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はじめに 
このテキストは、マウス操作が自由にできる方を対象にしています。Excel の基礎から請求書を作れるよう

になるまでを学習します。 

このテキストに沿って学習すると、簡単な請求書を作ることが出来るようになります。また、印刷で便利な機

能を一通り学習し、ファイルの保存も学習します。 

 

 

学習時間について 
このテキストは、約６時間のセミナーで使用することを標準にしています。 

（受講者の人数などにより、異なる場合もあります。） 

 

 

かな漢字変換（ＩＭＥ）について 
このテキストは、入力方法について触れていません。 

セミナーでの入力方法については、MS-IME2007 を使用することを前提とします。 

 

 

バージョンについて 
このテキストでは、WINDOWS Vista Sp2 を前提にしています。 

また、Excel のバージョンは 200７を前提にしています。 
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Ｌｅｓｓｏｎ１ 

 

四則計算の基礎 
 

 

 

 

  

Excel を使う第一歩は、電卓の代わりに使うことです。 

 

Ｌｅｓｓｏｎ１では、計算の基本として四則計算を学習します。 
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１－１ 計算の手順について 

 

どのような計算をする場合にも共通する、おおまかな計算式作成の手順は次のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この例では、座標 Ａ２には“１００” 座標 Ｂ２には“２００”と数値が入力されています。そして座標 Ｃ２に

は答えを表示させるセルとして、座標 Ａ２ と 座標 Ｂ２ を足し算する計算式が入力されています。 

（図 １-１） 

セルへのデーター入力 

答えを表示する（計算式を入力する）セルを決める 

セルの座標を使って計算式を入力する 

数式バーには、アクティブセル

に入力されている内容が表示

されています。 

太枠で囲まれている部分が、

現在カーソルがあるセル（アク

ティブセル）を表しています。 
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１－２ 数値の入力 

数値の入力 

数値の入力は、喩えて言うと計算用紙に計算の元となる数字を書き込むことです。入力したいセルはマ

ウスや方向（ ← ）キーで簡単に選ぶ（アクティブセルにする）事ができます。 

練習問題１ 

 

 

 

Step 1. セル Ａ２～Ａ１９までの数値を入力します。 

まずマウスカーソルが    の表示の状態で Ａ２のセルの上にカーソルを持っていきます。

そして、クリック（左ボタン）します。（セルが選択され、太枠で囲まれます。） 

つぎに“１００”と入力して、Ｅｎｔｅｒ キーを押します。カーソルが下に移動し、アクティブセル

が Ａ３になります。同様に“１２０”Ｅｎｔｅｒ キーと入力していきます。 

Step 2. 同様に、隣のセル Ｂ２～Ｂ１９ にも数値を入力します。 

（図 １-２） 

入力を間違えたときには、 

Enter キー（確定キー）を押す前だったら、ESC キ

ーを押すと取り消すことができます。 

また、Enter キーを押した後だったら、入力するセ

ルを改めてアクティブセルにして、再入力してくだ

さい（以前に入力していた値は、自動的に消去さ

れます。上書き入力ということです。） 

数値入力の際に、かな漢字変換（IME）が ON に

なっていると、手早い入力ができません。（かな漢

字変換の確定操作としての Ｅｎｔｅｒ キー操作が

必要になるからです） 

ＩＭＥを オフにしてから入力しましょう。 
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１－３ 足し算の練習 

計算式の基礎 

計算をするときには、「答えを表示させるセルを決め、座標による計算式を作成する」というと大げさに聞こ

えますが、実際には方向（ ← ）キーやマウスを利用してセルを指定することで簡単に入力できます。 

足し算 

計算する数値の入力が済んだら、まずは 足し算の練習です。電卓との違いをよく理解してください。 

 

Step 1. 計算式を入力するという合図に、「＝」を入力する。 

Step 2. 方向キー 又はマウスで Ａ2 を選択する 

（セル番地 A2 が自動的に入力されます）。 

 

Step 3. 足し算なので、「＋」キーを押す。 

  

（図 １-５） 

（図 １-３） 

（図 １-４） 
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Step 4. 方向キー 又はマウスで Ｂ2 を選択する 

（セル番地 B2 が自動的に入力されます）。 

Step 5. Ｅｎｔｅｒ キーを押し確定します 

（アクティブセルが下に移動します）。 

 

以上の操作で、Ｃ２ のセルに Ａ２とＢ２を足した答えが表示されました。 

アクティブセルを Ｃ２（ ↑ キー で移動しましょう） にして数式バーを確認してください。 

 

 

 

 

（図 １-８） 

（図 １-７） 

（図 １-６） 

数式バーには、アクティブセル 

Ｃ２に入力されている内容（式）

が表示されています。 
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１－４ 引き算・掛け算・割り算 

その他の四則計算 

練習問題１ の足し算をしっかりと理解できたら、続いて 引き算 かけ算 わり算を練習しましょう。 

引き算 

 

かけ算 

 

わり算 

 

（図 １-１１） 

（図 １-１０） 

（図 １-９） 

計算式を入力するという印の『＝』は、『＋』で代用することができます。Eｘｃｅｌの標準は『＝』

なのですが、１０キーボードを使用するさい（『＝』キーがない）には便利です。 

ただし、足し算のための『＋』ではないので、くれぐれも混同しないようにしましょう。 
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Ｌｅｓｓｏｎ２ 

 

SUM 関数（関数の基礎） 
 

 

 

関数というと、つい三角関数のようなことをイメージしますが、スプレットシートでは複雑な計算を手

軽に計算するための計算式、と考えたほうが分かりやすいと思います。 

 

スプレットシートの使いこなしは、関数の使いこなしと言って良いと言われています。 

 

といっても、実際によく使われる関数は１０個程度で、後は各人の業務にあった関数をほんのいくつ

か利用しているのが現実のようです（幾つかを知っていればよいということですね）。 

ちなみにエクセルでは、約３５０種類の関数が準備されています。 

 

Ｌｅｓｓｏｎ２では、最も代表的な関数 

ＳＵＭ関数（合計関数）を中心に、関数の基礎を学習します。 
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２－１ 引き算・掛け算・割り算 

 

今、練習問題１は左のような表示に

なっていると思いますので、現在の

数値を利用して、縦・横の合計を求

めてみたいと思います。 

 

 

 

 

 

 

方法１ 

下の （表２‐２）のように、 

セル A２０に数値の入ったセルを１

個１個足し算する式を入力する。 

 

 

方法２ 次の合計関数（SUM 関数を利用する） 

ＳＵＭ関数：指定した範囲を合計する関数（ミニプログラム） 

  書式  ＝SUM(セルの座標：セルの座標) 

 

 

 

 

関数の入力は、手入力で練習します。（他の方法で簡単に入力する方法もありますが、ここでは基本操作

をキッチリとマスターしてください。） 

（図 ２-２） 

（図 ２-１） 

「＝」は、式の約束です 

セルの座標は、「どこから どこま

で」と言う気持ちで考えましょう。 

「：」（コロン）は、座標の区切りを表します。 
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Step 1. まず セルＢ２０ をアクティブにし、 “ ＝ＳＵＭ（ ”と入力します。 

 

Step 2. 次に、「どこから どこまで」という範囲指定で最初の座標 B２ をマウスまたは 方向（ ↑ ）キー

で選択します。 

 

 

Step 3. 範囲の片方のセルを選択したら、「 ： 」（コロン）を入力して座標の区切りとします。そして、もう

一方の範囲を示すセル B１９を マウスか 方向（ ↓ ）キーで選択します。 

このときに、合計する範囲が点線で囲まれて表示されています。範囲に間違いがないかよく確

認してください。 

 

Step 4. 間違いが無ければ、カッコを閉じて “ ）”、 Ｅｎｔｅｒ キー を押して確定します。 

Step 5. 他の列や行で練習して、十分納得してください。 

（図 ２-５） 

（図 ２-４） 

（図 ２-３） 

選択されたセルが点

線で表示されます。 

数式バーの表示もよく見ましょう 



Excel2007 初級（請求書）編.docx 

13 

２－２ 範囲指定を面で行う 

２－１のレッスンでは、列や行の端ともう一方の端を指定し、列単位や行単位での範囲を指定しました。こ

こでは、指定範囲を対角線で指定し一定の範囲を面として指定する方法を学びます。 

入力値の消去 

準備として、先ほど ２－１で行った合計値を消します。 

上記のように、消去したいセルを選択して、 ＤＥＬキー を押してセルの内容を消去します。 

同様に、合計の入った他のセルの値も消去します。 

 

範囲指定 

それでは次のように入力してみてください。最後はカッコを閉じて Enter キーで確定します。 

（図 ２-8） 

（図 ２-７） 

（図 ２-６） 

セルの範囲を、A2 から

F19 とすることで、その

座標で表すことの出来る

面を指定できます。 
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２－３ 範囲をマウスで指定する 

 

今までは範囲の指定（セルの座標）を、指定する範囲の端と端のセルをピンポイントで指定する方法を行

ってきました。 

ここでは、ＳＵＭ関数で合計する範囲をマウスでドラッグして指定する方法を学習します。 

 

Step 1. セル H３をアクティブにして “ ＝ＳＵＭ（ ” と入力し、マウスでセル Ａ２ を指定（クリック）します。

そして、押したボタンをそのまま離さずに、次の動作に移ります。 

Step 2. セルＡ２でクリックしたボタンを離さずに（押したまま）、セル B19 までマウスを移動させます。指

定されている範囲を示す 点線の点滅線が Ａ２と B19 で構成される面全体に広がります。また、

数式バー と セルＨ３に表示される式は、 ＝ＳＵＭ（Ａ２：B１９ となって座標の区切りをあらわ

す ：（コロン）が自動入力されていることがわかります。 

範囲に間違いがなければ、マウスの左ボタンを離してください。 

Step 3. 最後にカッコを閉じて “ ）”、Enter キー で確定です。 

 

範囲をマウスでドラッグして指定する方法で、１列や 1 行を簡単に指定することも出来ます。しかも、区切り

の “ ： ”(コロン) も自動入力されます。SUM 関数（合計関数）の基本を忘れないようにすれば大変便利

な方法です。 

また、後で出てくる オート SUM でも活躍する方法です。よく練習してください。 

 

（図 ２-9） 
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Ｌｅｓｓｏｎ３ 

 

計算の基本（まとめ） 
 

 

 

四則計算の復習 

 

フィルハンドルを使った連続複写 

 

SUM 関数の復習 

 

オート SUM を使った合計値の入力 

 

いくつかの式を組み合わせた計算の練習 
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３－１ フィルハンドルを使った連続コピー 

数値の入力 

 

練習問題１ 

 

前回までの復習に、 Ａ２～Ａ１９までと Ｂ２～Ｂ１９までのセルに上記の数値を入力してください。 

 

次に、Ｃ２～Ｆ２までに各種 四則計算の計算式を入力してセルに答えを表示させます。 

 

前回までにしたことをよく思い出して、確実に入力してください。 

（図 ３-１） 

予備知識： 

数値等を文字として入力したいと

きには、先頭に 「‘ 」（シングルク

ォーテション）を付けてから数値を

入力します。 
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フィルハンドルによる連続複写 

フィルとは、連続してデーターを複写したり、連続的な数値を入力したりするときに使われる表現です。 

今回は連続複写としてフィルハンドルを使ったコピーを練習します。 

フィルハンドルは上記のように小さな ■ ですが、マウスで選択状態になるとマウスカーソルが ＋ に変

わりフィルハンドルの上にマウスカーソルがあることがわかります。 

（マウスをフィルハンドルの上に持って行くだけでマウスカーソルが変わります。クリックしたりする必要はあ

りません。クリック（左ボタン）すると、フィルハンドルをマウスで掴んだ状態になります。） 

 

それではフィルハンドルを使って、Ｃ２の計算式をＣ１９までのセルに連続複写入力します。 

Step 1. セルＣ２をアクティブセルにして、右下のフィルハンドルの上にマウスを持っていきます。 

Step 2. マウスカーソルが ＋ に変わったことを確認して、左ボタンをクリックします。このとき、ボタンは

押したままにして離さないようにします。（やり損なったときには、何度でもチャレンジしてください。

マウス操作が上手になると簡単に希望の操作ができるようになります。） 

Step 3. マウスをクリックしたまま、セルＣ１９を目指してマウスを下方向へ移動させます（ドラッグと言い

ます）。このときマウスが左右にズレてもかまいません。 

 

Step 4. マウスを目的のセルまで移動させたら、マウスを止め、ボタンを離しておしまいです。 

 

他の式も同様に、フィルハンドルを使って連続複写してみてください。 

（図 ３-2） 

（図 ３-3） 

アクティブセル右下の小さなポ

ッチをフィルハンドルと言います

＋ 
下方向へドラッグ 
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３－２ オート SUM 

 

 

今、練習問題１は以上のような表示になっていると思いますので、現在の数値を利用してオート SUM で、

縦・横の合計を求めてみたいと思います。 

  

（図 ３-4） 

（図 ３-5） 

このボタンの上にマウスカーソルを持って

いくと「SUM 関数の説明が」と表示されま

す。このボタンをクリックすることで、自動

的にＳＵＭ関数を入力してくれます。 
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Step 1. Ａ２０をアクティブセルにします。 

Step 2. オートＳＵＭのアイコンボタンをクリックします。 

Step 3. 合計する範囲に間違いがないか確認します。 

Step 4. 間違いがなければ、もう一度 オートＳＵＭのアイコンボタンをクリックします。 

 

オートＳＵＭは大変便利な機能ですが、合計範囲の認識などに注意が必要です。必ず範囲を確認して、

確定する気持ちでいてください。 

 

  

（図 ３-6） 
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２－３ で学習した、「範囲指定をマウスでドラッグして行う」を活用すると、オートＳＵＭで合計したい範囲

が自動認識されていなくても、マウスでドラッグして（手動で）範囲の認識をさせることが出来ます。 

この場合ＳＵＭ関数は自動入力させて、合計の範囲を手動で指定すると言うことになります。 

 

方法 

Step 1. 合計値を表示させたいセルを指定します（アクティブセルにする）。 

Step 2. オートＳＵＭのボタンをクリックします。合計する範囲が自動認識されています。 

Step 3. 自動認識されている範囲は一切無視します。マウスで合計したい範囲をドラッグして指定しま

す。 

Step 4. 指定範囲に間違いがなければ、もう一度 オートＳＵＭ のボタンをクリックします。 

 

 

次ぎの画面は、セルＨ４ にオート SUM と マウスでドラッグしての範囲指定で Ａ５からＦ７を選択した画面

です。この画面でもう一度 オート SUM のボタンをクリックすると、確定します。 

 

 

 

 

オート SUM で自動認識される範囲がわかっている場合には、ボタンをダブルクリックすること

で手早い入力が出来ます。（選択範囲には、くれぐれも注意してください） 

2 回目のボタンのクリックは、Enter キーを押すことで代用できます。 

（図 ３-7） 
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３－３ 小学生に戻った気持ちで 

 

次の計算問題を、Ｅｘｃｅｌで計算してみてください。 

 

問題 １ ２００＋１００＝（  ） 問題 ５ ５００＋８５０×２ ＝ （ ） 

問題 ２ ２００－１００＝（  ） 問題 ６ ５００＋８５０÷２ ＝ （ ） 

問題 ３ ２００×１００＝（  ） 問題 ７ （５００＋８５０）×２ ＝ （ ） 

問題 ４ ２００÷１００＝（  ） 問題 ８ （５００＋８５０）÷２ ＝ （ ） 

 

問題の数値をセルに入力して、回答を表示させ

るセルを決めます。セルの座標で計 算 式 を 

作って、答えを表示させると左のようになります。 

ここでは、問題５～８の計算の順序に注意しまし

ょう。 

 

足し算・引き算よりも、掛け算･割り算が優先され

るという約束が生きています。 

また、括弧でくくると最初にカッコの中から計算

すると言う約束も生きています。 

 

 

 

右の 表３－９ は、セル座標での計算式を入力するの

ではなく、直接数値を入力して答えを表示させたもの

です。 

 

簡単な計算をする場合には、有効だと思われます。 

 

 

カッコが沢山ある場合には、内側のカッコから先に計算されます。 

また、カッコは１種類だけ使用します。 

練習問題２ 

（図 ３-8） 

（図 ３-9） 
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３－４ 売上 － 原価 － 利益 

 

次の営業利益（Ｇ１２）を求めてください。 

 

方法１ 

Step 1. 売上計（Ａ８）を計算する （Ａ２＋Ａ５） 

Step 2. 原価１（E２）を計算する （Ａ２*Ｃ２） 

Step 3. 原価２（Ｅ５）を計算する （Ａ５*Ｃ５） 

Step 4. 原価計（Ｅ８）を計算する （Ｅ２＋Ｅ５） 

Step 5. 売上利益（Ｅ１２）を計算する （Ａ８－E８） 

Step 6. 経費計（Ｇ８）を計算する ＳＵＭ（Ｇ２：Ｇ５） 

Step 7. 営業利益（Ｇ１２）を計算する （Ｅ１２－Ｇ８） 

方法２ 

   次のように入力する。 

練習問題３ 

（図 ３-10） 
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Ｌｅｓｓｏｎ４ 

 

請求書の作成 
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４－１ 出来あがり（見本） 

このレッスンでは次のような請求書を作ってみたいと思います。 

 

 

 

 

 

 

 

  

（図 ４-1） 
セ ル 幅 も 変 え ら れ ま

日付の設定も色々です 

右下の請求金額を、自

動で表示させます。 

項
目
名
が
、
セ
ル
の
中

央
に
来
る
よ
う
に
設
定

し
ま
す
。

計
の
欄
に
は
、
数
量
×

単
価
の
答
え
を
表
示
さ

せ
る
よ
う
に
。

罫
線
の
引
き
方
を
練

習
し
ま
し
ょ
う
。

小
計
は
、
各
商
品
の

計
を
集
計
し
ま
す
。 

消
費
税
も
自
動
計

算
さ
せ
ま
し
ょ
う
。 

合
計
金
額
も
自
動
計

算
し
ま
す
。

日付の足し算と表示形式の設定 

セルの内容を参照できるのは、

数値に限ったことではありませ

ん。 
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４－２ 項目名と計算式の入力 

新規ファイルを開いてください。 

 

最初に、請求書の上の部分を入力します。 

 

 

 

 

請求書の下の部分は、次のようになります。 

 

 

 

 

（図 ４-2） 

（図 ４-3） 

セル座標 G10 には、数量×単価の値を表示させるように、=E10*F10 と

入力し、フィルハンドルで G23 までコピー（連続複写）します。

日付は、11/30 または 11-30

と入力します。（本年度の場

合、年号は省略できます） 

ど
な
た
か
、
お
知
り
合
い
の
方
の
お

名
前
を
入
力
し
ま
し
ょ
う
。

あ
な
た
の
お
名
前
を

入
力
し
て
く
だ
さ
い
。

小計（G24） ： オートＳＵＭで入力できます。（手入力でもかまいません）

消費税額（G25） ： =G24*0.05 と入力します。（小計×０.０５ということです） 

請求金額（G26） ： =G24＋G25 と入力します。（小計＋消費税額等ということです） 
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４－３ セル幅と罫線 

 

現在、請求書は次のようになっているはずです。ここでは、セル幅を整え、罫線を加えて、請求書として見

栄えの良いものにする方法を学習します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大体、次のようにしてみてください。 

 

セルの幅をサイズの数値を決めて変更するには、リボン：ホーム－[セル]－[書式]で設定し

ます。また、現在入力されているデーターの幅に合わせてセル幅を自動調整するには、列

番号の境目（右側）をダブルクリックします。 

（図 ４-4） 

（図 ４-5） 

Step 1. セルの幅を変えるには、変えたい

セルの列番号（ABC…で表示）と、

右隣のセルの列番号との境目に

マウスを持っていきます。 

Step 2. マウスカーソルが上のような表示

に変わったらそのまま左ボタンを

押します。 

Step 3. マウスをそのまま左右にドラッグ

してセルの幅を調整してください。 
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罫線 
簡単な罫線はリボン（ホーム）のボタンに準備されていますが、ここでは[セルの書式設定]から罫線を設定

してみたいと思います。 

 

Step 1. マウスで罫線を引く範囲をドラッグして指定します。 

マウスの右クリックでショ－トカットメニューを表示させて[セルの書式設定]－[罫線]を選びます

（右クリックは、カーソルを選択範囲の中に置いて行います）。 

またはリボン（ホーム） セル－[書式]－[セルの書式設定]－[罫線]。 

Step 2. 線のスタイルを選択して（破線だとか、太線だとかを選択しましょう）、選択範囲に対してどの様

に罫線を引くかを指定します。 

何度か練習していると、思い通りの線を引けるようになります。 

 

 

 

 

 

  

（図 ４-6） 

線
の
ス
タ
イ
ル
で
、
線
の
太
さ
や
種
類
を
選
び
ま
す
。 

現
在
選
択
さ
れ
て
い
る
ス
タ
イ
ル
は
、
薄
く
囲
ま
れ
て
い
ま

す
。 

希
望
の
線
の
上
を
、
マ
ウ
ス
で
ク
リ
ッ
ク
し
て
選
択
し
ま
す
。 

現在選択されているセル範囲のイメージが表示されています。 

このプレビューを直接クリックし、また周りのボタンを押すことで希望の罫線を引きます。 

何度も練習して、感覚を掴んでください。 
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大体次のようになるように罫線を引いてください。 

 

 

 

 

 

 

 

（図 ４-7） 
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４－４ 中央揃えとセル参照 

 

表示されている文字や数値をセルの右や左そして中央に揃えることは、アイコンボタンで簡単にできま

す。 

設定したいセルをマウスでクリック（または範囲をドラッグ）して指定し、ボタンを押します。 

ここでは、C9 から G9（日付～計）を指定し表示がセルの中央になるようにしてください。 

 

次はセル D7 に請求金額 G26 に表示される値を自動的に表示させる(セル参照)方法です。 

 

 

 

  セル D7 をアクティブにし、＝ を入力し

ます。 

（＝は計算式の入力の他にも、他のセルの値

をただ表示させる『セル参照』時にも使われま

す。あるセルに表示されている数値や文字が

直接そのセルに入力されている値でない限り

は必ず入力しなくてはならない約束です） 

そしてマウスで G26 をクリックして Ｅｎｔｅｒ キ

ーを押して確定します。 

 

 



セルの範囲を設定するにはマウスでドラッグする方法の以外に、Ｓｈｉｆｔキーを押しながら方向

（ → ）キーで範囲を設定することもできます。状況に合わせて効率的な方法で範囲を設定し

てください。Ｓｈｉｆｔキーとマウスのクリックでの方法や、その他裏技的な方法もあります。 

（図４-8） 

（図４-9） 
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次は、請求書の下の部分を完成させます。 

 

 

 

 

 

 

（図４-10） 

（図４-11） 

計算する値には数値だけでなく、日付も含まれます。 

ここでは、請求書の日付が入力されているセル Ｇ３ の値に２５を加えています。 

また本来なら、１２月２５日と日付まで表示されるのを[セルの書式設定]－[表示形式]で、２００９年

１２月というように「月」までしか表示されないように設定しています。 

参考）EOMONTH 関数 

セルの内容を参照できるのは、数値に

限ったことではありません。 
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これで請求書は、ほとんど完成です。 

実際に数量や金額を入力して、希望の金額が表示されるか確認してみましょう。 

 

最後に、位取りの設定をしてこの Lesson を終わりたいと思います。 

 

位取りを設定したい範囲（D７から G２６）を指

定して、［桁区切りスタイル］のボタンを押しま

す。 

 

 

 

ファイルを閉じる前に、名前を付けて保存しておきましょう。 

「〇〇（ご自分の名前）請求書」と付けてください。 

 

ファイルを閉じようとすると、右の 図４-13 のように聞

いてきます。 

［はい］をクリックすると、［ファイル名をつけて保存］

のダイアログボックスが表示されます。 

 

（図４-12） 

（図４-13） 

（図４-14） 

ここに、「〇〇（ご自分の名前）請求書」と入力

します。 

ファイル名を入力したら、［保存］ボタンをクリッ

クするか、Enter キーを押します。 
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Ｌｅｓｓｏｎ５ 

 

Lesson１から４までのまとめ 
 

 
 

今までの学習でＥｘｃｅｌを電卓の代わりに使うことから、簡単な請求書を作ることまで出来る

ようになりました。 

 

ここでのレッスンでは今までの学習をまとめながら、もう少し踏み込んでみたいと思います。 

 


