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テキストの画面環境 

ＯＳ ········· Windows 10 

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

画面解像度 ··· 1024×768 または 1280×1024 で作成 

 ※データベースで使われている氏名や住所などの情報はすべて架空のものです。 

 ※テキストの作品は、主に倍率を 150％にして作成しています。 

 

本書は、「Excel 中級プラス」から継続して使用するファイルがあります。 

本書から学習される方は、下記のＵＲＬよりダウンロードしてご利用ください↓ 

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

「エクセル上級」テキスト（1）～（2）では、下記の内容を学習します。 

「エクセル上級（2）」の内容は、次ページの「図のリンク貼り付け」からです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＩＦ関数 

 

表を便利に扱う 

 

関数を入れ子にする 

 

VLOOKUP 関数 
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それでは、次ページから学んでいきましょう！ 

 

大きな表の操作 

入力規則 

折れ線グラフ 

複合グラフ 

ここから（2）のテキストです↓ 

図のリンク貼り付け 

シートの保護 
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第第２２章章  図図ののリリンンクク貼貼りり付付けけ  

本章は、別シートで作成した表を図として貼り付け、更に、元の表との連携を

維持する「図のリンク貼り付け」について学びます。 

 

【完成例】 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次ページから、手順に沿って作成していきましょう。 

 

 

 

別シートで作成した表 



エクセル上級(2) 

4 

 次項の準備をする 

① ファイル「花と野菜の種 ご注文金額試算表」を開きましょう。 

 

② ［商品一覧］シートを表示しておきましょう。 

 

 

 

２－１ 図のリンク貼り付けをする 

 「図のリンク貼り付け」を行うと、貼り付け先のセルのマス目を無視して、別の

表を図として貼り付けることができます。更に、元の表のデータを変更すると、貼

り付けた表の内容も自動的に変更されます。 

 

 

１ 目盛線を非表示にする 

 「図のリンク貼り付け」を行う場合、貼り付け元のセルのマス目を非表示にした

ほうが、見栄えが良くなります。 

 「商品一覧」シートの目盛線を非表示にしましょう。 

 

 

 

① [表示]をクリック

します。 

② [目盛線]をオフに

します。 

（ の状態） 
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 次項の準備をする 

① ファイル「花と野菜の種 ご注文金額試算表」を開きましょう。 

 

② ［試算表］シートを表示しておきましょう。 

 

 

 

３－２ シートを保護する 

 シートの保護は２つの操作を行います。 

まず、「編集可能なセルの指定」を行い、その後で「保護の開始」を行います。 

  

１ 編集可能なセルを指定する 

編集を可能にしておくセルを指定しましょう。 

 

 

 

 

 

② 選択したセル内で 

右クリックします。 

① 編集可能にする 

セルを選択します。 

例：左図参照 

③ ［セルの書式設定］

をクリックします。 
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④ ［保護］をクリック

します。 

⑤ ［ロック］をオフの

状態にします。 

⑥ ［ＯＫ］をクリック

します。 

⑦ 編集可能にする 

セルの指定が完了

しました。 
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４－２ 入力できる文字数を制限する 

 入力規則で、入力できる文字数を制限します。 

桁数が決まったデータに設定すれば、字数の過不足による入力ミスを防げます。 

 B 列全体に「７」文字のみ入力できるように入力規則を設定しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

① 設定したい箇所を

選択します。 

例：B 列全体 

② ［データ］を 

クリックします。 

③ ［データの入力

規則］をクリックし

ます。 

※ パソコンによっては

ボタンが大きく表示

されています↓ 
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④ ［設定］をクリック

します。 

⑤ 図の箇所を 

クリックします。 

⑥ ［文字列（長さ指定）］

をクリックします。 

⑦ データを選択しま

す。 

例：次の値に等しい 

⑧ 文字数を指定します。 

例：７ 

⑨ ［ＯＫ］をクリック

して設定完了です。 
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４－７ 自動的に日本語入力をオフにする 

郵便番号のように英数字や記号だけを入力するセルで、日本語入力システムを

自動的に （オフの状態）にする設定です。 

これを行うと、［Enter］キーで確定する手間を省くことができます。 

F 列に、その設定を行ってみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 設定したい箇所を

選択します。 

② ［データ］を 

クリックします。 

③ ［データの入力

規則］をクリックし

ます。 
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 日本語入力システムの状態を確認する 

① Ｆ列のセルを選択したら、日本語入力システムが自動的に （オフの状態）

に変わるのを確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ ［日本語入力］を 

クリックします。 

⑤ ［日本語入力］欄を目的

のものに変更します。 

例：オフ（英語モード） 

⑥ ［ＯＫ］をクリック

して設定完了です。 
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５－８ ページの区切りを変更する 

 ページの区切りを変更する手順です。 

 Ｊ～Ｋ列の間にあるページの区切りを移動して、表全体を１ページに収めてみま

しょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 改ページプレビュー

にしておきます。 

（P.50） 

③ ページ区切りの 

位置が変更されま

した。 

② 区切りの境界線を

変更後の位置まで

ドラッグします。 

例：Ｋ列とＬ列の間 

※ 図の場合、表の全体

が１ページに収ま

るように変わって

います。 
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 結果を確認する 

① 印刷プレビューを表示して、１ページに収まっているのを確認しましょう。 

 

 

 

② 続いて、印刷倍率も確認して、数値が変わっているのを確認しましょう。 

※ 数値は、図と異なる場合もあります。 

 

 

 

 

 

③ 確認したら、印刷プレビューを閉じて、改ページプレビューに戻っておきましょう。 

ページ区切りの範囲を拡げると 

自動で適切な印刷倍率に 

縮小してくれます！ 
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６－２ 目盛を軸位置から開始する 

 

１ 目盛を軸位置から開始するとは 

 エクセルの折れ線グラフは、作成直後は途中から折れ線グラフが始まった状態に

なります。（下図の赤い点線の位置） 

 

 

 

 

 これを軸位置から開始させると、下図のようになります。 

 

 

 折れ線グラフは原則として軸位置から始めます。 

 特にグラフが短い場合は、軸位置から始めたほうが見栄えが良くなります。 
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２ 目盛を軸位置から開始する手順 

 折れ線グラフが軸位置から開始するように、設定を変更してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

① グラフの［横軸］の

領域を選択します。 

※ 右側の画面は［×］

で閉じておきます。 

④ 右側の画面で 

軸位置の［目盛］を

選択します。 

⑤ グラフの開始位置

が変わりました。 


