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２. 日付を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「A19」をクリックします。 

２ フォントサイズを「20」に変更

します。 

３ 「1/2」と入力します。 

全角で入力してもかまいません。 

４ 「Enter」キーを押します。 
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３. セルの内容を確認してみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日付に変わ

りました。 

１ セル「A19」をクリックします。 

数 式 バ ー に は

「2009/1/2」と入

力されています。 

1/2が日付になるのは 

日付は通常「2009/1/2」という形で入力するのですが、「1/2」と入力した場合「2009/」の部分

を省略したと判断して、自動的に今日の「年」を追加して日付の形に直しています。 

セルの内容と表示が異なる 

Excelではセルに入力したデータとセルに表示されるデータが異なる場合があります。上の日付

の例もその一つで、セル「A19」には「2009/1/2」と入力されているのですが、「1 月 2 日」と

表示されています。この表示の仕方は後で勉強しますが、自由に変更することができます。 
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４. その他の入力方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「A20」をクリックします。 

２ フォントサイズを「20」に変更

します。 

３ 「平成 21年 1月 2日」と入力し

ます。 

４ 「Enter」キーを押します。 
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５. セルＡ２０の内容を確認しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「A20」を選択します。 

数 式 バ ー に は

「2009/1/2」と入

力されています。 

日付が入力さ

れました。 

「1/2」も「平成 21年 1月 2日」も同じ 

「1/2」と入力しても「平成 21年 1月 2日」と入力してもセルの中に入るのはどちらも「2009/1/2」

になります。 
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STEP ４. 文字の修正 

１. 「たこやき」を「やきそば」に変えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「A1」を選択します。 

２ 「やきそば」と入力します。 

３ 「Enter」キーを押します。 

セルのデータは上書き 

セルのデータをまったく別のデータに入れ直す時は、セルを選択してそのままデータを入れま

しょう。データは上書きされるので最初に入っていたデータを消す必要はありません。 
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２. 「やきそば」を「やきめし」に変えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「やきそば」の「き」と「そ」

の間をダブルクリックします。 

「き」と「そ」の

間にカーソルが現

れました。 
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ダブルクリックでセルの編集 

セルをダブルクリックすると、その場所にカーソルが現れてセルを編集することができます。 

「やきそば」を「やきめし」に変える場合「そば」だけを消したいので、「そ」の前をダブルク

リックし、「Delete」キーでカーソルの右の文字を消しました。 

２ 「Delete」キーを 2回押して「そ

ば」を消します。 

３ 「めし」と入力します。 

４ 「Enter」キーを押します。 

データの修正を中止するには「ESC」（エスケープ） 

データの修正を途中で中止して元の状態に戻したい時は「Enter」キーを押さずに「ESC」キー

を押しましょう。 
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STEP ５. 日付の修正 

１. 「1月 2日」を「3月 4日」に変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「A19」を選択します。 

２ 「3/4」と入力します。 

３ 「Enter」キーを押します。 
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２. 「平成 21年 1月 2日」を「平成 21年 1月 20日」に変更

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「3 月 4 日」に

変わりました。 

１ セル「A20」をダブルクリックし

ます。 
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２ 「2009/1/20」に変更します。 

３ 「Enter」キーを押します。 

「平成 21 年 1

月 20 日」に変わ

りました。 

「2009/1/2」の後に「0」を追加

しましょう。 
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■第４章■ 計算式を入力する 

STEP １. 計算式を入力する 

１. シートのフォントサイズを「16」にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 全セル選択ボタンをクリックし

ます 

２ フォントサイズの  をクリッ

クします。 

３ 「16」をクリックします。 
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２. セルにデータを入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３. セル「C2」に足し算の計算式を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ データを入力します。 

１ セル「C2」をクリックします。 
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２ 「=」を入力します。 

計算式は必ず「=」から始まり

ます。 

３ 続けて「a2」を入力します。 

「a2」はセルの番地です。 

大文字で「A2」と入力してもか

まいませんが、入力を確定する

と大文字に変わります。また、

全角でもいいですが、なるべく

直接入力で入力するようにし

ましょう。 

計算式の中でセル番地を入力すると、セル番地の色が変わ

り、該当するセルも同じ色で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「a2」が青色に変わ

りました。 

セル「A2」が青色で

表示されました。 
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４ 続けて「+」を入力します。 

５ 続けて「b2」を入力します。 

６ 「Enter」キーを押します。 

「+」は足し算を表す記号です。 

そのほかの計算を表す記号は、 

「-」 引き算 （ハイフン） 

「*」 掛け算 （アスタリスク） 

「/」 割り算 （スラッシュ） 

があります。 

「=a2+b2」が『セル「A2」の内

容とセル「B2」の内容を足し算

します』という意味の計算式にな

ります。 
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 図のように「引き算」、「掛け算」、「割り算」を計算する計算式を入力しましょう。 

セル「D2」に 「=a2-b2」 

セル「E2」に 「=a2*b2」 （* が×の代わり） 

セル「F2」に 「=a2/b2」 （/ が÷の代わり） 

と入力します。 

計算式が入力され、

計算結果「4」が表

示されました。 
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STEP ２. マウスで計算式を入力する 

１. セル「C3」に足し算の計算式を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「C3」に「=」を入力します。 

２ セル「A3」をクリックします。 

「=」の後に

「A3」が入力

されました。 

計算式を入力している途中で、他

のセルをクリックすると、クリッ

クしたセルの番地が入力されま

す。 
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３ 続けて「+」を入力します。 

４ セル「B3」をクリックします。 

「+」の後に

「B3」が入力

されました。 

５ 「Enter」キーを押します。 
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 図のように「引き算」、「掛け算」、「割り算」を計算する計算式をマウスを使って入力しま

しょう。 

セル「D3」に 「=a3-b3」 

セル「E3」に 「=a3*b3」 （* が×の代わり） 

セル「F3」に 「=a3/b3」 （/ が÷の代わり） 

とセル番地はマウスを使って入力します。 

計算式が入力され、

計算結果「12」が表

示されました。 
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STEP ３. 計算式をオートフィルでコピーする 

１. セル「C3」の計算式をセル「C8」までコピーしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ セル「C3」をクリックします。 

２ セル「C3」のフィルハンドルを

「C8」までドラッグします。 
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２. コピーした計算式を確認しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

計算式をコピーすると計算式に含まれるセルの番地は

コピー先に合わせて修正されます。 

 

計算式がコピーさ

れ、計算結果が表示

されました。 

１ セル「C4」をクリックします。 
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 図のようにセル「D3」から「F3」の計算式を、オートフィルを使ってコピーしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヒント 

セル「D3」から「F3」を選択しましょう。 




