
売上の合計が目標値に最も近く
なるような「販売数」を調べる

「＄B＄2」と表示された すべての条件を指定した

間違ったセルをクリックしたとき
は正しいセルをクリックしなおす

ここをクリック
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保護の解除

シートの保護を解除したいときは、保護されているシートを表示したあと、

［ツール］－［保護］－［シート保護の解除］を実行します。保護する際にパス

ワードを設定したときは、解除の操作にパスワードの入力が必要です。

65 シートの保護

7

シートを保護する

ダイアログボックスが閉じた 画面からは分からないが、選択中
のセル範囲のロックが解除された

標準設定のままシー
トの保護を実行する

［シートの保護］ダイアロ
グボックスが表示された

ここでは、保護中でも利用
できる機能を指定できる

ここにパスワードを入力
すると、保護の解除にパ
スワードが必要になる

ダイアログボックスが消えた 画面からは分からないが、
シートが保護された

②ここをクリック①ここをクリック ここをクリック

ヒント

パスワードでロックを解除できるようにするには

手順1～4ではセル範囲の「ロック」を解除しま

したが、ロックを解除したセル範囲は、誰でも編集

できてしまいます。それが不都合なら、「範囲の編

集の許可」機能を使いましょう。パスワードを知っ

ている人だけが編集できるようになります。

「範囲の編集の許可」は、シートを保護する前に

実行します。［ツール］－［保護］－［範囲の編集を

許可］を実行するとダイアログボックスが表示され

るので、 ボタンをクリックして、［セル参

照］と［範囲パスワード］を指定してください。

ワ
ー
ク
シ
ー
ト

第
4
章

保護中のメッセージ

シートが保護されていると、ロックされているセル（原則として
すべてのセル）では、入力も編集もできません。入力しようとす
ると、下のようなメッセージが表示されます。
ロックされていないセルは、シートが保護されていない場合と
同じように編集できます。

ロックされているセルでは、
このメッセージが表示される

①編集を許可するセル範囲を選択 ②［範囲の編集を許可］を実行

③ここをクリック

⑤編集するための
パスワードを設定

④選択した範囲
かどうか確認

2002

見開きの構成

「手順」画面の見方

86

テーマ28ではシートの隠し方を紹介しましたが、一方、「シートの

保護」機能を使えば、シートを表示したまま内容の変更を禁止する（保

護する）ことが可能です。また、シート全体を保護しつつ、一部のセ

ル範囲に限って変更を許可することもできます。

第4章　ワークシート

1 2

シートを保護する

ほかの人に編集されたくないときは

シートを保護したいときは、目的のシートを表示したあと、［ツール］
メニューの［保護］－［シートの保護］を実行します。表示されるダイアロ
グボックスでは、許可する操作を選んでください。
一部のセル範囲だけ編集できるようにするには、［シートの保護］を実
行する前に、目的のセル範囲だけ「ロック」を解除しておく必要がありま
す。セル範囲のロックは、［セルの書式設定］ダイアログボックス（［書
式］－［セル］）の［保護］タブで設定できます。

テーマ

29

手順

シートの保護 セルのロック

このセル範囲のほかは編
集できないようにする

ここにパスワードを入力
しておけば、パスワード
を知っている人以外は保
護を解除できなくなる

ここで、許可す
る操作を選べる

ロックの解除

43

まずA列のロックを解除する

A列のセル範囲のほか
は編集できなくしたい

A2からA10をドラッグ

セル範囲のロック
は［セルの書式設
定］ダイアログボ
ックスで解除する

セル範囲が選択された A列全体を選択し
ておいてもよい

②ここをクリック①ここをクリック

選択中のセル範囲の
ロックをオフにする

［セルの書式設定］ダイア
ログボックスが表示された

「ロック」はセルの属性なの
で、セルごとに設定できる

標準設定では、すべてのセルで
「ロック」がオンになっている

②ここをクリック

①ここをクリック

設定を反映する

チェックがはずれた チェックが付いていても、
［シートの保護］を実行し
ていなければ編集は可能

ここをクリック

本書の見方

本書は、見開き2ページの「テーマ」が基本となっていま

す。「問題提起」「解決方法」を読んだ後、「手順」に沿って

実際に操作し、最後に「ステップアップ」「チェック」を読

む、というのが基本パターンです。

「手順」の画面には、原則として4種類の色分けされた説

明が付いています。「前の操作の結果」「結果の説明」は1つ

前の画面で操作した結果についての説明です。「次の操作

の説明」「操作」は、この画面で操作する内容についての説

明です（操作の結果については次の画面をご覧ください）。

通常は、「前の操作の結果」「結果の説明」「次の操作の説明」

「操作」の順に、Ｚ字状に読んでください。

（P.16「Z式のすすめ」もご覧ください）

問題提起
「～するにはどうすれば
よいのか」という形で書
いています。「したいこ
と」や「すること」を簡単
にまとめています。

解決方法
「問題提起」で示した問題
について、「こうすれば
解決できる」という「解決
方法」を示しています。
ここを読むだけでも操作
の概要が分かります。

手順
「問題提起」で示した問
題を「解決方法」にあて
はめて、「どうやって解
決するのか」を、具体
的な画面で説明してい
ます。指示のとおりに
自分で操作してみるこ
とができます。

チェック
このテーマに関する「ア
ドバイス」「キー操作」
「まとめ」「ヒント」「用
語」を紹介した一口コ
ラムです。

ステップアップ
ひととおりの操作が終
わったところで、「その
ほかの解決方法」や「知
っておくと便利な機能」
などを紹介しています。

e次の操作の説明
これから行なう操作について
のコメントです。なぜその操
作をするのか、を説明してい
ます。説明が長くなる場合は、
画面の右脇にコラムとして配
置してあります（コラムの場合
も枠は青色です）。

r操作
具体的な操作手順です。原則
としてマウス操作またはキー
操作が書かれています。

間違ったときの操作
この画面にならなかったときや、
別の操作をしてしまったときの対
処方法です。説明が長くなる場合
は、画面の右脇にコラムとして配
置してあります（コラムの場合も
枠は赤色です）。

w結果の説明
操作結果がどういうことを意
味しているのか、を説明して
います。説明が長くなる場合
は、画面の右脇にコラムとし
て配置してあります（コラムの
場合も枠は緑色です。上図の
手順7に例があります）。

キーワード
このテーマのキーワード
です。機能の名前や技術
的な用語を表示してい
ます。

ゴールシークの実行5
操作の目的
これから行なう操作の
目的です。何がしたい
のかを書いてあります。

q前の操作の結果
1つ前の画面で行なった操作に
より、画面上のどこがどう変
化したか、を説明しています。
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Excelを使いこなそう！
実際にお使いの方ならよくご存知のとおり、Excelは〈表計算ソフ

ト〉の枠に収まりきらない、非常に多機能・高機能なソフトです。「表

を作って計算する」という本来の機能が優れているのはもちろん、「表

の体裁を整える」「複数の表を連携させる」「表のデータを分析する」「グ

ループで共同作業をする」「表の操作を自動化する」…といった豊富な機

能が、使いやすい形で組み込まれています。そのためExcelは、会社

や官庁での事務・分析用、学校での教育・研究用、家庭用、趣味用…な

ど、パソコンを使うほとんどの場面に登場します。

●●●

したがって、一口に〈Excelを活用する〉といっても、その内容は人

により、状況によって千差万別です。普段使う表が違うだけでなく、

利用する機能・関数・書式などの傾向も全く違っていたりします。

そこで本書では、Excelの活用法をまとめるにあたって、事例集の

ように「すぐに使える実用的な表を取り揃える」方向ではなく、「さまざ

まな用途で使える便利な機能を紹介する」方向を選びました。事例集的

な活用ガイドは、用途に合う表がいくつか載っていれば重宝しますが、

あらゆる用途・分野の表を網羅することは困難です。一方、Excelの

機能について理解が深まれば、ご自分の用途向けに、もっと便利な表

を作って活用していただけるはずだと考えました。

●●●

本書は〈入門書の次に読む本〉を目指しています。Z式マスターシ

リーズの中では「Z式マスター Excel 2002」「Z式マスター Excel

2000」を読んだ方が対象です。もちろん、その他の入門書で始めた

方でも支障なくお読みいただけます。本書の限られた誌面で、Excel

活用のエッセンスを最大限お伝えするべく、63のテーマを厳選して掲

載しました。本書を読み終えれば、どんな用途でも今まで以上にExcel

を活用していだだけると確信しています。

2003年1月

著者記す

一部、Excel 2002のみの機能や操作方法には
マークを表示してあります。マークは、該当す

る範囲によって、見開き（テーマ）、囲み（STEP UP／
Check）、画面の解説枠、本文中などに付いています。

本書はExcel 2002の画面例で解説していますが、
Excel 2000での操作も基本的に同じです。

2002

●

●

●

Excel 2002／2000の対応マーク
について　2002 2000

Excel 2000で機能や操作が異なる場合は、該当箇
所に　　 マークを表示してあります。2000
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セル範囲に同じ値を入力するには
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セル範囲に効率よく入力するには
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データフォームを使う 26
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区切り位置指定ウィザードを使う 28
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［すべて検索］を使う 30

まとめと応用 32

＋や－で始まる文字列を入力するには
表示形式を設定する 34
値の範囲ごとに表示形式を変えるには
表示形式に条件を設定する 36
連続したセルを同じ書式にするには
オートフィルオプションを使う 38
ほかのセルの値によって書式を変えるには
条件付き書式の条件に数式を指定する 40
罫線をまとめて設定するには
［罫線］タブを使う 42
書式を一括して変更するには
置換する 44
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＆演算子を使う 62
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論理関数を使うには
論理値の考え方をおさえる 66
値や数式のエラーに対応するには
スマートタグのメニューから選ぶ 68
数式の計算過程を確認するには
［数式の検証］を使う 70

まとめと応用 72

ワークシートを追加するには
シート見出しのメニューを使う 74
ワークシートの位置を変えるには
移動する 76
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ワークシートを隠すには
非表示にする 84
ほかの人に編集されたくないときは
シートを保護する 86

まとめと応用 88

ブックのひな形を使うには
テンプレートを開く 90
テンプレートを作るには
［テンプレート］の形式で保存する 92
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パスワードを設定する 96
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Z式は「読みやすさ」「理解しやすさ」を追求した、画期的なビジュアル入門書の方式です。

すべての要素をZ字状に配置することで、視線移動のストレスをできる限り軽減しています。

また、説明に三段論法を採用しているため、無理なく理解することができます。

それぞれの説明が複数あるときも、読む順番に従ってZ字状に並んでいます。説明が長くなると

きは、画面の脇で詳細に説明しています。

前の操作の結果

操作次の操作の説明

結果の説明

基本パターン

派生パターン

画面には4種類の説明が付いています。左上に 前の操作の結果 、右上に 結果の説明 、左下に

次の操作の説明 、右下に 操作 が配置されているので、この順番にZ字状に読んでください。

Z式とは

手順の読み方

6

5

［セル］を実行する

［書式］メニューが開いた ［セル］が隠れていても、し
ばらく待てば表示される

ここをクリック

ワークシートを追加して、
そちらに挿入したい

［3／3］と表示された ここではピボットテー
ブルの挿入先を選ぶ

②ここをクリック
①ここが選択され
ていることを確認

レイアウト

手順5で［レイアウト］ボタンをクリックすれば、Excel 97と
同じ操作でピボットテーブルを作れます。表示されるダイアログ
ボックスでは、各ボタンを左側の［レイアウト］の位置へドラッグ
してください。

各ボタンをド
ラッグする
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広いセル範囲に同じ値を入力したいときは、1つのセルに入力して

コピーするよりも、c＋eキーによる一括入力の方法が便利

です。値だけでなく、数式の入力にも利用できます。

第1章　値の入力と編集

1 2

c＋eキーを押す

セル範囲に同じ値を入力するには

同じ値を一括して入力したいときは、まず目的のセル範囲をドラッグ
操作などで選択し、そのまま数値や文字などを入力します。値はアクテ
ィブセルだけに表示されますが、c＋eキーで確定すると、選
択しておいたセル範囲の全セルに同じ値が入力されます。
なお、eキーで確定すると1つ下のセルがアクティブセルになり
ますが、c＋eキーで確定すると、アクティブセルは変わりま
せん。そのため、「確定後に同じセルを続けて編集したい場合のキー操作」
としても利用できます。

テーマ

2

手順

同じ値の入力 下へコピー

セル範囲に同じ値を
一括して入力する

①セル範囲
を選択

②値を入力

③c＋e
キーを押す

同じ値の一括入力

43

ドラッグ操作で選択する

セルA2からA10までの範
囲に同じ日付を入力したい

A2からA10までドラッグ 11月1日の日付を入力したい

セル範囲が太枠で囲まれた セル範囲が選択された

色の付いていないセ
ルはアクティブセル

「11／1」と入力
（まだ確定しない）

確定の操作をして、選択
中のセルにも入力する

「11／1」と表示された 入力した内容はアクティ
ブセルだけに表示される

カーソルがあるので、確
定していないと分かる

c＋eを押す
アクティブセルの値
を書き換えてみる

選択中のセル範囲に「11
月1日」と表示された

数式バーには
「2002／11／
1」と表示された

セル範囲に一括して
同じ値を入力できた

「11／1」は日付と判
断され、自動的に表
示形式が設定された

年を省略すると、今年
の（画面は2002年）の
日付けとして扱われる

ここをクリック
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スマートタグ

スマートタグを利用する方法でも、同じ値を一括して入力できます。テー

マ1手順6～7のようにフィルハンドルをドラッグしたあと、表示されるス
マートタグをクリックし、メニューから［セルのコピー］を選びます。

65 値の編集

7

「11月2日」に
書き換えてみる

カーソルが現れた

「2002／11／
1」と表示された

アクティブセルが
編集状態になった

日付の変更を選択中のセ
ル範囲にも反映してみる

日付を書き換えた まだ確定していない

このままeキー
を押すと、アクティブ
セルだけに反映される

すべて「11月2日」に変わった 一括して値を変更できた

②「2」と入力①bを押す c＋eを押す

ヒント

値
の
入
力
と
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集

第
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隣のセルと同じ

値を入力したいと

きは、［編集］メニ

ューの［フィル］

から［右方向へコ

ピー］や［下方向

へコピー］を実行

します。ショート

カットキーも利用

できます。

隣と同じ値を入力するには

①セル範囲を選択

④相対参照のセル
参照が変化する

数式の場合は

このテーマの操作は「数式」の一括入力にも利用

できます。目的のセル範囲を選択したあと数式を

入力し、c＋eキーで確定します。ただ

し、セル参照には注意が必要です。数式をコピー

または移動する操作と同じように、相対参照のセ

ル参照は、入力したセルとの位置関係で相対的に

変化します。完全に同じ数式を一括入力したいの

なら、数式内のセル参照は絶対参照にしておきま

しょう。

②このメニュー
から選ぶ

①入力したいセ
ルをアクティブ
にする

＝C2＋1

＝C3＋1

＝C4＋1

②「＝C1＋1」と入力

③c＋e
キーで確定

2002



22

第1章　値の入力と編集

値を一覧から選んで入力するには
テーマ

3
セルに入力する値を一覧から選べるようにしたいときは、セルに入

力規則の「リスト」を設定します。リストの設定されているセルをアク

ティブにすると、右図のように ボタンが表示されます。このボタン

をクリックすると一覧が表示され、値を選ぶことができます。

1 2

入力規則のリストを設定する
入力規則のリストを設定したいときは、目的のセル範囲を選択したあ
と、［データ］メニューの［入力規則］を実行します。［データの入力規則］
ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入力値の種類］
で ボタンをクリックし、一覧から［リスト］を選んでください。一覧
に表示する項目は、［元の値］ボックスに入力します。各項目は半角の
「，」（カンマ）で区切ります。設定した入力規則を解除したいときは、

ボタンをクリックしてください。

手順

入力規則 リスト

値を一覧から選
べるようにする

①［リスト］を選ぶ

②一覧に表示する項目を入
力（半角のカンマで区切る）

入力規則の設定

43

まず目的のセル
範囲を選択する

B列のセルには数種類の
単語だけを入力したい

値を一覧から選べる
ようにしたいときは、
入力規則を設定する

B2からB17までドラッグ

入力規則は［データ］
メニューの［入力規
則］から設定する

セル範囲が選択された B列全体を選択しても構わない

②ここをクリック①ここをクリック

一覧から選べるようにするに
は［入力値の種類］を変更する

［データの入力規則］ダイア
ログボックスが表示された

直前の使用状況によっては［設
定］タブが前面にないこともある
（その場合は［設定］をクリック）

［リスト］を選ぶ

一覧が表示された ［整数］［小数点数］では数字、
［日付］［時刻］では日付と時
刻しか入力できなくなる

ここをクリックここをクリック



23Z式マスター Excel活用編　Windows版

値
の
入
力
と
編
集

第
1
章

入力規則違反のセルを囲む

入力規則を設定すると、入力規則違反の値は入力できなくなります。ただし、クリップボー

ド経由で貼り付けた場合など、一定の例外があります。入力規則違反のセルを検査したいと

きは、［ワークシート分析］ツールバーの ［無効データのマーク］ボタンをクリックします。

65

一覧に表示したい項目を
「，」で区切って指定する

［元の値］ボック
スが表示された

2つのチェックボッ
クスが表示された

このチェックをはずすと、
入力の際にドロップダウン
リストが表示されなくなる

設定を反映する

項目を入力した 入力中、方向キー（rq）で
はカーソルを移動できないの
で、編集したいときはマウス
でクリックするとよい

②手順6のように5項目を入力

①ここをクリック

ここをクリック

ヒント

①手順5の状態でセ
ル範囲をドラッグ

②ドロップダウンリス
トには、セル範囲の値
が一覧表示される

セル範囲の値を表示するには

手順8の一覧（ドロップダウンリスト）には、「別のセルの値」

を表示することもできます。セルの値が変化した場合は、ドロッ

プダウンリストの項目も自動的に変化します。

ドロップダウンリストに別のセルの値を表示したいときは、手

順5で［元の値］ボックスをクリックしたあと、シートで目的の

セル範囲をドラッグします。［元の値］ボックスにはセル参照が

「＝絶対参照」の形式で表示されるので、どの範囲の値が表示さ

れるかひと目で分かります。

ドロップダウンリストから入力7 8 9

セルB2に入
力してみる 1つ選ぶ

入力規則を設定した ドロップダウンリ
ストが表示された

手順5～6で入力した
値が一覧表示される

ここをクリック

［ファイル］と表示された ドロップダウン
リストで選んだ
値が表示された

一覧にない値を直接入
力すると、エラーメッ
セージが表示される

①ここをクリック ここをクリック

リストの設定されているセ
ルがアクティブになると、
▼ボタンが表示される

無効データ
のマーク
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セルへの入力の確定には、通常はtまたはeキーを使いま

す。どちらも入力を確定する機能は同じですが、tキーを押すと

右のセル、eキーを押すと下のセルがアクティブになります。こ

の使い分けが難しいと感じるのなら、セル範囲を選択した状態で入力

するとよいでしょう。

第1章　値の入力と編集

1 2

選択した状態で入力する

セル範囲に効率よく入力するには

セル範囲を選択しておけば、tキーだけでセル間を移動できます。
原則として１つ右のセルがアクティブになりますが、右端のセルでt
キーを押すと、１行下の左端のセルがアクティブになります。右下隅の
セルでは、左上隅のセルがアクティブになります。
tキーだけで順番に次のセルへ移動できるため、一定のセル範囲に
値を入力するには便利です。

テーマ

4

手順

セル範囲の選択 確定のキー操作

一定の範囲
に入力する

①入力後にtキーを押す

一定のセル範囲への入力

43

効率よく入力する
ために選択する

C2からE5までのセ
ル範囲に入力したい

セルB2と同じく、テーマ3
の方法で分類を選んである

C2からE5までドラッグ
まずアクティブ
セルに入力する

セル範囲が選択された ドラッグを開始したC2
だけ白色になっている

C2はアク
ティブセル

「83」と入力（ま
だ確定しない）

確定後に右のセルを
アクティブにする

「83」と表示された カーソルがあるので確
定していないと分かる

tを押す
同様にしてD2と
E2に入力する

D2が白くなった C2への入力が確定し、D2
がアクティブセルになった

①「152」と入力
してtを押す

②「0％」と入力
（まだ確定しない）

②1行下の左端のセル
がアクティブになる

白色のセルがアクティブセル
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四隅のセルへのジャンプ

セル範囲の四隅のセルへは、右のキー操作で順番にジ

ャンプできます。ただし、セルへの入力中は利用でき

ません。

65

87

E2への入力を確定し、
C3をアクティブにする

ここまで入力した 現在はE2がアクティブセル

同様にして最後の
セルまで入力する

C3が白色に変わった C3がアクティブセルになった

セル範囲を選択してあ
れば、tキーだけ
でセル間を移動できる

すべて入力したので、確定後に
セル範囲の選択を解除したい

ここまで入力した

この状態でtキー
を押すと、C2がア
クティブになる

pを押す

E6がアクティブセルになった 方向キーを押すと、セル
範囲の選択が解除される

選択しておいたセル
範囲に入力できた

tを押す
手順7のように入力（ま
だE5は確定しない）

ヒント

●連続しない範囲の選択

●tキーでの移動

①この範囲をド
ラッグして選択

②この範囲をc
キーを押しながら
ドラッグして選択

tキーを押す
と、この順番でア
クティブになる

連続しないセル範囲に続けて入力するには

このテーマの操作は、連続していないセル範

囲でも利用できます。連続しないセル範囲を同

時に選択しておけば、tキーだけで順番に

セル間を移動でき、入力などの編集操作がで

きます。各セルは選択した順にアクティブにな

るので、選択の際には、入力の順番を考えて

ドラッグまたはクリックしましょう。

四隅のセルへ c＋.


