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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  本本テテキキスストトのの概概要要  

 

１－１ 本テキストの概要 

中級テキスト（１）（2）で学習する内容は下記のとおりです。 

このうち、本書（2）では次ページの「図形の作成」から学びます。 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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） 

（以降から本書で学習） 
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２－１ 図形を挿入する 

 図形を挿入します。 

 ［吹き出し：円形］（2013 は［円形吹き出し］）を挿入してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ［挿入］を 

クリックします。 

④ 挿入したい図形を 

クリックします。 

例：［吹き出し：円形］ 

② ［図形］が見えてい

ない場合、［図］を

クリックします。 

③ ［図形］を 

クリックします。 
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【参考】 図形を削除するには 

 図形を削除する場合は、削除したい図形を選択後、［Delete］キーを押します。 

⑤ 描きたい場所の 

左上隅あたりを 

ポイントします。 

⑥ そのまま、描きたい

大きさになるまで

右下方向に 

ドラッグします。 

⑦ 図形が作成されま

した。 

※ マウスポインタが

＋の形に変わりま

す。 

※ 後でサイズ変更を

するので、適当な大

きさで大丈夫です。 
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３－２ 画像をトリミングする 

 「トリミング」とは画像の不要な部分を端から削って、構図を整えることです。 

挿入した写真をトリミングしてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③  の  の 

部分をクリックし

ます。 

④ 削りたい場所の 

ハンドルを 

ポイントします。 

② ［図の形式］を 

クリックします。 

① トリミングしたい

画像をクリックし

ます。 

※ マウスポインタの

形が黒い太線に変

わります。 

※ 2013 は［書式］ 
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⑤ 削りたい分だけ 

ドラッグします。 

⑦ 画像が削られまし

た。 

⑥ 画像以外の場所を

クリックして確定

します。 
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３－６ 画像を透明にする 

 図形の中に挿入した画像を透明にします。 

 四角形に挿入した画像を透明にしてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 透明にしたい画像

が挿入された図形

をクリックします。 

② ［図の形式］を 

クリックします。 

③ ［図形のスタイル］

の  をクリックし

ます。 

④ ［塗りつぶしと

線］をクリックしま

す。 

※ 2013 は［書式］ 
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※ 数値を直接編集す

ることもできます。 

⑦ ［閉じる］をクリッ

クして編集画面を

閉じます。 

⑥ ［透明度］の 

｜ （ツマミ）を 

ドラッグして、 

透過性を調整します。 

例：80% 

⑤ ［塗りつぶし］を 

クリックします。 
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４－３ 横棒グラフの順序を逆にする 

 横棒グラフの項目の並び順が、表の順序とは逆になっています。 

順序が揃うように設定を変更してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

① ［縦（項目）軸］を

クリックします。 

② ［書式］をクリック

します。 

③ ［選択対象の書式設定］

をクリックします。 
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 上書き保存する 

① 上書き保存しましょう。 

④ ［軸を反転する］を

クリックして、 
 の状態にします。 

⑦ 系列の順序が 

逆になりました。 

⑤ ［横軸との交点］の

［最大項目］を 

クリックして、 
 の状態にします。 

⑥ ［閉じる］を 

クリックします。 
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５－６ グラフの書式を変更する 

 グラフの各書式を変更する手順は、図形の書式を変更する手順（P.13～16）

と同じ要領でできます。 

 

 

 次項で、グラフの書式を変更してみましょう。 

 

 

 

 系列の線をなしにする 

① 系列の線を［枠線なし］（2013 は［線なし］）に変更しましょう。（P.15）  
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５－７ グラフの系列を個別に選択する 

 グラフの系列を個別に選択します。 

 ［食費］の系列だけを選択してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 系列を画像に変更する 

① 横棒グラフの［食費］の系列を、画像［貯金箱２］に変更しましょう。（P.29） 

 

① 系列をどれか１つ

クリックします。 

※ この時点では、 

全部の系列が選択

されます。 

② 個別に選択したい

系列をクリックし

ます。 

③ 系列が１つだけ 

選択されました。 


