リバティ工房資料 Excel-01(2002.4.6)

表計算ソフトの基本（Microsoft Excel 2000）

1. 表の構成

1枚のワークシートは、次の約1700万個のセルがあり、各セルには文字でも数字でも書き込むことができます。

　縦：256列（A-IV）

 　 横：65,536行（1-65,536）

セルには、A１（A列１行）といった番地がついています。

2. データの入力

セルを選択すれば、そのセルに文字や数字のデータを入力できます。

入力方法はWORD と同じです。

コピー・移動・削除、太字・斜字・下線、両端揃え・中央揃え・右揃え、フォント・フォントサイズ、フォントの色・塗りつぶしの色、などすべてWORD と同じです。

3. 数式使った計算

セルに、等号（＝）で始まる数式を入力すると、計算した結果を表示してくれます。

[数値を使う式の場合]

あるセルに、=3,000*1,800 と入力すれば、そのセルに答えの5,400,000 が表示されます。

[セル参照を使う式の場合]

あるセルに、=C6*D6 と入力すれば、そのセルにはC6とD6のセルの値を掛け合わせた答えの数値が表示されます。

数式で使う代表的な記号（四則演算子）を示します。

　

　＋　加算

　－　減算

＊　乗算

/   除算

＾ べき乗（使用例：2 x 2 x 2 → 2＾3）

4. 便利な関数

計算を簡単にやってくれる便利な関数が沢山準備されています。代表例を示します。

　＝SUM(A3:A6)     　 A3からA6までのセルの数値を合計して表示します。

　＝AVERAGE(A3:A6) 　A3からA6までのセルの数値を平均して表示します。

　＝TODAY()　　　　　　今日の日付が表示されます。

　　　＝ROUND(数値,桁数) 数値を四捨五入して、指定された桁数で表示します。

　　　　[使用例]

      　ROUND(2.15,1)    ⇒　2.2

        ROUND(2.149,1)　 ⇒　2.1

        ROUND(-1.475,2)　 ⇒  -1.48

        ROUND(21.5,-1)　　⇒  20

５．連続データの入力（オートフィル）

　規則性のある連続するデータは、自動的に入力できます。

　スタートしたいセルを選択し、右下の黒い四角にマウスポインタを合わせると、ポインタの形が＋に変わるので、そのまま好きなところまでドラッグします。

　　最初のセルの値　　連続データ
月　　　　　　　　火、水、木、金、土、日

月曜日　　　　　　月曜日、火曜日、水曜日、木曜日、金曜日、土曜日、日曜日

1月　　　　　　　1月、2月、3月、4月、5月、・・・

1月1日　　　　　1月2日、1月3日、1月4日、・・・

9:00　　　　　　　10:00, 11:00, 12:00, ・・・

第１　　　　　　　第２、第３、第４、第５、・・・

６．セル参照（相対参照・絶対参照）

　ちょっと面倒ですので、別途説明します。
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