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２０22 年 9 月 20 日 

パソコンを使いこなす会 

 

【第 12 回分科会のテーマ： － EXCEL の基礎① －】 

 

今回は、初心者にも分かるエクセルの基本を覚えることを目的に、画面の見方・設定

や、セルの入力の方法を学習します。 

 

1．エクセル画面各部の名称の説明 

2．データ入力・編集 

 ・シートのセルにデータを入力する 

 ・列（行）幅を広げる 

 ・列・行を追加・削除する 

 ・列（行）幅を数値で指定して揃える 

 ・縦書きの文字を入力する 

3．表示形式・書式設定 

 ・セル内の文字の位置を変更する 

 ・日付の表示形式を変更する 

 ・数値の表示に桁区切りなどを付ける 

 ・小数点以下を四捨五入して整数で表示

する 

4．セル参照 

 ・セル参照とは 

 ・セル参照の入力方法 

 ・セル参照の数式をコピーする 

5．絶対参照 

 ・相対参照と絶対参照の違い 

 ・絶対参照を使ってみる 

6．フリガナ入力（入力効率化） 

・名前データからフリガナを表示する

１．エクセル画面・各部の名称 
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2．ワークシートのセルにデータを入力する 
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●郵便番号から住所を自動で入力する方法 

 ①IME 日本語入力で「あ」が表示された状態で右クリックする。「設定」をクリック。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ②Microsoft IME より「学習と辞書」をクリック 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③システム辞書より「郵便番号辞書」のボタンが「オン」にする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ハイホンをつけて郵便番号を入力し、スペースキーを２回押す。変換候補より住所

を選ぶ。   
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・列（行）幅を広げる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・列・行を追加・削除する 

  



 7 / 13 

 

・列（行）幅を数値で指定して揃える 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・縦書きの文字を入力する 
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3．表示形式・書式設定 

・セル内の文字の位置を変更する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・日付の表示形式を変更する 

  



 9 / 13 

 

・数値の表示に桁区切りなどを付ける 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・小数点以下を四捨五入して整数で表示する 

 

  



 10 / 13 

 

4．セル参照 
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・セル参照の入力方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・セル参照の数式をコピーする 
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5．絶対参照 

・相対参照と絶対参照の違い  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・絶対参照を使ってみる 
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6．名前データからフリガナを別のセルに表示する（入力効率化） 

 


