
Excel 基礎講座

第4章

表作成・表計算

※実際の講座ではアニメーションを利用しております



第4章 表作成・表計算

4-1 表作成の合計・平均

Excelは計算を得意とするソフトです。

セルの中の数値データと数式を使って

自動的に計算結果を表示することができます。



第4章 表作成・表計算

合計を求めるセルの範囲を選択して[ホーム]

タブ[編集]の[オートSUM]の▼をクリックし、

［合計］を選択するだけで、合計を計算する

数式が設定され、結果が表示されます。

◼合計

4-1 表作成の合計・平均
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平均を求めるセルの範囲を選択して[ホーム]

タブ[編集]の[オートSUM]の▼をクリックし、

［平均］を選択すると、平均結果が表示され

ます。

◼平均

4-1 表作成の合計・平均
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4-2 セル参照の数式

セルに直接数式を入力して計算を行うことも

できます。

数式を作成するには、先頭に「＝」を入力し

｢＋｣や｢ー｣などを使用し計算式を入力します。

掛け算には｢＊｣、割り算には｢／｣を使います。

◼演算
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4-2 セル参照の数式

例えば「３」と「２」を加算する場合は、セ

ルに「＝3+2」と入力します。

[Enter]キーを押して確定すると、計算結果

が表示されます。



第4章 表作成・表計算

4-2 セル参照の数式

計算結果を表示するセルに｢＝｣と入力します。

参照したいセルをクリックすると、そのセル

のセル番号が数式の中に入力されます。

続けて「＋」を直接入力し、さらに参照した

いセルをクリックし[Enter]キーを押します。

◼セル参照の数式
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4-3 相対参照と絶対参照

セル参照の数式は、コピーして使うことがで

きるので便利です。

コピーすると、通常は、「相対参照」でコ

ピーされます。

◼相対参照
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4-3 相対参照と絶対参照

相対参照とは、数式をコピーまたは移動する

と数式の新しい位置にあわせて調整されます。

同じ位置関係の数式をコピーするときに便利

です。
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4-3 相対参照と絶対参照

例えば、上図のような表にある、売上金額を

出したい場合、必ずC2の商品価格と売上個数

を掛算します。

相対参照で数式をコピーすると、参照するセ

ルがズレてしまいます。

◼絶対参照
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4-3 相対参照と絶対参照

必ず特定のセルを参照する方法を、

｢絶対参照｣といいます。

絶対参照をするには、数式の中のセル番号に

｢$C$2｣のように｢$｣(ドル記号)をつけます。
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4-3 相対参照と絶対参照

この状態で、コピーを行うと「$C$2*C6」

となります。

「$」がついていると、数式をコピーしても

必ずそのセルが参照されます。

「$」は、セル参照後に「F4」キーを押して

挿入することもできます。
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4-4 数値を通貨として書式設定

セルに入力されている数値の表示形式を

「通貨」として設定するとことができます。

数値データに桁区切りカンマを挿入したり、

金額データに自動的に円（￥）記号をつける

ことができます。

◼通貨書式
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4-4 数値を通過として書式設定

通貨表示させたいセルを選択して、[ホーム]

タブ［数値］の［通貨表示形式］をクリック

すると、データに円記号と桁区切りが表示さ

れます。通貨表示形式に設定すると数値の少

数点以下は自動的に四捨五入して表示されま

すが、セルが持つデータの値は変わりません。
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4-5 パーセンテージ形式

セルを選択して、[ホーム]タブ[数値]の[パー

セントスタイル]をクリックすると、数値が

パーセンテージ形式に設定され、「％」を付

けて表示されます。

◼パーセンテージ形式
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4-5 パーセンテージ形式

パーセンテージ形式に設定すると、自動的に

小数点以下が四捨五入して表示されますが、

［ホーム］タブ［数値］の［小数点以下の表

示桁数を増やす］から、小数点以下の表示の

桁数を設定することもできます。
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4-6 条件付き書式設定

設定した基準にもとづいてセルの色やフォン

トなどの書式が自動的に変更される機能を

「条件付き書式」といいます。

値の変化を視覚的にわかりやすく表現できま

す。

◼条件付き書式設定
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4-6 条件付き書式設定

例えば、上図にある、達成率が100%を超え

ると、緑色を付けて強調し、100％未達成の

場合に赤色で強調するということができます。
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4-6 条件付き書式設定

[ホーム]タブ[スタイル]の[条件付き書式]で

設定できます。

［セルの強調表示ルール］の［指定の値より

大きい］を選択し、基準の値と書式を設定し

ます。

100％を超えたセルに自動的に色が付きます。



ウィンドウを閉じてください
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