機

能 

ウ 行と列の入れ替え 

  行と列の配置を入れ替えることができる機能 

エ セルの書式設定 

・セルに入力された文字の表示形式を変更することができる機能 

    ・セル内の文字の配置を変更することができる機能 

   ・セル内で文字列を折り返すことができる機能 

   ・セルの結合ができる機能 

   ・セル内の文字の大きさを変更することができる機能 

 ・セルに罫線を引くことができる機能 

 ・行や列を非表示にすることができる機能 

オ 便利な機能 

    覚えておくと便利な機能 
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２ 学習に用いる Excel データについて 

 事前学習で使用する Excel データは、総務省統計研究研修所ホームページ上に、この

テキストとともに掲載しています。 

一部の Excel データについては、学習に用いる「学習用」シートのほか、学習の参考

となるよう、関数等が入力されているシートを用意しているので、分からない場合は参考

にしてください。 

 

 

３ Excel の設定等について 

(1) Excel のバージョン 

このテキストで使用している Excel は、Excel 2016 です。（最新版は Excel2019） 
使用される Excel のバージョンにより、使い方（表示方法）が異なる場合がありま

す。 

例えば、Excel ファイルの拡張子は、Excel 2003 以前は「.xls」、Excel 2007 以降は

「.xlsx」が付与されます。 

 

(2) セルの参照形式 

Excel では、セルの参照形式として、「A1 参照形式」と「R1C1 参照形式」の２つ

があり、このテキストでは、「A1 参照形式」を使用しています。 

シートの列番号がアルファベットで表示されている場合は「A1 参照形式」、数字で

表示されている場合は「R1C1 参照形式」に設定されています。 

「A1 参照形式」にする場合は、[オプション]→[数式]にある[R1C1 参照形式を使

用する]のチェックを外します。Excel 2016 では、[ファイル]タブの中に、[オプショ

ン]があります。 

【参考：相対参照と絶対参照】 

○相対参照 

通常、数式を入力した状態は相対参照であり、数式が入力されたセルをコピーし

た場合、自動的に参照するセルが変更されます。 

○絶対参照 

参照するセル番地を固定する参照方式のことであり、数式をコピーして貼り付

けても参照するセル番地は変わりません。列番号あるいは行番号の前に「＄」が付

いています。 
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(3) ヒントの表示 

ア ヒント 

 「ヒント」の表示、非表示は[オプション]→[基本設定]→[ヒントのスタイル]で指

定することができます。 

イ 関数のヒント 

関数のヒントは、[オプション]→[詳細設定]→[表示]→[関数のヒントを表示す

る]にチェックすることにより表示できます。 

ウ グラフのヒント 

グラフのヒントは[オプション]→[詳細設定]→[グラフ]→[ポイントしたときに

グラフの要素名を表示する]、[ポイントしたときにグラフの要素の値を表示する]に

チェックすることにより表示できます。 
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第２ 関数 

 

関数とは、あらかじめ定義された数式のことで、与えられた条件（引数）によって計算や

文字列の処理を行います。 

Excel の関数は数多くありますが、ここでは基本的な５つの関数である SUM 関数、

AVERAGE 関数、IF 関数、SUMIF 関数及び VLOOKUP 関数を取り上げます。 

関数の入力方法には、セルに直接「=」で始めて関数を入力する方法と、ツールバーの[関

数の挿入]ボタン等から関数を選択し、表示されるダイアログボックスに条件等を指定する

方法があります。 

Excel の関数を探すためには、数式バーの左にある「関数の挿入」ボタンを押す方法や、

[数式］タブ→[関数ライブラリ]グループから必要な関数を選ぶ方法があります。 

 

１ SUM 関数 

  指定されたセルに含まれる数値を全て合計します。 

 

(1) 書式 

=SUM(セルの範囲又は個別のセル) 

《例》=SUM(A1:A6) 
A1 から A6 までの範囲の合計を求めます。 

 

=SUM(A1,A3,A6) 
A1、A3、A6 のセルの合計を求めます。 

 

=SUM(A1:A6,B1:B6) 
A1 から A6 までと B1 から B6 までの範囲の合計を求めます。 

 

(2) 操作の説明 

「01_SUM 関数の例」のファイルを利用して、「総合点」欄に４～７月の合計点を求

めます。 

➊ 関数を入力するセル（合計点を計算し表示するセル。下図では「G4」）をクリッ

クし、アクティブにします。 

➋ [ホーム]タブ→[編集]グループ→[オート SUM]をクリックします。 
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合計する範囲が表示されるので、正しいか確認します（下図では「C4:F4」）。範

囲を変更する場合は、合計したいセルの範囲をドラッグすることにより修正する

ことができます。 

なお、[数式］タブ→[関数ライブラリ]グループ→[数学／三角]から「SUM」関

数を選択して、表示されるダイアログボックスに範囲等を指定して合計を求める

こともできます。 

➌ Enter キーを押すと「G4」に合計値が表示されます。なお、セル範囲に含まれ

る空白セル、論理値、または文字列はすべて無視されます。 

 

  ➍ 「G4」に入力した数式をコピーして、「G5」～「G12」に貼り付ければ、全員の

「総合点」欄に合計値が計算されます。 

 

《ワンポイントアドバイス》 

・[Shift]と[Alt]を押しながら、[=]を押すことで「SUM」関数を表示させることもでき

ます。 

 ・ドラッグによるコピーは、セルの右下に表示される「■」にカーソルを重ねると、カー

ソルの表示が「  」から「✚」に変わるので、その状態でドラッグするとセルの内容を

コピーして貼り付けることができます。 

・また、「✚」の状態でダブルクリックすると、表の下端まで一括してコピーして貼り付

けることができます。 

この部分にカーソルを重ねる 
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２ AVERAGE 関数 

指定されたセルに含まれる数値の平均値を算出します。 

 

(1) 書式 

=AVERAGE(セルの範囲１，セルの範囲２，･･･) 

《例》=AVERAGE(C4:C12) 
C4 から C12 までの範囲の平均値を求めます。 

 

=AVERAGE(C4:C12,D4:D12) 
C4 から C12 までと D4 から D12 までの範囲の平均値を求めます。 

 

(2) 操作の説明 

「02_AVERAGE 関数の例」のファイルを利用して、「平均点」欄に４～７月及び総

合点の平均値を求めます。 

➊ 関数を入力するセル（平均値を計算し表示するセル、下図では「C13」）をクリ

ックし、アクティブにします。 

➋ [ホーム]タブ→[編集]グループ→[オート SUM］内の[平均]をクリックします。

平均値を算出する範囲が表示されるので、正しいか確認します（下図では

「C4:C12」）。範囲を変更する場合は、平均値を算出したいセルの範囲をドラッグ

することにより修正することができます。 

なお、[数式］タブ→[関数ライブラリ]グループ→[その他の関数]→[統計]から

「AVERAGE」関数を選択して、表示されるダイアログボックスに範囲等を指定し

て平均値を求めることもできます。 

➌ Enterキーを押すと「C13」に平均値が表示されます。なお、セル範囲に文字列、

論理値、または空白セルが含まれている場合、これらは無視されます。ただし、値

0(ゼロ) を含むセルは計算の対象となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

➍ 「C13」に入力した数式をコピーして、「D13」～「G13」に貼り付ければ、５～

７月及び総合点の「平均点」欄に平均値が計算されます。 
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３ IF 関数 

指定したセルの値が条件を満たしているか否かによって、処理を変えることができる

関数です。 

 

(1) 書式 

  =IF(条件式,条件に一致したときの処理,条件に一致しなかったときの処理) 

《例》=IF(B2=0,"",A2/B2) 
B2 のセルが「0」の場合「空欄」とし、「0」以外の場合 A2 セルが の計算

結果を求めます。（分母が「0」の場合、計算できないので空欄とします。） 

 

=IF(B2<>0,A2/B2,0) 
       B2 のセルが「0」でない場合 A2 ルが「の計算結果を求め、「0」の場合「0」

を表示します。（分母が「0」の場合、計算できないので「0」を表示します。） 

 

 (2) 操作の説明 

「03_IF 関数の例」のファイルを利用して、評価をつけます。 

「評価」欄に、「総合点」が平均点以上であれば「Ａ」、平均点未満であれば「Ｂ」に

します。 

 

➊ 関数を入力するセルをクリックします（上図では「I4」）。 

➋ [数式］タブ→[関数の挿入]をクリックします。 

➌ [関数の挿入]ダイアログボックスから、「IF」関数を選択します。「IF」関数は、

[関数の分類]の[論理]にあります。 

なお、[数式］タブ→[関数ライブラリ]グループ→[論理]から「IF」関数を選択

することもできます。 
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➍ [関数の引数]ダイアログボックスに必要事項を入力します。 

 

論理式 ：条件式を入力します。「総合点(H4)が平均点(H13)以上」が条件に

なるので、「H4>=$H$13」と入力します。平均点のセルを相対参照

「H13」の場合、数式をコピーして貼り付けると、平均点の参照セ

ルがずれてしまうので、絶対参照「$H$13」とします。セルを選択

後「Ｆ４」キーを押すことにより、絶対参照に変えることができま

す。 

 

真の場合：条件式を満たす場合（真の場合）の処理を入力します。ここでは、

平均点以上の場合「Ａ」と表示するので、「"Ａ"」と入力します。 

 

偽の場合：条件式を満たさない場合（偽の場合）の処理を入力します。ここで

は、平均点以上でない（平均点未満）の場合「Ｂ」と表示するので、

「"Ｂ"」と入力します。 

 

➎ [OK]ボタンをクリックし[関数の引数]を確定します。 

 

➏ 「I4」に入力した数式をコピーして、「I5」～「I12」に貼り付ければ、全員につ

いて、平均点以上の場合に「Ａ」、平均点未満の場合に「Ｂ」と表示されます。 
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《ワンポイントアドバイス》 

・「IF」関数を、組み合わせて使用することができます。 

《例》=IF(J4=1,"男",IF(J4=2,"女","性別誤り")) 

 

 

・「IF」関数と、「AND」関数や「OR」関数を組み合わせて使用することができます。 

《例》=IF(AND(D4>=D$13,E4>=E$13),”Ａ”,”Ｂ”) 

 

 

《例》=IF(OR(D4>=D$13,E4>=E$13),”Ｃ”,”Ｄ”) 

 

 

 

  

J4 のセルが「1」 真の場合→「男」と表示 

B4のセルが「1」 偽の場合→J4 のセルが「2」 真の場合→「女」と表示 

                       偽の場合→「性別誤り」と表示 

４月の点数が平均点以上で、かつ５月の点数が平均点以上か 
B                 真の場合→「Ａ」と表示 

                 偽の場合→「Ｂ」と表示 

４月の点数が平均点以上、または５月の点数が平均点以上か 
B                 真の場合→「Ｃ」と表示 

                 偽の場合→「Ｄ」と表示 
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４ SUMIF 関数 

指定された検索条件に一致するセルの値を合計する関数です。 

 

(1) 書式 

=SUMIF(範囲,検索条件,合計範囲) 

《例》=SUMIF（A2:A12,"佐藤製麺",D2:D12) 
A2:A12 の範囲が「佐藤製麺」となっているデータ（行）のみについて、

D2:D12 の範囲の合計を求めます。（「佐藤製麺」のみの合計を求めます。） 

 

=SUMIF（A2:A12,A20,D2:D12) 
A2:A12 の範囲が A20 の値と同じデータ（行）のみについて、D2:D12 の

範囲の合計を求めます。 

 

=SUMIF（B2:B12,">2013/2/15",D2:D12) 
B2:B12 の範囲が「平成 25 年２月 15 日」より大きいデータ（行）のみに

ついて、D2:D12 の範囲の合計を求めます。（「平成 25 年２月 15 日」の翌

日以降のデータの合計を求めます。） 

 

(2) 操作の説明 

「04_SUMIF 関数の例」のファイルを利用して、請求日が「平成 25 年２月 15 日」

の翌日以降のデータについて、請求額の合計を「D14」に求めます。 
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➊ 関数を入力するセル（上図では「D14」）をクリックし、[関数の挿入]で「SUMIF」
関数を選択します。「SUMIF」関数は、[関数の分類]の[数学／三角]にあります。 

   なお、[数式］タブ→[関数ライブラリ]グループ→[数学／三角]から「SUMIF」
関数を選択することもできます。 

➋ [関数の引数]ダイアログボックスに必要事項を入力します。 

 

範囲   ：検索条件を適用する範囲を指定します。 

この例では、請求日により合計を求めるデータを検索するので、

「B2:B12」と入力します。 

 

検索条件：検索する条件を指定します。 

この例では、請求日が「平成 25年 2月 15日」の翌日以降の合計を

求めるため「">2013/2/15"」と入力します。 

 

合計範囲：合計する範囲を指定します。 

この例では、「請求額」の合計を求めるので、「D2:D12」と入力し

ます。 

➌ [OK]ボタンをクリックし[関数の引数]を確定します。 

 

 

《ワンポイントアドバイス》 

[数式]タブ→[ワークシート分析]グループ→

[数式の表示]をクリックすると、ワークシート

内の数式が表示されるため、数式の確認が可能

です。 

なお、元に戻す場合は、[数式の表示]を再度ク

リックします。  
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５ VLOOKUP 関数 

指定した範囲の中から、検索条件に一致したデータを検索し、取り出す関数です。 

 

(1) 書式 

=VLOOKUP(検索値，範囲，列番号，検索方法) 

検索値 ：検索する値が入力されているセルを指定します。 

範囲  ：検索する範囲を指定します。ただし、検索に用いる値が範囲の左端の列

に入力されている必要があります。なお、空白と文字列は無視されます。 

列番号 ：取り出したいデータが「範囲」の左から何列目にあるかを指定します。 

検索方法：「範囲」の左端の列から「検索値」と一致するデータを検索し、一致す

るデータが見つからなかった場合の処理を指定します。 

「FALSE」を指定した場合、「#N/A」を表示します。 

「TRUE」を指定した場合、データを超えない最も近い値のデータを表

示します。 

※「検索方法の指定」を省略した場合には「TRUE」が適用されます。 

また、「TRUE」を指定する場合は、「範囲」の左端の列を昇順に並べ

替えておく必要があります。 

 

○VLOOKUP 関数の指定方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=VLOOKUP(E3,単価表!$B$3:$C$5,2,FALSE) 
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 (2) 操作の説明  

ア 完全一致するデータの検索（検索方法で「FALSE」を指定する例） 

「05_VLOOKUP 関数の例」の「家具受注データ」シートを利用して、「単価」（Ｆ

列）に「単価表」（G3:H5)から「商品名」（Ｅ列)に一致する商品の単価を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➊ 関数を入力するセル（上図では「F8」）をクリックし、[数式]タブ→[関数の挿

入]から「VLOOKUP」関数を選択します。（「VLOOKUP」関数は、[関数の分

類]の[検索／行列]にあります。） 

  なお、[数式］タブ→[関数ライブラリ]グループ→[検索／行列]から

「VLOOKUP」関数を選択することもできます。 

➋ [関数の引数]ダイアログボックスに必要事項を入力します。 

検索値 ：単価表と照合する「商品名」が入力されているセル「E8」を指定 

範囲  ：検索する「単価表」の範囲「$G$3:$H$5」を指定 

列番号 ：求める「単価」が「範囲」の左から２列目にあるため「2」を指

定 

検索方法：完全一致する値を求めるため「FALSE」を指定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➌ [OK]ボタンをクリックし[関数の引数]を確定します。 

単価表 
「配列の範囲」

として指定する

範囲「単価」は

左から２列目 
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イ 近似値の検索（検索方法で「TRUE」を指定する例） 

「05_VLOOKUP 関数の例」の「BMI」シートを利用して、BMI の値から「やせ、

標準、肥満、高度肥満」の評価を行います。 

「阿部真一」の BMI 値は「24.72518」であり、検索方法に「TRUE」を指定する

と、「範囲」の中から「検索値 24.72518」を超えない最も近い値のデータを見つけま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索値 ：BMI 判定表と照合する「BMI 値」が入力されているセル「F3」を指定 

範囲  ：検索する「BMI 判定表」の範囲「$C$10:$F$13」を指定 

列番号 ：求める「評価」が「範囲」の左から４列目にあるため「4」を指定 

検索方法：近似値を求めるため「TRUE」を指定 

 

 

 

  

BMI 判定表 
「範囲」として指

定する範囲 

「評価」は左から

４列目 1Ｄ列とＥ列はセルが結合されています。 
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第３ 集計（ピボットテーブル） 

 

「ピボットテーブル」とは、Excel の集計機能のひとつで、例えば、ワークシートに１行

ごとに入力された販売データから「製品名」別売り上げ、「担当者」別売り上げのほか、「製

品名」別の「担当者」別売り上げのようなクロス集計を簡単に行うことができます。 

また、単にデータを足し上げるだけでなく、「データ数」や「平均値」等の集計を行うこ

ともできます。 

 

 

≪例≫ピボットテーブルを用いた集計例 

 

クロス集計表 
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《参考》統計表の構成要素 

 

 表題 

ページ→ 調査年 

 ↓表頭（列ラベル） 

総数 男  女 

↑

表
側
（
行
ラ
ベ
ル
） 

 

全

国  
 

 

            

表体 

 

都

道

府

県 

 

表頭…クロス集計における表の上部部分の項目をいう 

表側…クロス集計における表の左側部分（側部）の項目をいう 

表体…統計数値が入っている部分  

ページ…表頭、表側以外のクロス項目 

 

１ ピボットテーブルの作成 

「06_販売リスト（ピボットテーブル）」の「販売リスト」のシートを利用して、「日付」、

「製品名」及び「担当者」別の「金額」のクロス集計表を作成します。 

 

➊ 表内の「A3:H30」を選択した後、メニューバーの[挿入]タブ→[テーブル]グルー

プ→[ピボットテーブル]を選択すると、[ピボットテーブルの作成]ダイアログボッ

クスが表示されます。 
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➋ データの範囲が、[ピボットテーブルの作成]ダイアログボックスの[テーブル／範

囲]欄に表示されるので、正しければ[OK]ボタンをクリックします。範囲に誤りがあ

れば、[テーブル／範囲]欄をクリックし、正しい範囲をドラッグします。 

 

➌ [ピボットテーブルのフィールド]

ダイアログボックスが表示されるの

で、上部の項目一覧から下部の[行]、

[列」等のボックスに集計する項目を

ドラッグします。 

ここでは、 

・「担当者」を[行]（表側）に 

・「製品名」を[列]（表頭）に 

・「金額」を[Σ値]（表体）に 

・「日付」を[フィルター]（ページ）に

それぞれドラッグします。 

 

  項目をドラッグする度に自動で集  

計されます。 

  項目を外すときは項目名を表外に

ドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

➍ クロス集計表が作成されます。 
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２ ピボットテーブルの更新方法 

ピボットテーブルの元のデータを変更し、それをピボットテーブルに反映させたいと

きには、ピボットテーブルの更新を行う必要があります。「07_販売リストの更新（ピボッ

トテーブル）」によりその方法を説明します。 

 

➊ ピボットテーブルの元のデータのワークシート（「販売リスト」）を開きます。 

 ➋ 元データの値を変更します。（ここでは「F6」の値を「5」→「6」、「G6」の値を

「6,250」→「7,500」に変更します。） 

➌ ピボットテーブルのワークシートに切り替え、ピボットテーブル内をクリックし

ます。（担当者「田中」のチョコレートは「6,250」のままです。）  

   

 

 ➍ リボンに表示される[ピボットテーブルツール]→[分析]タブをクリックします。 

➎ [データ]グループ→[更新]をクリックすると、データが「6,250」から「7,500」に

更新されます。 
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３ 集計方法の変更 

 集計機能では、「合計」だけでなく、「データの個数」、「平均」、「最大値」、「積」等を集

計することが可能です。「08_集計方法の変更（ピボットテーブル）」によりその方法を説

明します。 

 

➊ 集計方法を変更したいフィールドをクリックします。 

➋ [ピボットテーブルツール]→[分析]タブをクリックします。 

➌ [アクティブなフィールド]グループ→[フィールドの設定]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➍ [値フィールドの設定]ダイアログボックスが表示されます。 

ここでは、集計方法を合計からデータの個数に変更するため、[集計方法]タブで

「データの個数」を選択します。 
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➎ 集計方法がデータの個数に変更されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《ワンポイントアドバイス１》 

・［ピボットテーブルのフィールド]の[Σ値]にある

「合計／金額」から[値フィールドの設定]ダイアロ

グボックスを表示させることも可能です。 

・[行]、[列]から[フィールドの設定]ダイアログボッ

クスを表示し「小計」を設定することも可能です。 

 

 

 

《ワンポイントアドバイス２》 

・同じデータを用いて複数のクロス集計表（ピボットテーブル）を作成する場合、作成し

たピボットテーブルのシートをコピーし、[ピボットテーブルのフィールド]の項目を

変えることにより作成することができます。 

・[ピボットテーブルのフィールド]は、ピボットテーブル上の任意のセルをクリックする

ことにより表示させることができます。 

・作成されたピボットテーブルをコピーし貼り付ける際に、「値」のみを貼り付けるよう

にすれば、作成したピボットテーブルを任意の体裁に整えることができます。 

※「第５ その他の機能」の「３ 行と列の入れ替え」の[形式を選択して貼り付け]ウィ

ンドウの[貼り付け]欄で、[値]のチェックボックスを選択して、[OK]ボタンをクリッ

クすると値のみを貼り付けることができます。 
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４ 計算の種類の変更 

計算の種類は、集計方法で指定した計算結果をさらに具体的に指定することができま

す。「09_計算の種類の変更（ピボットテーブル）」を用いて、「合計」の値を「総計に対す

る比率」の表示に変更する方法を説明します。 

 

➊ 「集計方法の変更」と同様に、計算の種類を変更したいフィールドをクリックし、

[ピボットテーブルツール]→[分析]タブ→[アクティブなフィールド]グループから

[フィールドの設定]をクリックします。 

➋ [値フィールドの設定]ダイアログボックスが表示されるので、[計算の種類]タブ

で計算の種類を[総計に対する比率]に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➌ 総計に対する比率が表示されます。 

 

  なお、小数点以下の桁数などは、セルの書式設定（P.37）で変更することができま

す。 
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第４ グラフ 

 

《参考》グラフの構成要素 

 

 

 

 

１ 基本的な作成手順 

「10_東京平均気温」のファイルを用いて、月ごとの平均気温の推移を表す折れ線グラ

フを作成します。 

➊ グラフを作成する表の範囲を、表頭と表側を含めて選

択します。この例では「B3:C15」となります。 

➋ [挿入]タブ→[グラフ]グループから[折れ線グラフの

挿入]を選択します。 

               

  
 

0

50,000

100,000

150,000

4月 5月 6月 7月

売
上
金
額

売上月

売上実績グラフ

抹茶プリン

シュークリーム

苺ミルフィーユ

モンブラン

①グラフエリア ②プロットエリア ③グラフタイトル

④縦(値)軸

⑤縦(値)軸ラベル

⑥横(項目)軸 ⑦横(項目)軸ラベル ⑧凡例（はんれい）
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➌ グラフが表示されます。 

 

 

《ワンポイントアドバイス》 

[＋]マークをクリックすると、グラフの要素を追加、削除することができます。 
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２ 主な書式設定の方法 

(1) プロットエリアの輪郭や領域の設定 

プロットエリアの輪郭の線の太さ・色の指定や、領域の色を指定することができます。 

グラフのプロットエリアで右クリックし、[プロットエリアの書式設定]をクリック

すると、[プロットエリアの書式設定]ダイアログボックスが表示されるので、必要な指

定を行います。 

なお、軸の上で右クリックすると、軸の書式設定になるので注意してください。 

 

(2) 目盛線の書式設定 

目盛線の種類や太さ、線の色を設定することができます。 

目盛線上で右クリックし、[目盛線の書式設定]を選択すると、[目盛線の書式設定]ダ

イアログボックスが表示されるので、必要な指定を行います。 

 

 

プロットエリア 
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(3) データ系列の書式設定 

 折れ線グラフの線の種類や色、棒グラフの色などを設定することができます。 

系列を右クリック(折れ線グラフの場合「線」の上で右クリック)し、[データ系列の

書式設定]を選択すると、[データ系列の書式設定]ダイアログボックスが表示されるの

で、必要な指定を行います。 

 

(4) 軸の書式設定 

 

縦軸及び横軸について、それぞれの軸の

最大値、最小値のほか、表示形式、目盛間

隔等について設定することができます。 

縦軸又は横軸の値を右クリックし、[軸

の書式設定]を選択すると、[軸の書式設

定]ダイアログボックスが表示されるので、

必要な指定を行います。 
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３ グラフへのデータの追加 

 「11_東京平均気温と最高気温」のファイルを用いて、既存のグラフに新たなデータを

追加する方法を説明します。ここでは、「10_東京平均気温」で作成した「平均気温」のグ

ラフに「最高気温」のデータ（「最高気温」シートの「C3:C15」）を追加します。 

 
 

➊ 「平均気温」シートのグラフの[プロットエリア]で右クリックし、 [データの選択]

を選択します。 
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➋ [データソースの選択]ダイアログボックスが開きますので、[凡例項目（系列）]→[追

加]ボタンをクリックします。 

 

 

➌ [系列の編集]ダイアログボックスが開きますので、追加したいデータの[系列名]（こ

こでは「最高気温」シートの「C3」）を指定し、さらに[系列値]に追加したいセル範囲

（ここでは「最高気温」シートの「C4:C15」）をドラッグして指定した上で、[OK]ボ

タンをクリックします。 
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➍ [データソースの選択]ダイアログボックスに、「最高気温」のデータが表示されます。 

 

 

➎ [OK]ボタンをクリックすると、新たなグラフが表示されます。 

 
 

《注意事項》 

 ○ グラフを作成する際は、必要に応じ、タイトル、軸ラベル、凡例、説明文をつける。 

 ○ グラフのタイトルには、必要に応じ、文章全体又は章ごとの連番をつける。 

 ○ データの目盛り単位（ここでは℃）をつける。 

 ○ グラフを作成する際は、横軸のラベルが正しく表示されているかを確認する。 

 ○ 白黒印刷の可能性がある場合は、折れ線グラフの線や棒グラフの棒が判別できるよ

うに工夫する。 

 ○ データの出典元を表記する。 

 

0

5

10

15

20

25

30

35

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月

気
温

観測月

図１ 平均気温と最高気温

(℃)

最高気温

平均気温

出典：気象庁ＨＰ（日平均気温及び日最高気温）



30 

 

 

第５ その他の機能 

 

１ フィルター機能 

 フィルター機能を使用すると、簡単にデータの抽出及び並べ替えを行うことができま

す。「12_フィルター機能の例」によりその方法を説明します。 

 

➊ 見出しを選択します。 

     

   

  ➋ [データ]タブ→[並べ替えとフィルター]グループ→[フィルター]をクリックしま

す。 

 

  ➌ 見出しにフィルターボタン（「▼」）が表示されます。 

➍ 抽出を行いたい列のフィルターボタンをクリックすると、下図が表示されます。デ

ータの抽出を行いたい場合は、[色フィルター]、[テキストフィルター]、[検索]又は

[チェックボックス]を使用すると、選択した項目に応じてデータの抽出を行うこと

ができます。 

データの並べ替えを行いたい場合は、[昇順]、[降順]又は[色で並べ替え]を使用す

ると、選択した項目に応じて並べ替えを行うことができます。 
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➎ [データ]タブ→[並べ替えとフィルター]グループ→[フィルター]をクリックする

と、フィルターが解除されます。 

 

≪ワンポイントアドバイス≫ 

データの並べ替えは、次の方法でも可能です。 

まず、該当セルの範囲を選択し、[データ]タブ→[並べ替えとフィルター]グループ→

[並べ替え]をクリックして、[並べ替え]ダイアログボックスを表示します。 

次に、必要な指定を行い、[OK]ボタンをクリックすることで並べ替えが可能です。 
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２ ウィンドウ枠の固定 

Excel で横方向や縦方向に長い表を作成したとき、表をスクロールすると、見出し行や

列が見えなくなる場合があります。そのようなときは、「ウィンドウ枠の固定」を行うと

先頭行、先頭列又は特定のセルに位置を固定することができます。「13_ウィンドウ枠の固

定の例」によりその方法を説明します。 

 

(1) 先頭行又は先頭列を固定したい場合 

 ➊ [表示]タブ→[ウィンドウ]グループ→[ウィンドウ枠の固定]→[先頭行の固定

（又は先頭列の固定）]を選択します。 

 

 

➋ 先頭行又は先頭列が固定されます。 

➌ ウィンドウ枠の固定を解除する場合は、[表示]タブ→[ウィンドウ]グループ→

[ウィンドウ枠の固定]→[ウィンドウ枠固定の解除]を選択します。  

 
 

 

(2) 特定の行又は列を固定したい場合 

   ➊ 固定したいセルを選択します。ここでは、Ａ列と３行目までを固定して表示した

いので、「B4」を選択します。 
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➋ [表示]タブ→[ウィンドウ]グループ→[ウィンドウ枠の固定]→[ウィンドウ枠

の固定]を選択します。 

 

 

➌ 指定した行（列）の表示が固定されます。 

➍ ウィンドウ枠の固定を解除する場合は、[表示]タブ→[ウィンドウ]グループ→

[ウィンドウ枠の固定]→[ウィンドウ枠固定の解除]を選択します。 
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３ 行と列の入れ替え 

 行と列の入れ替え機能を使用すると、選択した範囲の行と列を入れ替えてデータを貼

り付けることができます。「14_行と列の入れ替えの例」によりその方法を説明します。 

 

  ➊ 行と列を入れ替えたい範囲を選択します。（ここでは「A3:C50」を選択します。） 

  ➋ 右クリックし、[コピー]をクリックします。 

 

 

  ➌ 貼り付けたい位置のセルで右クリックし、[形式を選択して貼り付け]をクリック

します。 

 

 

  ➍ [形式を選択して貼り付け]ダイアログボックスが表示されるので、[行列を入れ替

える]をチェックし、[OK]ボタンをクリックします。 
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 ➎ 行と列が入れ替わった表が作成されます。 
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４ セルの書式設定 

 (1) 表示形式の設定 

  セルの書式設定を行うには、書式を変更したいセルを選択し、[右クリック]→[セル

の書式設定]を選択し、[セルの書式設定]ダイアログボックスを表示させます。[表示形

式]タブ→[分類]で任意の書式に変更することができます。 

 

 

ア 西暦を和暦に変換したい場合 

➊ [日付]→[カレンダーの種類]を[和暦]に変更します。 

➋ [種類]から[H24.3.14]又は[平成 24 年 3 月 14 日]を選択し、[OK]ボタンを

クリックします。 

➌ 西暦から和暦に変換されます。 

 

イ 和暦から西暦に変換したい場合 

➊ [日付]→[カレンダーの種類]を[グレゴリオ暦]に変更します。 

➋ [種類]から任意の形式を選択します。 

➌ 和暦から西暦に変換されます。 
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ウ ０始まりの数字を入力したい場合 

➊ セルの書式設定が[文字列]に設定されていない場合、０始まりの数字を入力

すると頭の０が外れてしまいます。 

 

          

 

➋ セルの書式設定を[文字列]に設定すると、０が消えなくなります。 

ただし、０始まりの数字のみを文字列に設定すると、降順や昇順に正しく並べ

替えが行われないため注意してください。 

 

          

 

 

エ  小数点以下の桁数を指定したい場合 

➊ [数値]→[小数点以下の桁数]で任意の桁数を指定し、[OK]ボタンをクリック

します。 

 

➋ 指定した小数点以下の桁数で丸められた数値が表示されます。ただし、表示上

丸められているだけで、実際の数字は変わりません。 

 

 

 

Enter 

Enter 
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≪ワンポイントアドバイス≫ 

[ホーム]タブ→[数値]グループの右図の赤枠部分をクリ

ックすると、クリックした回数分だけ、小数点以下の表示桁

数を増やすことが可能です。 

また、右図の青枠部分をクリックすると、クリックした回

数分だけ、小数点以下の表示桁数を減らすことが可能です。 

 

 

《注意事項》 

○ 統計表を Excel で作成する際は、小数点以下の桁数を合わせる。 

例えば、「12.9」、「13.0」、「13.1」の３つの数字を Excel のシートに入力すると、「13.0」
は「13」と小数点以下の０が表示されません。こうしたときには、小数点以下の桁数（こ

こでは１桁）を増やして、小数点以下の桁数を合わせる必要があります。 

 

 

 

○ 小数点以下の桁数を表示する場合は、何桁表示することが適切か考えることが必要

です。 

 

 

【参考：有効数字】 

○有効数字 

測定結果などを表す数字のうちで、位取りを示すだけのゼロを除いた意味のある数字。 

有効数字の桁数のうち、最小桁数には誤差が含まれます。 

   例：有効数字の桁数 

1230＝４桁、1.230＝４桁、0.0123＝３桁 

○有効数字の四則演算 

・加減の場合 

小数点以下の有効数字の桁数を揃えるようにします。小数点以下の有効数字の桁数

の最小のものより一つ多い桁に揃えて計算し、最終結果は測定値の中で小数点以下の

有効数字の桁数の最小のものに揃えます。例：4.5＋6.78＝11.28≒11.3 
・乗除の場合 

 有効数字の桁数を揃えるようにします。有効数字の桁数の最小のものより一つ多い

桁に揃えて計算し、最終結果は測定値の中で有効数字の桁数の最小のものに揃えます。 

   例：3.21×0.54＝1.7334≒1.7 
  

12.9
13

13.1

12.9
13.0
13.1
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オ ３桁区切りで表示させたい場合 

➊ [数値]→［桁区切り（，）を使用する］を選択し、[OK]ボタンをクリックしま

す。 

 

➋ ３桁区切りの数値が表示されます。 
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(2) 文字揃え 

  Excel の機能を使用して、簡単に文字を揃えることができます。 

 

➊ セルを選択します。 

  

 

  ➋ [ホーム]タブ→[配置]グループ→揃えたい位置を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

➌ 指定した配置に移動します。（ここでは[中央揃え]を選択します。） 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上揃え 上下中央揃え 下揃え 

左揃え 中央揃え 右揃え 
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≪ワンポイントアドバイス≫ 

 セル内で均等割り付けを行う場合、[右クリック]→[セルの書式設定]を選択し、[配置]

タブ→[文字の配置]→[横位置]を[均等割り付け（インデント）]に変更します。 

 

 

セル内の文字が均等に割り付けされます。 
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(3) セル内の文字の折り返し機能 

  下図のように１つのセル内に文字が収まらない場合、折り返し機能を使用すること

で、１つのセルに文字を収めることができます。 

   

  ➊ セルを選択します。（下図の場合「A1」を選択します。） 

   

 

 

 

 

➋ [ホーム]タブ→[配置]グループ→[折り返して全体を表示する]をクリックしま

す。 

 

  ➌ セル内の文字が折り返されます。 

   

 

≪ワンポイントアドバイス≫ 

  セル内の文字の間にカーソルを合わせて [Alt]＋[Enter]キーを押すことにより、任意

の箇所で折り返すことができます。 

 

 

 

「研究」と「研修所」の間に 

カーソルを合わせて、 

[Alt]＋[Enter]キーを押す。 
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(4) セルの結合機能 

  下図のように１つのセル内に文字が収まらない場合、セルの結合を行うことができ

ます。 

   

  ➊ セルを選択します。（下図の場合「A1:B1」を選択します。） 

   

 

 

 

 

 

➋ [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。 

 

  

 ➌ セル内の文字が結合して表示されます。 

   

 

 ➍ 結合したセルを選択して、[セルを結合して中央揃え]を再度クリックすること

により、セルの結合が解除されます。 
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(5) フォントの大きさの変更 

  ア セル内の全ての大きさを変更する場合 

➊ 大きさを変更したいセルを選択します。 

➋ [ホーム]タブ→[フォント]グループ→プルダウンリストからフォントの大き

さを指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➌ フォントの大きさが変更されます。 

 

 

 

≪ワンポイントアドバイス≫ 

  左の[Ａ ]をクリックすると１サイズ大きくなり、右の[Ａ ]をクリックすると１サイ

ズ小さくなります。 
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イ セル内の一部の文字の大きさを変更する場合 

➊ 大きさを変更したい部分を選択します。 

  

 

➋ [ホーム]タブ→[フォント]グループ→プルダウンリストからフォントの大き

さを指定します。 

 

 

➌ 選択した部分のみ、フォントの大きさが変更されます。 
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≪ワンポイントアドバイス≫ 

表の見栄えをよくするために、列の幅を自動調整することができます。 

 

 ➊ 列の幅を変更したい範囲を選択し、[ホーム]タブ

→[セル]グループ→[書式]をクリックし、[列の幅の

自動調整]を選択すると、文字列の幅に合わせて列の

幅が自動調整されます。 

   また、列番号の境界線をダブルクリックしても、同

様に列の幅が自動調整されます。 

 ➋ 行の高さについては、[行の高さの自動調整]を選

択すると、セル内の文字の高さに合わせて自動調整

されます。 

   また、行番号の境界線をダブルクリックしても、同

様に行の高さが自動調整されます。 
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(6) 罫線 

 

 ➊ 罫線を引く範囲を選択します。 

   

 

 ➋ [ホーム]タブ→[フォント]グループ→[罫線]を選択します。プルダウンリスト

が表示されるので、罫線の種類を選択します。（ここでは[格子]を選択します。） 
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➌ 選択した範囲に罫線が引かれます。 

 

 

➍ 罫線の太さを変更したい場合は、[線のスタイル]を選択し、太さを選びます。カ

ーソルの表示が「  」（ペン）に変わるので、変更したいセル範囲をドラッグしま

す。 
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➎ 斜線を引きたい場合は、[その他の罫線]を選択します。すると[セルの書式設定]

ダイアログボックスが表示されるので、[罫線]タブの赤枠の部分をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ➏ 斜線が引かれます。 
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➐ 罫線を削除したい場合は、削除したい範囲を選択し、[枠なし]を選択します。 
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(7) 非表示 

表を見やすくするために、列を非表示にすることができます。 

 

➊ 非表示にしたい列（Ｂ列）を選択して右クリックし、[非表示]を選択します。 

    

 

 ➋ 当該列（Ｂ列）が非表示となります。 

 

  

 

➌ 再度表示したい場合は、非表示となっている列（Ｂ列）を右クリックして、[再

表示]を選択すると再表示されます。 

 

 ➍ なお、行についても同様の方法で非表示にすることが可能です。 
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５ 便利な機能 

 

(1) ドラッグ＆ドロップによるデータ処理 

 ここでは、右クリックやショートカットキーを使用せずに、ドラッグ＆ドロップを使

用するデータ処理について説明します。 

 

ア データの移動 

 セル範囲を選択し、セル範囲の外側の罫線にカーソルを合わせると、カーソルが

「 」から「 」に変化します。この状態でドラッグ＆ドロップすると、選択したセ

ル範囲を任意のセル位置に移動させることができます。なお、[Alt]キーを押しなが

ら別シートのタブまでドラッグすると別シートに切り替わるため、別シートの任意

のセル位置にデータを移動することができます。 

 

イ データの入れ替え 

 入れ替えたいデータのセル範囲（下図の A3:B3）を選択し、セル範囲の外側の罫線

にカーソルを合わせると、カーソルが「 」から「 」に変化します。この状態で

[Shift]キーを押しながら入れ替えたい位置（下図の緑線）までドラッグ＆ドロップ

すると、データを入れ替えることができます。 

 《例》A3:B3 と A2:B2 を入れ替える場合 

                  

 

 

 

 

 

 

   

ウ データのコピーと貼り付け 

 コピーしたいセル範囲を選択し、[Ctrl]キーを押しながら、セル範囲の外側の罫線

にカーソルを合わせると、カーソルが「 」から「 」に変化します。この状態でド

ラッグ＆ドロップすると、選択したセル範囲をコピーして任意のセル位置に貼り付

けることができます。 

なお、[Ctrl]+[Alt]キーを押しながら、別シートのタブまでドラッグすると、別シ

ートに切り替わるため、別シートの任意のセル位置にデータをコピーして貼り付け

ることができます。 
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(2) 可視セルのコピーと貼り付け 

表をコピーして貼り付けると、通常は非表示にしたセル範囲も一緒に貼り付けられ

てしまいます。これを避けるため、表示されているセル範囲のみコピーして貼り付ける

方法を説明します。 

 

➊ コピーして貼り付けたいセル範囲を選択します。 

 

➋ [ホーム]タブ→[編集]グループ→[検索と選択]→[条件を選択してジャンプ]を

クリックすると、[選択オプション]ダイアログボックスが表示されるので、[可視

セル]を選択して[OK]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ➌ この状態でコピーして貼り付ければ、表示されているセル範囲のみ貼り付ける

ことができます。 
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(3) 非連続セルの選択と入力 

     連続していないセルの処理方法について説明します。 

   [Ctrl]キーを押しながら任意の複数のセルをクリックすれば、連続していないセルで

も一括して選択可能となります。 

また、この状態で任意の値（数式）を入力し、[Ctrl]＋[Enter]キーを押せば、同時

に同一の値（数式）を入力できます。 

 

《例》「Ｘ」が入力された４つのセルを全て「０（ゼロ）」に変換します。 

 

➊ [Ctrl]キーを押しながら「Ｘ」のセルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

➋ 任意の１つのセル（下図では C3）に「０」を入力して[Ctrl]＋[Enter]キー

を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

➌ 全ての「Ｘ」のセルに「０」を一括入力することができます。 
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(4) ステータスバーの表示 

SUM 関数を用いなくても、あらかじめセル範囲の合計値を知る方法を説明します。 

 

➊ Excel のステータスバーを右クリッ

クすると、[ステータスバーのユーザー

設定]が表示されますので、その中の

[合計]をチェックします。 

➋ 任意にセル範囲（下図では A1:A5）を
選択すると、セル範囲の合計値がステ

ータスバーに自動で表示されるように

なります。 

➌ なお、[平均]や[データの個数]等も

表示することが可能です。 
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(5) ユーザー設定リスト 

 一覧表などの連続データの入力に便利なユーザー設定リストについて説明します。 

 

➊ [ファイル]タブ→[オプション]→[詳細設定]→[ユーザー設定リストの編集]を

クリックします。 

 

 

➋ [ユーザー設定リスト]ダイアログボックスが開くため、[リストの取り込み元範

囲]に任意のセル範囲を指定します。ここでは、「11_フィルター機能の例」を用い

て、都道府県名（北海道から沖縄県までの C4:C50）を指定します。 
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✚ 

➌ [インポート]ボタンをクリックすると、47 都道府県のリストが[ユーザー設定リ

スト]に登録されるので、[OK]ボタンをクリックします。 

 

 

➍ 任意のセルに都道府県名を入力後、セルの右下をドラッグすると、登録したリス

トどおりの順序で都道府県名が表示されます。 
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(6) バックアップファイルの作成 

   Excel が異常終了するなどして、入力した内容が台無しにならないよう、バックアッ

プファイルの作成方法について説明します。 

 

➊ [ファイル]タブ→ [名前をつけて保存]をクリックすると、[名前をつけて保存]

ダイアログボックスが開きます。 

➋ [ツール]→[全般オプション]を選択し、[バックアップファイルを作成する]を

チェックして[OK]ボタンをクリックします。 

 

➌ その後、ファイル名等必要な事項を指定し、[保存]ボタンをクリックします。 

➍ 当該ファイルと同じフォルダに、拡張子に xlk がついたバックアップファイル

が作成されます。 

➎ バックアップファイルは上書き保存時に更新されますので、バックアップファ

イルを開くと、直前に上書き保存したときの状態に戻ることができます。 
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(7) CSV ファイルの取り込み 

 通常の CSV ファイルは、Excel でダブルクリックすることで使用可能です。ただし、

都道府県コードなど、０（ゼロ）始まりの数字が含まれる CSV ファイルを Excel でダ

ブルクリックして開くと、下図のように先頭の０が外れます。 

 

 

 

ここでは、０が外れないように、０始まりの数値を文字列で取り込む方法を説明しま

す。 

 

➊ Excel を起動し、[空白のブック]を開きます。 

 

➋ [データ]タブ→[外部データの取り込み]グループ→[テキストファイル]をクリ

ックします。 
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➌ [テキストファイルのインポート]ダイアログボックスが開くため、取り込みた

い CSV ファイル（ここでは、「15_sankodata.csv」を使用）を指定して、[インポ

ート]ボタンをクリックします。 

 

 

➍ [テキストファイルウィザード 1/3]が開くため、[元のデータの形式]で[カンマ

やタブなどの区切り文字によってフィールドごとに区切られたデータ]をクリッ

クします。 

また、必要に応じ、[取り込み開始行]と[先頭行をデータの見出しとして使用す

る]を指定した上で、[次へ]ボタンをクリックします。 
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➎ [テキストファイルウィザード 2/3]が開くため、[区切り文字]で[カンマ]を指

定して、[次へ]ボタンをクリックします。 

 

 

➏ [テキストファイルウィザード 3/3]が開くため、文字列で取り込みたい列を指

定して、[列のデータ形式]を[G/標準]から[文字列]に変更し、[完了]ボタンをクリ

ックします。 

   

 

先頭列の「都道府県コード」を文字列で読み込む 
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➐ [データの取り込み]ダイアログボックスが表示されるため、[OK]ボタンをクリ

ックします。 

   

 

➑ 指定した先頭列（Ａ列）において、０始まりの都道府県コードが「文字列」で取

り込まれます。 
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《ワンポイントアドバイス》ショートカットキー（Windows の場合） 

 

[Ctrl]＋[Ｃ]             ：コピー 

[Ctrl]＋[Ｘ]             ：切り取り 

[Ctrl]＋[Ｖ]             ：貼り付け 

[Ctrl]＋[Ｓ]             ：作業中のファイルを上書き保存 

[Ctrl]＋[Ｚ]             ：直前の操作を元に戻す 

[Ctrl]＋[Alt]＋[Ｖ]          ：形式を選択して貼り付け 

[Ctrl]＋[１（いち）]         ：[セルの書式設定]ダイアログボックスを表示 

 

※ 大きな表においてカーソル移動や範囲選択をする場合 

[Ctrl]＋[↓]（又は[↑]）       ：表の末尾（又は先頭）の行へカーソル移動 

[Ctrl]＋[→]（又は[←]）       ：表の右端（又は左端）の列へカーソル移動 

[Ctrl]＋[End]（又は[Home]）    ：表の末尾（又は先頭）のセルへカーソル移動 

 

[Ctrl]＋[Shift]＋[↓]（又は[↑]）   ：表の末尾（又は先頭）の行まで範囲選択 

[Ctrl]＋[Shift]＋[→]（又は[←]）   ：表の右端（又は左端）の列まで範囲選択 

[Ctrl]＋[Shift]＋[End]（又は[Home]）：表の末尾（又は先頭）のセルまで範囲選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
この教材の利用について 

 
・この教材は、統計研究研修所の研修受講者を対象として作成したものですが、どなたでも 
ご利用いただけます。 

・この教材を、研修等で複製利用する場合は、総務省統計研究研修所まで連絡してください。 
また、使用する際は「出典：総務省統計研究研修所」と記載してください。 

・この教材中で使用している Excel2016 は、Microsoft 社の製品です。 
 


