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テキストの画面環境 

ＯＳ ········· Windows 10 

ソフト ······· Microsoft Excel 2019 及び 2016 及び 2013 

画面解像度 ··· 1024×768 または 1280×1024 で作成 

 

※本書は、前編の「Excel 初級プラス」テキストから継続して使用するファイルがあります。 

中級から学習される方は、下記の URL よりファイルをダウンロードしてご利用ください。 

http://www.happypc.co.jp/textshop/elchu.zip 

※テキストの作品は、主に倍率を 150％にして作成しています。 
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第第１１章章  テテキキスストトのの概概要要  

 

１－１ テキストの概要 

中級テキスト（1）～（2）で学習する内容は下記のとおりです。 

※次ページの「図形の作成」以降は（2）のテキストで学習します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

相対参照・絶対参照・複合参照 

書式の設定（配置） 

絶対参照を使った関数 

書式の設定（表示形式） 
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横棒グラフ 

図形の作成 

画像の挿入 グラフの書式（応用） 

以降は（2）のテキストで学習 
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２－３ セル内の文字を縮小して全体を表示する 

 セルに収まりきらない文字列を、自動で縮小して全体を表示します。 

セルＢ４～Ｂ９に、文字列が自動で縮小するように設定してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 設定したいセルを

選択します。 

② ［ホーム］を選択し

ます。 

③ ［配置］の  を 

クリックします。 
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④ ［縮小して全体を表

示する］をクリック

して の状態にし

ます。 

⑤ ［ＯＫ］をクリック

します。 

⑥ はみだした文字が

自動で縮小して、 

文字列全体が表示

されました。 
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【参考】両端揃えを設定する前後の比較 

 両端揃えを設定すると、下図のように結果が変わります。 

 

 

       

  

 

 

⑥ ［ＯＫ］をクリック

します。 

⑦ 文字列が両端揃え

になりました。 

設定前↓ 設定後↓ 

端が揃っていない 端が揃っている 
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 両端揃えを設定する 

① セル F13 にも両端揃えを設定しましょう。 

   

 

 

 

 

 

 書式を設定する 

① セル F11～G13 に、次の書式を設定しましょう。※色は任意 

   

 【上図で使われている設定】 

  ・文字の色 ···· （セル F11）［濃い赤］ 

 （セル F12～13） 

 ［オレンジ、アクセント２、黒＋基本色 50％］ 

  ・罫線
けいせん

の色 ···· ［濃い赤］ 

 

② 「花風亭アンケート」と名前を付けて保存しましょう。 
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⑦ 日付の形式が 

変更されました。 

⑤ 目的の表示形式を

入力します。 

※ 日付形式の設定方法

については P.36 の 

【参考】を参照 

※ ↑上記の入力内容を拡大したもの 

yyyy"年"m"月"d"日"（aaa） 

⑥ 設定後、［ＯＫ］を

クリックします。 

※ 日付形式の効率のよ

い設定方法は P.37 の

【参考】を参照 
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【参考】日付形式の設定方法 

 ユーザー定義の欄では、あらかじめ定められている記号や英文字を入力すると、

それに対する表示形式が返されます。 

 

 下表は、日付の形式で使われる記号と表示例をまとめたものです。 

 

※下表の［表示例］は、日付が「（令和 2 年）2020 年 8 月 4 日 火曜日」の場合 

 
入力する記号 表示例 表示される内容 

yy 20 西暦の下２桁 

yyyy 2020 西暦 4桁 

ggg 令和 和暦元号 

e 2 和暦年 

m 8 月 

mm 08 月（２桁） 

d 4 日にち 

dd 04 日にち（２桁） 

aaa 火 曜日 

aaaa 火曜日 曜日（３文字） 

 

 

 上表の記号と、自分で入力する文字列を組み合わせて、表示形式を作成します。 

 

 【設定例】 

 

「ggge 年 m 月 d 日」 → 「令和 2 年 8 月 4 日」 

 

「yyyy 年 m 月 d 日（aaa）」 → 「2020 年 8 月 4 日（火）」 

 

「yyyy/mm/dd」 → 「2020/08/04」 
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４－３ コピー時にセル番地を固定するには（絶対参照） 

 数式をコピーする際、セル番地がずれないように固定するには、セル番地の頭に

「＄」（ドル記号）をつけます。（「＄」の入力方法は、次項で学びます） 

 

 

なお、このように参照するセル番地を固定することを「絶対参照」と言います。 

 

 

 

 次の項の準備をする 

① 数式を入力し直すので、セル E10～E14 の数式を削除しましょう。 

 

「＄」を付けたセル

番地は、コピーして

もずれなくなる。 
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４－４ セル番地を固定しながら数式を作成する 

 セル番地を固定しながら数式を作成する流れを確認します。 

セル E10 に、セル番地「D7」を固定する計算式を入力してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

② 固定したい 

セル番地まで 

数式を入力します。 

③ キーボードの 

［F4］キーを押し

ます。 

④ 固定したい 

セル番地に「＄」が

追加されます。 

① 数式を入力する 

セルを選択します。 
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５－２ 関数で条件ごとのデータの個数を求める（COUNTIF） 

 条件ごとのデータの個数を求めるには、「COUNTIF」（カウントイフ）関数を 

使用します。 

 セルＩ
アイ

3 に、COUNTIF 関数で「プラチナ」の会員数を求めてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ［関数の挿入］を

クリックします。 

① 関数を入力する 

セルを選択します。 

③ COUNTIF 関数の

画面を表示します。 

※ ［範囲］欄に 

カーソルがあるの

を確認します。 
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※ 選択した範囲が 

入力されます。 

④ 対象となる範囲を

ドラッグします。 

例：セル D3～D12 

⑤ そのまま［F4］キー

を押して、範囲を絶

対参照にします。 


