
開講式 ・館長挨拶

講師・サブ講師 紹介

受講生の簡単自己紹介

班長・掃除当番を決めます

5人×4班（役割説明）

講座の進め方

その他・・

パソコンの基礎からエクセルの基礎・関数・グラフ作成についてチャレンジします。

平成2８年度西益津公民館講座



多数のご参加有難う御座います。出来るだけ、最終講座まで頑張りましょう。
出欠に付いて・・ 応募中2０名の参加です
欠席の場合は、連絡下さい。（公民館：６４１－８８６２）

 テキストに付いて・・先ず、名前を書いてください。 使用は2013です。

 座席表に付いて・・意義のある方は申し出て下さい。（番号順に成っています）
 講座内容について ・・初めに「パソコンの周辺」から入ります
 質問の場合は、手を上げて下さい

スタッフが寄り添います。
〇 一つお詫びと、説明・・

 その他・ご意見ある方は、申し出てください。



エクセル2013

今回はテキスト
２０１３バージョン使用
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エクセル２０１０バージョンン



エクセルの周辺
ご存知かも知れませんが、初めに・・

 ワードは・・文章作成ソフト

 エクセルは・・表計算ソフト 共にアプリケーションソフトと言います。

文章の作成も出来ます。

 WindowsのOS （パソコンを動かす基本ソフト） オペレーション システム

98・ME・XP・Vista・セブン・エイト・テン（10）

エクセルのバージョン フリーソフトのキングソフトの方 ？

2000・2002・2003・2007・2010・2013・2016

OSの組み合わせは、通常はセブンには2010で、エイトには2013ですが

Vistaに2010や、2013を載せることも可能です。 あなたのバージョンは

本講座では2013を使用します。

OS
Windows（マイクロソフト）
Mac（アップル）
アンドロイド（Google）
Linux・UNIX （専門的な）
等



エクセルの周辺
ご存知かも知れませんが、初めに・・

 スピード（スムースさ）良く「サクサク動く」と言いますが・・

メモリー （RAM） の大きさとは CPUとは

540Mb ・ 2Gb ・ 4Gb ・ 6Gb ・ 8Gb

調べ方・・コントロールパネル⇒システム⇒

マウスの扱い・・しっかり固定する（ぶるぶる震える）

クリック・ダブルクリック・右クリック

ドラッグ（クリックしたまま動かす）

スクロールボタンとスクロールバー

タッチパット と タッチパネル

使っていくうちに、上手に成ります。
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エクセルの周辺
ご存知かも知れませんが、初めに・・

エクセルで出来ること 身近な事で言うと

表作成（計算）

収支報告書（会計報告）・家計簿・グランドゴルフ成績表（ゴルフや野球）

血圧管理表（ウォーキング管理等健康管理表）予定表・FAX送信表・名簿

計画スケジュール表・レポート・履歴表・ カレンダー・カード・在庫表

など沢山の事が出来ます。

グラフ

その他エクセルの機能を使って、様々な事が出来ます。

文章作成も出来ますし、エクセルデータをコピーしてワードに貼り付ける事もOK



場所って何の事・・
パソコン内の住所みたいなもの

先ず、パソコン画面の液晶部分・・デスクトップと言います。（C:に属します。）
良く出てくる言い方 ・・マイドキュメント （C:に属します）
その他・初期設定で○○のドキュメントなど作る事が出来ます。
基本的には

マイコンビューター（コンビューター・PC） の中は
A B C D E（円盤マークのDVD／CDドライブ）F（USBメモリ）G・H・・

A.Bは昔のフロッピーディスクの場所で今は無いパソコンが多いです。
CとDは本体の中に有る、ハードディスクデスクです。 D:の使い方
概ね、Eの場所がCDやDVDを挿入すると、その中身が表示されます。
USBメモリを差し込むと 場所は F ・ G ・H と増えていきます。

マイコンビューターをダブルクリック→

良く、「名前を付けて保存」の時に現れる、次の図を見てみましょう。
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PC家

入口

マイコンピュータ
コンピュータ
PC

A／B・・昔のFD（フロッピーディスク）
×
C・・ ハードディスク
デスクトップ
マイドキュメント マイピクチャー
ユーザー
その他 沢山

D・・ ハードディスク
E・・ CDやDVD BR（ブルーレイ）
F・・ USBメモリ など
G・・ ＳDカード
H・・
I ・・

階
層
式
に
成
っ
て
い
る

（
折
り
畳
み
）

フォルダ⇒入れ物
ファイル⇒フォルダに入っている

データのまとまり（単位）
の事。



○ ファイルの読み込み

パソコン操作の基礎１.doc


キーボード（入力装置） 人間の手によりコンピューターに文字や
数字を直接入力する装置です。JISキーボードとASCIIキーボード
親指シフトと言う日本語ワープロ専用のキーボードも有る。

文字変換

無いパソコ
ンも有ります

NumLKキー
って何
何処に有りま
すか？



 ローマ字入力とかな入力が有ります。

 （お奨めは、ローマ字入力です）

 IMEツールバー ・・バージョンが有ります。

入力モード ・・確認してから入力をします。

エクセルの場合は特徴が有ります。Enterを押すと・・

 （数式バーでの編集・・後ほど詳しくやります）

変換はSpaceキーでやりますが、「変換」キーの場合

 ローマ表が必要な方は申し出て下さい。



エクセルを開く（起動）と・・２０１０は ↓

新しいシートが開く
ファイルを開く

エクセルは表計算ソフトです。



エクセルを開くと・・２０１３は ↓



エクセルのトップ画面・２０１３



エクセルのトップ画面・２００７（ビスタ）



エクセルのトップ画面・２００３



並べて比較 ２０１３と２０１０



キングソフト



各 部 の 名 称 2013バージョン



各 部 の 名 称 201０バージョン



画面各部の名称と役割



ホームタブのリボンとボタンの機能



ホームタブのリボンとボタンの機能
２０１３のホームタブ

２０１０のホームタブ

ほ
と
ん
ど

変
わ
ら
な
い



２００３と比べるとここが変わりました。P10

メニューやツールバー→「タブ」の世界へ

２００３ファイルを2013で開く
32ビット版と64ビットの互換

初めにエクセルを立ち上げて→開くから

２０１０や２０１３で作ったファイルを2003でも開けるよ
うに保存する

保存するときにファイル形式を
「Excel９７－２００３ファイル」にする。



タブとリボンの使い方。 P11

特定の操作を行うときに表示されるコンテキストタブ
（選択すると現れる）

タブの「表示」 「非表示」の仕方を学ぶ

挿入→図→スマートアート

２０１０

２０１３

テキスト2013用



Windows７・・スタート→全てのプロ
グラム→マイクロソフトoffice２０１３
→Excel２０１３をクリック。

終了・・→右上の×ボタン
又は、ファイル→閉

じる（上書き・名前を付けて）

Ｃｔｒｌ+Nでも新しいシートが
開けます。



P-13 を開いてください

○ エクセルを終了する

右上の×ボタンをクリックする

×をクリックすると「保存されていない」

場合は右の様な表示が出ます。

○ ファイルを保存する

何処に・・場所

名前 ・・・ファイル名

「上書き保存」の意味



○ 保存したファイルを開く

１・ファイルをダブルクリック

２・エクセルを起動して「開く」から

ファイルのある場所を確認する クイックアクセス

ツールバーから



○ セルに文字や数値を入力する

アクティブセルとは・・ カーソルが入った状態との違い

日本語入力システム IMEの入力モード

名前ボックス ・アクティブセルのセル番地が表示される

列と行の交差点

スペースキーで変換 「変換」キーとの違い

矢印キーの利用

P-14 データ入力の基本をおぼえよう

はじめての
エクセル
Ｓｔｅｐ ２



P-14 データ入力の基本をおぼえよう
○ 入力したデータを修正する

セル中で修正⇒ カーソル Ｆ２を押す ダブルクリックする

数式欄で修正する

「BackSpace」キー

「Delete」 キー

○ セル内の文字と数値の関係

○ 全角の数値は半角に成る

☆ Ｆ６～Ｆ10きーの使い方



入力したデータの修正
○アクティブセルと文字入力状態とは・・？
○修正は数式欄で行う
○セル内で修正→ 挿入場所でダブルクリック

（F２を押す）
○矢印キーを使うと良い。

アクティブセルはそのままで文字入力が出来る。

文字が入力されているアクティブセルはワードと同じように文字の書式を
変えられる。

文字色・サイズ・書体・太字・斜体・下線 等

「Enter」キーで確定 → Enterキーで下に移動
「Tab」 キーで右側に移動する 矢印キーの使用

今
一
度

確
認



数式を入力して計算する Ｐ-15 右
○ 数式は「半角英数」「＝」から

たす「＋」 引く「－」 掛ける「＊」 割る「/」

実際にやって見る

＝１００/５ ➡ 「Ｅｎｔｅｒ」を押す

○ 操作のを元に戻す、やり直す

この際確認しよう



＋ － ＊ / を組み合わせる

○ ＝１＋０．０８＊１００ ＊や/が優先される ➡９

○ ＝（１＋０，０８）＊１００ ➡１０８

○ （ ）の入力にし方 Ｓｈｉｆｔ押しながら ８・９

○ セル参照 式はセルの内容が変わると、式の結果も変わる

したがって、式の入っているセルは触らない。

○ ＝指定のセルをクリック（セルの番地が入る）＋セルをクリック・・



P-13

数式入力は アクティブセルにして
半角英数で＝から

「＋」「－」「＊」（アスタリスク）「/」（スラッシュ）
記号入力の確認・・Shiftを押して「ほ」＝

セルと数式バーの表示違い・・数式バーの確認
文字は左揃え、数値は右揃え
数値を文字として表現したい・・セルの書式設定
又は、「‘」を付ける Shift+「や」

計算の順序 ＝６＋４＊３－１ ・・・１７
＝（６＋４）＊３－１ ・・・２９

セルのアドレスとは セル参照（セル番地）

数式はセル参照しているセルが変わると変わる

P-１５



○ 連続するデータを入力する

アクティブセルの右下に出る「フイルハンドル」➡「オートフィル」

○ A１に「第1日」と入力 下へ「フイルハンドル」➡「オートフィル」

○ Ａ１に「１」Ａ２に「６」と入力して

Ａ１Ａ２を同時に選択して

下にオートフィル

○ 数式も「オートフィル」できます。

はじめての
エクセル
Ｓｔｅｐ ３

効率よく
データを入力しよう！ Ｐ－１６



同じデータをコピーする Ｐ-１６左
○ 一つの数値や文字をオートフィルで入力すると、同じデータを

コピーできる。

○ オートフィルオプションを利用する



数式を連続してコピーする Ｐ-17
○ 相対参照と絶対参照 Ｆ４の使い方

○ 下の様に入力しよう



セルを移動/コピーする Ｐ-１７左
○ セルを移動する・・ホームタブの「切り取り」又はＣｔｒｌ+「Ｘ」キー

実際に作った表で確認します。

○ コピーしたいセルを選択（アクティブ）⇒「コピー」

コピー先のセルを選択 ➡ 「貼り付け」

コピー元のセルが点滅している間は何度でもコピーできる。

コピー終了は「Ｅｓｃ」キー

キー操作・・Ｃｔｒｌ＋「Ｃ］ ➡ Ｃｔｒｌ＋「Ｖ］

したがって、「Ｃ」 「Ｘ］ ➡ Ｃｔｒｌ＋「Ｖ］

注意・・切り取ると元のセルの罫線まで
消える・・・

「貼り付けのオプション？」
形式を選択して貼り付ける



セル、行、列を上手に操作しよう！

○ 複数のセル、行、列を選択する

１・連続した複数のセルを選択する

２・行や列を選択する

３・複数の行や列を選択する

４・離れたセルを選択する

実際にやって見ましょう・・

はじめて
の

エクセル
Ｓｔｅｐ ４

大
変
重
要
な
ワ
ザ
で
す
。



○ ワークシート全体を選択する 列と行の交点をクリック

ワークシートとブックの理解 関連リンクへ

○ キーボードを活用して範囲選択する

Ｓｈｉｆｔを押しながら⇒終点をクリック

Ｓｈｉｆｔを押しながら矢印キーで変更ができる

セル、行、列を上手に操作しよう！

エクセル基本ｰ西益津.xlsx


Ｐ-19 セル・行・列を挿入する
○ セルを挿入する

挿入したい場所を選択⇒挿入

〇 行や列を挿入する

行や列番号の上でクリック⇒挿入



セル、行、列を削除する

〇 セルを削除する

削除したいセルを選択⇒

〇 行や列を削除する

増やしたり、減らしたりすることが出来るように

実際にやって見よう。



P-20 ワークシートを活用しよう！
• はじめての

• エクセル

• Ｓｔｅｐ ５

ワークシートを挿入する
ワークシートの見出しの右側にある ＋ をクリック

ワークシート名を変更する シートの上で右クリック

ワークシートを移動する

ワークシートを削除する

注・・シートの削除は「戻る」ボタンでは戻らない。




