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Ｗｏｒｄ編 

ⅠそもそもＷｏｒｄとは何なのか？ 

 Ｗｏｒｄはマイクロソフト社によって作られた文書の作成や印刷を行う「ワープロソフト」です。 

 手書きよりも読みやすく、レイアウトなども自由に作ることができ、手紙、報告書、引継ぎ書な

ど、多種多様な書類を作成することができます。 

 また、発売年度によって機能が更新されており、2003 /2007 /2010 /2013 /2016 /2019 /2021 と

いった買い切り（一度購入したら永続的に使えるソフト）のものや、ｏｆｆｉｃｅ３６５というサ

ブスクリプション（毎年や毎月単位で契約金を支払い最新版が利用できる形式）など、様々な種類

があります。ただし、2003～2016 のバージョンは、メインサポートサービスが終了しており、セキ

ュリティの更新も終了しているため、ウイルス感染や脆弱性を狙った外部からの攻撃など危険性が

高まります。 

 ＷｏｒｄやＥｘｃｅｌで作成したデータはメールなど外部とのやり取りをすることが多くなるた

め、サポートが終了した古いバージョンを使っているのは先方に迷惑をかけることもあります。で

きることなら安全や信頼のためサポート期限が終了したものに関しては最新版に買い換えていきた

いものです。 

 

ⅡＷｏｒｄの起動 

 では、早速Ｗｏｒｄを起動してみましょう。Ｗｉｎｄｏｗｓ１０では左下に右のアイコン 

（スタートボタンと呼びます）があるので、それをクリックしましょう。出てきたメニューを下に 

スクロールして「Ｗ」のグループまでいくと           があるので、これをクリック。 

そうするとＷｏｒｄが起動します。（画面・アイコンはＷｏｒｄ２０１９のものです） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第１回 
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Ⅱ文章の入力 

①文節変換 変換の区切りを「文節」と呼びます。単語ごとに入力するとどうしても入力は遅くな

ってしまいます。そこで、入力においては「文節」ごと、複数の文節をまとめて変換していくのを

習慣づけしましょう。 

例文） 次の文字を入力しましょう 

 学校に行く。 

１．「がっこうにいく。」と入力する。 

２．スペースキーを押すと文書全体が変換される 

３．→キーを押し、太い下線を「いく」に移動させて、もう一度スペースキーを押すと、変換候補

の一覧が表示されるので、「行く」を選択してエンターキーを押す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②異なる文節の変換 文節はパソコンが判断するため、自分が思っている変換が一発で出ないこと

も多々あります。 

例文） 次の文字を入力しましょう 

 今日歯医者に行く。今日は医者に行く。 

１．「きょうはいしゃにいく。」と入力する。 

２．スペースキーを押すと文書全体が変換される 

３．shift キーと→キーを押し、太い下線を「は医者」に移動させて、もう一度スペースキーを押

すと、変換候補の一覧が表示されるので、「歯医者」を選択してエンターキーを押す。 

  文節を変えたいときは、shift キーもしくは、マウスで変換したい範囲を選択と覚えておきま

しょう。 
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Ⅲ入力訂正 

①変換前に入力のミスに気づき訂正する場合 

 BackSpace キーを押して、間違えた箇所（１文字前）を消す 

 Delete キーを押して、間違えた箇所（１文字後）を消す 

①変換後に入力のミスに気づき訂正する場合 

 今日歯医者に行く。を今日は医者に行く。に訂正したい場合 

 shift キー＋矢印キー、もしくはマウスを使って歯医者を選択する   今日歯医者に行く。 

 変換キーを押すと歯医者が変換されるので、shift キーと矢印キーを使い「は」と「医者」に分

けて変換する。 

 

Ⅳ文字入力（応用編） 

①住所入力 

 Ｗｏｒｄ２０１３以降の機種は郵便番号７桁を-(半角ハイフン）を入れて入力することで、住所

を表示させることができます。 

 例えば 803-0841 と入力し変換すると福岡県北九州市小倉北区清水と変換されます。 

 

②便利な一発変換 

  入力した文字を変換するときに、例えば「あおい」と入力した際に、カタカナで「アオイ」と

出すには、通常はスペースキー、もしくは変換キーを何度か押さなくてはなりません。しかし、 

Ｆ７キーを押すと全角カタカナに変換 例：アオイ 

Ｆ８キーを押すと半角カタカナに変換 例：ｱｵｲ 

Ｆ９キーを押すと全角英文字に変換 例：ａｏｉ → ＡＯＩ →Ａｏｉ → ａｏｉ 

Ｆ１０キーを押すと半角英文字に変換 例：aoi → AOI →Aoi → aoi 

という変換機能があります。ここで使うＦ〇〇キーをファンクションキーと言います。 

 

③記号の入力 

「〒」、「℡」、「◎」、「☆」などの記号は、読みを入力して変換できます。 

以下によく使う記号とその読みを挙げます。 

読み 記号 読み  

まる ◎、○、●、①～⑳、㊤、㊥、㊦ はーと ♡、♥ 

さんかく ▲、▽、▼、△ とらんぷ ♠、♣、♥、♦、 

しかく ■、□、◆、◇ から ～ 

こめ ※ でんわ ℡、☎、☏、✆ 

ゆうびん 〒 ほし ★、☆ 

※この他にも、読みを入力して変換できる記号はたくさんあります。 
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Ⅴデータの保存 

①「ファイル」メニューをクリックし、「名前を付けて保存」をクリックします。「名前を付けて

保存」が表示されたら「保存先」に「マイコンピュータ」が指定されていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル名」に任意の名前を入力し、「保存」ボタンをクリックすると、その名前で文書ファイ

ルが保存されます。 

 

練習１ では、ここまでの復習と練習を兼ねて以下の文字を入力してみましょう。 

ディズニーランド 

東京都特許許可局 

敷地 135.6 ㎡ 

★今日のお知らせ★ 

【議題】 

近々、京都に出張します。 

全角英数→ＢＯＯＫ（本） 

◎注意事項 

  

第２回 
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Ⅵレイアウトの設定 

①書式の設定 

文字の書式を変える。 

文字を範囲選択すると選択した範囲の色が変わります。その状態で、マウスで下記画像の各所を選

択すると、様々なものが変更できます。下記に変更できるものの一部を示します。 

フォント（書体）、太字、斜対、文字飾り、網掛け、文字囲い、網掛けなど 

もちろん他にも多くの機能がありますが、それらを短時間で紹介するのは不可能なので、触ってみ

てください。 
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フォントサイズ(画像左) 

「フォントサイズ」の▼をクリックし、「16」をクリックします。文字が大きくなります。基本設

定は「10.5」になっていることが多く、相手に応じて文字を大きくしたりするなど配慮が必要だと

いうときは、ここで文字のサイズを変更しましょう。 

 

下線（アンダーライン） （画像中央） 

文字に下線を引きます。 

文字が選択されていること確認し、「Ｕ」ボタンをクリックします。すると文字に下線が引かれま

す。また、マウスで「Ｕ」ボタン横の▼を選ぶと下線の種類が選べます。 

 

文字の色（画像右） 

文字を選択し、「フォントの色」ボタンを▼をクリックし好きな色を選ぶと、文字の色を変えるこ

とができます。 

フォントサイズ、太字、下線、文字の色などを組合せることで強調したい箇所や目立たせたい部分

を変更します。ただし、たくさん変更しすぎると何処を強調しているのか解らなくなるため、適度

な組み合わせをオススメします。 
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Ⅶ文字のコピー 

コピー方法は・切り取り、コピーと操作があります。 

コピー 文書をコピーして貼り付けたい場所に貼り付ける方法 

切り取り 文書を切り取って、貼り付けたい場所へ移動させる方法 

文字の左側にマウスポインタを合わせ、コピーをしたい場所までマウス、もしくはシフトキーを押

しながら矢印キーで範囲選択をして文字を選択します。 

春はあけぼの。夏は夜。秋は夕暮れ。冬はつとめて。 

春はあけぼの。を選択してマウスを右クリックし、「切り取り」を選択します。 

 

春はあけぼの。の文字が消えます。冬はつとめて。の後ろにカーソルを移動し、マウスを右クリッ

クし、「貼り付け」をクリックします。冬はつとめて。の後ろに春はあけぼの。が貼り付けられま

す。 

また、文字をコピーして貼り付けた際は、貼り付けた文字の右下に「貼り付けオプション」とい

うボタンが表示されます。このボタンをクリックすると、文字をどのように貼り付けるかを変える

ことができます。 

 

 

練習２ 

 春はあけぼの。やうやう白くなりゆく山ぎは、すこしあかりて、紫だちたる 雲のほそくたなび

きたる。 

 夏は夜。月のころはさらなり。やみもなほ、蛍の多く飛びちがひたる。また、 ただ一つ二つな

ど、ほのかにうち光りて行くもをかし。雨など降るもをかし。 

 

  

第３回 
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Ⅷ表の挿入 

 Ｗｏｒｄでは、文書作成の一つの方法として「表」を作ることができます。 

ここでは、試しにカレンダーを作ってみましょう。 

挿入タブの「表」をクリックし６行×７列を選択しマウスをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

       

       

       

       

       

 

上のような状態になります。表の右下に出る「斜めの⇔」をクリックしたまま下に伸ばすと、表を

全体的に大きくできます。これに曜日と数字を入力したら、カレンダーが出来上がります。 

日 月 火 水 木 金 土 

２０２２年１２月 １ ２ ３ 

４ ５ ６ ７ ８ ９ １０ 

11 12 13 14 15 16 17 

18 19 20 21 22 23 24 

25 26 27 28 29 30 31 
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Ⅸ文書作成 

例題を作成しながら、ワードの基本的な編集機能について学習しましょう。なお、全文を入力し

てから編集を行う場合もありますが、ここでは１行単位で編集を行う方法を紹介します 

 

例題 ポスター募集のご案内 
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１ 右揃え 

  例題１では「令和４年１２月５日」が行の右端に配置されています。 

  文書においては、日付や会社名、学校名などの文字を右端に配置することがあります。文字

を右端に配置することを右揃えといいます。ここでは、日付を右揃えにしてみましょう。 

①次のように文字を入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②次に〇で囲まれている文字を範囲選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

離れている場所を範囲選択するには、令和４年１２月５日をマウスで範囲選択、キーボードの

Ctrl キーを押したまま、松田区環境計画課と地域子ども班をマウスで選択してください。 

３カ所が選択されている状態で、［ホーム］タブの「文字列を右に揃える」をクリックすると選

択した文字が右端に移動します。 
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２ 中央揃え 

  例題のタイトル「ポスター募集のご案内」のように、文字を行の中心に配置することを中央

揃えといいます。中央揃えは、タイトルなどの配置に最適な機能です。ここでは、「ポスター募集

のご案内」を中央揃えにしてみましょう。 

地域子ども班の下を 1行改行し、「ポスター募集のご案内」と入力し、範囲を指定したら［ホー

ム］タブの「中央揃え」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

文字が中央に移動します。さらに、文字を２０ｐｔに拡大し斜体にしましょう。 
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３ 挨拶文の挿入 

 Enter キーでカーソルを１０行目まで移動し、「拝啓」と入力しましょう。Enter キーを押す

と、１２行目に自動的に拝啓という頭語に対する結語である「敬具」が挿入されます。 

次に［挿入］タブの(あいさつ文)をクリックし「あいさつ文の挿入」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記のようなダイアログボックスが開くので、青で選択されている物を選びましょう。これで、

時候の挨拶が挿入されます。 

以下続けて１５行目まで次のように文章を入力します。 

 さて、この度、地域子ども班では下記のとおり、ポスターを募集いたします。子どもた

ち自身が作成することで、環境問題への関心を高めることを目的としています。優秀作品

はポスターとして加工し、区内各所に掲示いたします。 

つきましては、多くの児童、生徒の皆様にご応募いただきたく、ご案内申し上げます。 

 

  

第４回 
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１８行目に「記」を入力し Enter を押すと、「記」がセンタリングされ、２０行目に自動的に

「以上」が挿入されます。 

 

Enter を押して空白行を挿入します。 

２０～２２行に以下のように入力しましょう 

 

１．テーマ 地球にやさしいまちづくり 

２．対 象 区内在住、在学の小中学生 

３．その他 

 ここで、表の挿入を行います。ここでは５行×２列の表を挿入します 

  

  

  

  

  

上のように画面横幅いっぱいの表が挿入されます。 

そこに、下の内容を入力しましょう。 

項 目 内 容 

サイズ ● 画用紙四つ切（縦、横どちらでも可） 

送付先 ● 環境計画課への郵送 

締切 ● 令和４年１２月２８日（水）必着 

応募条件 ● 未発表のもの 

● ひとり１点 

 

ここからは表 1 の編集を行います。まず、線の境界線あたりにマウスカーソルを合わせると、カー

ソルの形が↔のようになります。そうなった状態で、マウスをクリックしたまま左側にやると、左

の列幅が小さくなるのを確認できると思います。 

 

 

項 目 内 容 

サイズ ● 画用紙四つ切（縦、横どちらでも可） 

送付先 ● 環境計画課への郵送 

締切 ● 令和４年１２月２８日（水）必着 

応募条件 ● 未発表のもの 

● ひとり１点 
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項 目 内 容 

サイズ ● 画用紙四つ切（縦、横どちらでも可） 

送付先 ● 環境計画課への郵送 

締切 ● 令和４年１２月２８日（水）必着 

応募条件 ● 未発表のもの 

● ひとり１点 

 

上のような状態になったら、今度は右端の列も小さくしましょう。 

 

項 目 内 容 

サ イ ズ ● 画用紙四つ切（縦、横どちらでも可） 

送 付 先 ● 環境計画課への郵送 

締 切 ● 令和４年１２月２８日（水）必着 

応募条件 ● 未発表のもの 

● ひとり１点 

 

次は項目列に書かれている内容の行内の位置を調整します。 

表の中にカーソルを合わせると、表ツールというタブが選べるようになります。その中の「レイア

ウト」タブ内の配置から「中央揃え」をクリックします。 

 

項 目 内 容 

サイズ ● 画用紙四つ切（縦、横どちらでも可） 

送付先 ● 環境計画課への郵送 

締切 ● 令和４年１２月２８日（水）必着 

応募条件 
● 未発表のもの 

● ひとり１点 

行内の高さが真ん中になりました。 

  



16 

 

さらに項目内容を列のサイズに合わせて割付を行います。 

サイズから応募条件を選択し「ホーム」タブにある「均等割り付け」ボタンをクリックします 

 

 

 

項 目 内 容 

サ イ ズ ● 画用紙四つ切（縦、横どちらでも可） 

送 付 先 ● 環境計画課への郵送 

締 切 ● 令和４年１２月２８日（水）必着 

応募条件 
● 未発表のもの 

● ひとり１点 

列幅に応じた文字になりました。次に、表の 1 行目に色をつけましょう。 

１行目をマウスで選択したら、ホームタブの段落にあるバケツのマーク(塗りつぶし)▼をクリック

しお好みの色を選択してください。 
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項 目 内 容 

サ イ ズ ● 画用紙四つ切（縦、横どちらでも可） 

送 付 先 ● 環境計画課への郵送 

締 切 ● 令和４年１２月２８日（水）必着 

応募条件 
● 未発表のもの 

● ひとり１点 

色がつきました。あと少しです。 

今、この表は文書の左端にいるので、表を中央に移動させましょう。 

表の中にカーソルを合わせると、表の左上に表選択ボタンが現れます。 

 

これをクリックし、文章の際と同じ「中央揃えボタン」をクリックします。 

 

項 目 内 容 

サ イ ズ ● 画用紙四つ切（縦、横どちらでも可） 

送 付 先 ● 環境計画課への郵送 

締 切 ● 令和４年１２月２８日（水）必着 

応募条件 
● 未発表のもの 

● ひとり１点 

表が中央に移動しました。 
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次に表の線の種類や太さを変更します。 

表の中にカーソルを合わせ、表ツールタブを出したら、その中の「デザイン」タブから線の▼を選

び、二重線を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項 目・内 容の下の線を上からなぞると、千が二重線になります。 

線を通常の細線に戻し、下にある線の太さ 1.5ｐｔを選び、外周をなぞります。 

項 目 内 容 

サ イ ズ ● 画用紙四つ切（縦、横どちらでも可） 

送 付 先 ● 環境計画課への郵送 

締 切 ● 令和４年１２月２８日（水）必着 

応募条件 
● 未発表のもの 

● ひとり１点 

 

画面外をダブルクリックすると線選択モードが解除されます。 

項 目・内 容を中央揃えにし、表の下に 

※ 詳細につきましては、ホームページをご参照ください。 

と記入しましょう。 

では、最後の仕上げを行いましょう。現在、空白が多すぎて見た目があまりきれいではない状態で

はないかと思います。そこで、全体の行数自体を少なくし空白箇所を減らします。 
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「レイアウト」タブのページ設定の設定を開きます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開いたら、行数を３２行に減らしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

こうすることで、余白が適度なサイズになり見栄えが良くなりました。 

これで、案内文の完成です！ 
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こんかいはワードの基礎ということで、簡単な案内文書を作成していきましたが、ワードは奥が深

いツールです。色々操作していくことで、目指せワードマスター！ 

では、最後に例題の文書をもう一度自力で入力してみましょう。 
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Ｅｘｃｅｌ編 

ⅠＥｘｃｅｌとは何なのか 

一般的に、表計算ソフトと言われます。マイクロソフト社から販売されており、主に、表作成やグ

ラフ作成に使用されます。また、他のオフィスソフト(ワードやパワーポイント)との連携ができま

す。Ｅｘｃｅｌの４大機能は以下の通りです。 

① 表作成(数式、関数を含む) 

② グラフ作成 

③ 簡単なデータベース処理(並び替え、抽出、集計) 

④ マクロ機能(作業の自動化) 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１９の基本的画面構成 

 

 

  

←クイックアクセスツールバー 

←数式バー 

←緑で囲まれている「アクティブセル」 

↓シート見出し 

ズームスライダー↓ 

リボン 
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では、実際に入力をしていきましょう 

練習 1 

以下のようにＥｘｃｅｌに入力してください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅ４～Ｅ９セルをマウスで選択します。 

ホームタブの右側にΣボタンがありますので、これをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで、合計が入力できます。 

この合計を出す機能をＳＵＭ（サム）関数と言います。 
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グラフの作成 

では、先ほど完成した表を使いグラフを作成してみましょう 

セルＡ３からＤ９を選択し、「挿入」タブをから、グラフ挿入２－Ｄ縦棒の集合縦棒を選んでみま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のようなグラフが挿入されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフタイトルの箇所をクリックし、タイトルを「支店別売上」に変更しましょう。 

このように、Ｅｘｃｅｌでは簡単に表を作成しグラフを作ることができます。 

  

0

200

400

600

800

岡山支店 東京支店 福岡支店 札幌支店 仙台支店 和歌山支店

グラフタイトル

1月 2月 3月
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Ⅱ基本的なＥｘｃｅｌ便利機能 

オートフィル 

 連続データを入力するときはオートフィル機能で自動入力することが可能です。 

では、下記のようにデータを入力してください 

 

 

 

Ａ１セルの 1 の右下のフィルハンドルにマウスを合わせ、ポインターを＋にしてください。 

そのままマウスをＡ８セルまでドラッグすると、「オートフィルオプション」というボタンが表

示されます。このボタンをクリックし、連続データを選択すると、１～８が入力されます。 

 

Ｂ１セルに１、Ｂ２セルに３と入力し、その２つを選択したままフィルハンドルをドラッグすると

図のように、2ずつ連続 

データを入力することが 

できます。Ｅｘｃｅｌ本体 

が入力規則を自動判断します。 

 

  

「フィルハンドル」と言います 
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10 月、月曜日はまとめてドラッグしてみましょう 

 

 

 

このように、Ｅｘｃｅｌでは簡単に連続データを 

入力することができます。 

では、例題として以下の入力をして、オートフィルを試してみましょう 

 

 

 

 

できましたか？ 

ちなみに、「甲（こう）」・「乙（おつ）」・「丙（へい）」・「丁（てい）」・「戊（ぼ）」 

「己（き）」・「庚（こう）」・「辛（しん）」・「壬（じん）」・「癸（き）」と読みます。 

丁以降を使う機会はあまりないので、忘れてしまったときなどにも、Ｅｘｃｅｌが助けてくれま

す。 

 

Ⅲワークシートの編集 

 下図の表を作っていきましょう。 

 

参照値：© meiji ミルクプロテインのチカラ！ 

 入力していくと下記のようになり、一部の文字が表示されません 
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 そのため、列幅の変更をしましょう。 

列幅は標準で 8.38、行の高さは 18.75 となっています。 

 では、Ｂ列の幅を１７にしてみましょう。 

Ｂ列の上にマウスカーソルを合わせ右クリックする 

と、右図のようなコマンドが出ます。その中にある 

「列の幅」を選択し左クリックをします。 

 

ＢＯＸが開きますので、17 と入力してＯＫを押してください。 

 

次はＥ列です。今度は別の方法で列幅を変えてみます。 

マウスポインタを列番号の境目に合わせ、 を表示させましょう。それを幅14.00になるまでド

ラッグしましょう。この形でも列幅の変更ができます。 

   

 

最後にＣ列です。 

Ｃ列番号の境目にポインターを合わせ を表示させダブルクリックしましょう。そうすると、

自動で文字列の幅が 6.5 になります。ダブルクリックすると、その列の最長の文字数に合わせた列

幅に自動調整されます。 

 

ⅡＥｘｃｅｌをもっと便利に 

関数について 

関数とは？ 予め定義された計算式のこと 

 関数を使えば、複雑な計算式を覚えなくても、計算に必要な値(入力値)を指定するだけで簡単に

計算結果(出力値)を求めることができます。 

  

数値  出力値 

82 

平均値を求める関数→ ７４ 66 

74 
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関数には①財務、②論理、③文字列操作、④日付／時刻、⑤検索／行列、⑥数学／三角、⑦その他

などがあります。 

 

 

＝ 関数名（ 引数１，引数２，…，引数ｎ ） 

関数は上記のような構成になっていますが、これらを全部覚えるのは現実的ではありません。 

そのため関数の使用には     関数ダイアログボックスを用います 

（関数の挿入）をクリックし、ダイアログボックスの引数へ必要な値等を入力することで、関数が

完成します。 

主要関数の一例 

〈数学／三角〉SUM/INT/ROUND/ROUNDUP/ROUNDDOWN/MOD 

〈統計〉AVERAGE/MAX/MIN/COUNT/COUNTA/RANK.EQ/AVERAGEA 

〈文字列操作〉LEFT/RIGHT 

〈論理〉IF/TRUE/FALSE/AND/OR/NOT 

〈その他→情報〉PHONETICなど 

では、応用編の授業では関数の使い方についてみていきましょう 
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関数 

膨大な数がある Excel の関数ですが、なかでもよく利用されるのが「if 関数」です。 

if 関数とは、設定した条件にしたがって、値を変化させる関数のことです。 

IF 関数は基本的に、「論理式」「真の場合の値」「偽の場合の値」の 3要素で構成されます。 

「論理式」は条件のことで、その条件に合致していれば「真の場合の値」を表示します。違ってい

れば「偽の場合の値」を表示します。そして、「論理式」においては「<（しょうなり）」「>（だ

いなり）」「=（イコール）」を使って条件を指定します。なお、関数内の記号は半角< = >です。 

これらを組み合わせて以下のような条件づくりを行います。 

「A1＝1」：A1 セルが 1と等しい 

「A1＜1」：A1 セルが 1より小さい 

「A1＜＝1」：A1 セルが 1 以下 

「A1＞1」：A1 セルが 1より大きい 

「A1＞＝1」：A1 セルが 1 以上 

「A1＜＞1」：A1 セルが 1 でない 

 

式としては、 IF(論理式 , 真の場合の値 , 偽の場合の値)となります。 

これでは見にくいので、操作をしながら見ていきましょう。 

 

 

上記のような表を入力したら、セルＥ５を選び⇖で示している fx ボタンを押します 
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「関数の挿入」 のウィンドウが現れたら、関数の分類で「論理」を選び、「IF」を選択して「Ｏ

Ｋ」をクリックします。そうすると IF 関数に必要な項目が表示されます。そこに必要な情報を入

力していきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

論理式に「B2>300」（半角入力です）と入力し、真の場合「〇」偽の場合「""」（Ｆ２キーを２回

押しＦ１０キーで半角へ。この「""」は何も表示しないという記号です。これを入力しＯＫを押す

と〇が入力されているのが解ると思います。では、このＥ２セルをＥ７までフィルハンドルをドラ

ッグしましょう。中村さんにも〇がつくのが解ります。 

 

では、練習です。 

Ｆ２に打点が５０以上であれば〇、そうでないときに×と表示する関数を入力してみましょう。 

Ｇ２にＨＲが１０以上であれば◎、そうでないときに空白を表示する関数を入力してみましょう。 

Ｆ２とＧ２を選択しまとめて７行目までドラッグしましょう。 

 

答 
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ＳＵＭ関数とＡＶＥＲＡＧＥ関数 

ＳＵＭ（サム）関数はＥｘｃｅｌの初回で出ました。その際はホームタブの右側にあるΣボタンを

押すことで実行していました。これも関数なので、if 関数と同様に fx ボタンから挿入することも

できます。（今回は省略） 

ここでは平均を求めるＡＶＥＲＡＧＥ関数についてです。 

先ほどの表の下に２行追加して以下のようにしたいと思います。 

 

まず、Ｃ８セル・Ｄ８セルに合計を入れましょう。 

次にＢ９～Ｄ９に平均を求めます。 

Σ記号横の▼を押すと下記のようになりますので、上から２行目の平均を選択してください。 

            選択すると下のような８行目まで選択された形になります。 

 

 

 

              そのため、範囲をＢ２～Ｂ７に選択しなおし決定を押します。 

              Ｂ９セルのフィルハンドルを右方向にドラッグすることで、 

              Ｃ９・Ｄ９セルにＡＶＥＲＡＧＥ関数がコピーされます。 

 

円グラフ 

合計数を視覚化して見やすくするのが円グラフです。 

今回は先ほどの表のＨＲから円グラフを作成してみます。 

Ａ１セル～Ａ７セルを範囲選択し、Ctrl キーを押しながらＤ１セル～Ｄ７セルを選択してくださ

い。選択したら、挿入タブのグラフマークから円グラフの図を押します。今回は２－Ｄ円グラフを

作成しますので、下記矢印にある円グラフボタンを押してください。 
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以下のようなグラフが出てきます 

 

 

 

 

 

 

 

 

これだけでは見づらいので、データラベルを追加します 

グラフを選択した際に右側に表示される＋ボタンから真ん中に出てくるデータラベルにチェックを

入れます。これで、円グラフに中に 

数字が入ります。 

  

HR

柳田 今宮 中村 周東 甲斐 栗原
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ローマ字入力早見表 


