


基本用語（記号・英）
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"

（
ダ
ブ
ル
ク
ォ
ー
テ
ー
シ
ョ
ン
）

二
重
引
用
符
は
、
エ
ク
セ
ル
で

は
式
や
書
式
内
で
文
字
そ
の
も
の

を
表
示
す
る
た
め
に
使
用
し
ま
す
。

＃
＃
＃
＃
＃
＃

セ
ル
の
幅
が
狭
す
ぎ
て
表
示
で

き
な
い
と
い
う
エ
ラ
ー
表
示
で
す
。

列
の
幅
を
広
げ
る
と
エ
ラ
ー
を
解

決
で
き
ま
す
。

＄
（
ド
ル
）

絶
対
参
照
す
る
セ
ル
番
地
に
付

け
る
記
号
で
す
。

＠
（
ア
ッ
ト
マ
ー
ク
）

エ
ク
セ
ル
で
は
、
書
式
内
で
文

字
列
を
表
示
す
る
マ
ー
ク
と
し
て

利
用
さ
れ
て
い
ま
す
。

「
０
」
表
示
の
解
除

セ
ル
に
表
示
さ
れ
る
「
０
」
は

非
表
示
に
で
き
ま
す
。﹇
ツ
ー
ル
﹈

メ
ニ
ュ
ー
の
﹇
オ
プ
シ
ョ
ン
﹈
を
選

び
、﹇
表
示
﹈
タ
ブ
か
ら
﹇
ゼ
ロ
値
﹈

の
チ
ェ
ッ
ク
を
オ
フ
に
し
ま
す
。

Ｃ
Ｄ
│
Ｒ
Ｏ
Ｍ
（
シ
ー
デ
ィ
ー
ロ
ム
）

ソ
フ
ト
の
配
布
用
と
し
て
多
く

流
通
し
て
い
る
メ
デ
ィ
ア
。
容
量

は
約
６
５
０
Ｍ
Ｂ

メ
ガ
バ
イ
ト

で
フ
ロ
ッ
ピ
ー

デ
ィ
ス
ク
４
５
０
枚
分
に
相
当
し

ま
す
。

Ｃ
Ｄ
｜
Ｒ
Ｏ
Ｍ
ド
ラ
イ
ブ

Ｃ
Ｄ
｜
Ｒ
Ｏ
Ｍ
と
呼
ば
れ
る
、

記
録
メ
デ
ィ
ア
を
読
み
取
る
装
置

で
す
。
ほ
と
ん
ど
の
パ
ソ
コ
ン
に

搭
載
さ
れ
て
お
り
、
音
楽
Ｃ
Ｄ
も

再
生
で
き
ま
す
。
Ｃ
Ｄ

シ
ー
デ
ィ
ー

｜
Ｒ

ア
ー
ル

と
い

う
書
き
込
み
可
能
な
も
の
や
、

Ｄ
Ｖ
Ｄ

デ
ィ
ー
ヴ
ィ
デ
ィ
ー
｜
Ｒ
Ｏ
Ｍ

ロ

ム

ド
ラ
イ
ブ
が
内

蔵
さ
れ
て
い
る
場
合
も
あ
り
ま
す
。

Ｃ
Ｐ
Ｕ
（
シ
ー
ピ
ー
ユ
ー
）

C
en

tral
P
rocessin

g
U
n
it

の

略
で
す
。
処
理
を
一
括
し
て
行
う

装
置
。
Ｃ
Ｐ
Ｕ
は
パ
ソ
コ
ン
の
心

臓
と
も
言
わ
れ
、
パ
ソ
コ
ン
の
処

理
ス
ピ
ー
ド
を
大
き
く
左
右
し
ま

す
。
計
算
能
力
を
周
波
数
に
よ
っ

て
表
し
て
い
ま
す
。
周
波
数
が
高

い
ほ
ど
性
能
が
高
く
な
り
ま
す
。

Ｃ
Ｓ
Ｖ
（
シ
ー
エ
ス
ヴ
イ
）

C
om

m
a

S
ep

arated
V
alu

e

の

略
で
す
。
カ
ン
マ
で
区
切
ら
れ
た

テ
キ
ス
ト
デ
ー
タ
で
す
。
異
な
る

ア
プ
リ
ケ
ー
シ
ョ
ン
同
士
で
デ
ー

タ
を
や
り
取
り
す
る
際
に
よ
く
利

用
さ
れ
ま
す
。

Ｄ
Ｖ
Ｄ
（
デ
ィ
ー
ヴ
イ
デ
ィ
ー
）

フ
ロ
ッ
ピ
ー
デ
ィ
ス
ク
約
６
０

０
０
枚
に
相
当
す
る
大
容
量
で
、

ハ
イ
ク
オ
リ
テ
ィ
な
映
画
で
も
Ｃ

Ｄ
と
同
じ
サ
イ
ズ
の
デ
ィ
ス
ク
に

収
録
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
レ

コ
ー
ド
が
Ｃ
Ｄ
に
な
っ
た
よ
う
に
、

ビ
デ
オ
に
変
わ
る
メ
デ
ィ
ア
と
し

て
今
後
広
ま
っ
て
い
き
そ
う
で
す
。

Ｇ
Ｂ
（
ギ
ガ
バ
イ
ト
）

ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク
な
ど
の
デ
ー

タ
の
量
を
表
す
単
位
。
１
Ｇ
Ｂ
は

約
１
０
億
バ
イ
ト
（
１
０
２
４
Ｍ

Ｂ
）。
日
本
語
の
文
字
だ
け
を
保
存

す
る
と
し
た
ら
約
５
億
字
を
記
録

エ
ク
セ
ル
２
０
０
２

基
本
用
語
集

記
号
・
英
字



エ
ク
セ
ル
２
０
０
２
基
本
用
語
集

別
冊

で
き
ま
す
。

Ｈ
Ｔ
Ｍ
Ｌ
（
エ
イ
チ
テ
ィ
ー
エ
ム

エ
ル
）

H
yper

T
ext

M
arkup

Language

の
略
で
す
。
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
の

ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
を
作
る
と
き
に
使

用
す
る
言
語
で
す
。

Ｉ
Ｅ
Ｅ
Ｅ

ア
イ
ト
リ
プ
ル
イ
ー

１
３
９
４

大
容
量
デ
ー
タ
の
転
送
用
に
開

発
さ
れ
た
、
周
辺
機
器
を
接
続
す

る
た
め
の
新
し
い
規
格
。
毎
秒
４

０
０
メ
ガ
ビ
ッ
ト
の
デ
ー
タ
を
転

送
す
る
こ
と
が
で
き
、
デ
ジ
タ
ル

ビ
デ
オ
カ
メ
ラ
と
接
続
す
れ
ば
、

パ
ソ
コ
ン
に
ビ
デ
オ
映
像
を
簡
単

に
取
り
込
む
こ
と
が
で
き
ま
す
。

ソ
ニ
ー
の
バ
イ
オ
シ
リ
ー
ズ
で
は

「
ｉア

イ

・
Ｌ
Ｉ
Ｎ
Ｋ

リ

ン

ク

」
と
い
う
名
称
で

呼
ば
れ
て
い
ま
す
。

Ｋ
Ｂ
（
キ
ロ
バ
イ
ト
）

デ
ー
タ
の
量
を
表
す
単
位
。
フ

ァ
イ
ル
の
大
き
さ
、
フ
ロ
ッ
ピ
ー

デ
ィ
ス
ク
の
記
憶
容
量
な
ど
を
表

す
時
に
使
い
ま
す
。
１
Ｋ
Ｂ
は
１

０
２
４
バ
イ
ト
で
す
。

Ｍ
Ｏ
（
エ
ム
オ
ー
）

光
磁
気
デ
ィ
ス
ク
と
い
っ
て
記

憶
装
置
の
一
種
で
す
。
消
去
や
再

書
き
込
み
が
で
き
、
パ
ソ
コ
ン
に

も
接
続
で
き
ま
す
。
情
報
を
読
み

書
き
す
る
装
置
は
Ｍ
Ｏ
ド
ラ
イ
ブ

と
い
い
ま
す
。

Ｍ
Ｓ
エ
ム
エ
ス

│
Ｉ
Ｍ
Ｅ

ア
イ
エ
ム
イ
ー

２
０
０
２

ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
に
標
準
付
属
の

日
本
語
入
力
シ
ス
テ
ム
で
す
。
読

み
の
わ
か
ら
な
い
漢
字
な
ど
を
探

す
と
き
に
使
用
す
る
Ｉ
Ｍ
Ｅ
パ
ッ

ド
な
ど
、
便
利
な
入
力
機
能
が
用

意
さ
れ
て
い
ま
す
。

Ｏ
Ｓ
（
オ
ー
エ
ス
）

O
perating

System

の
略
で
す
。

基
本
ソ
フ
ト
。
パ
ソ
コ
ン
を
動
か

す
た
め
に
必
要
な
最
も
基
本
的
な

プ
ロ
グ
ラ
ム
。
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ

Ｍ
ｅ

ミ

ー

も
Ｏ
Ｓ
の
ひ
と
つ
で
す
。

Ｒ
Ａ
Ｍ
（
ラ
ム
）

R
an

d
om

A
ccess

M
em

ory

の

略
で
す
。
パ
ソ
コ
ン
デ
ー
タ
の
処

理
の
た
め
の
一
時
的
な
記
憶
領
域

で
す
。
こ
の
Ｒ
Ａ
Ｍ
の
容
量
が
大

き
い
ほ
ど
処
理
能
力
が
高
く
な
り

ま
す
。

Ｕ
Ｓ
Ｂ
（
ユ
ー
エ
ス
ビ
ー
）

U
n
iv
ersal

S
erial

B
u
s

の
略
で

す
。
周
辺
機
器
を
接
続
す
る
た
め

の
新
し
い
規
格
。
機
器
の
電
源
を

入
れ
た
ま
ま
ケ
ー
ブ
ル
を
自
由
に

抜
き
差
し
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

Ｚ
Ｉ
Ｐ
（
ジ
ッ
プ
）

米
国
の
ア
イ
オ
メ
ガ
社
が
開
発

し
た
記
録
メ
デ
ィ
ア
で
す
。
フ
ロ

ッ
ピ
ー
デ
ィ
ス
ク
よ
り
も
や
や
厚

め
の
メ
デ
ィ
ア
に
最
大
で
２
５
０

Ｍ
Ｂ
の
デ
ー
タ
を
保
存
で
き
ま
す
。

デ
ー
タ
の
保
存
や
読
み
出
し
に
は

専
用
の
ド
ラ
イ
ブ
が
必
要
で
す
。

ア
イ
コ
ン

操
作
の
た
め
に
用
意
さ
れ
た
絵

文
字
。
ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
の
画
面
の

中
に
あ
る
要
素
は
、
す
べ
て
「
ア

イ
コ
ン
」
と
呼
ば
れ
る
小
さ
な
絵

と
し
て
表
示
さ
れ
て
い
ま
す
。
ア

イ
コ
ン
の
絵
は
そ
の
機
能
を
表
し
、

下
に
は
そ
の
フ
ァ
イ
ル
名
が
付
い

て
い
ま
す
。
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エ
ク
セ
ル
に
は
と
て
も
多
く
の
関

数
が
用
意
さ
れ
て
い
ま
す
が
、
日
付

と
時
刻
の
関
数
は
最
も
利
用
さ
れ
て

い
る
も
の
の
１
つ
で
し
ょ
う
。

本
書
で
も
今
日
の
日
付
を
表
示
す

る
Ｔ
Ｏ
Ｄ
Ａ
Ｙ
関
数
や
今
の
時
刻
を

表
示
す
る
Ｎ
Ｏ
Ｗ
関
数
を
学
習
し
ま

し
た
（
レ
ベ
ル
ア
ッ
プa

参
照
）。

日
付
と
時
刻
の
関
数
で
は
「
シ
リ

ア
ル
値
」
と
い
う
言
葉
が
よ
く
出
て

き
ま
す
。
こ
れ
は
、
エ
ク
セ
ル
に
よ

る
日
付
や
時
刻
の
数
値
デ
ー
タ
の
こ

●
シ
リ
ア
ル
値
と
は

●
日
付
と
時
刻
の
関
数
と
は

と
で
す
。
た
と
え
ば
２
０
０
１
年
７

月
10
日
は
「
３
７
０
８
２
」
で
す
。

ま
た
、
９
時
９
分
４
秒
は
「
０．

３

８
１
３
」
に
な
り
ま
す
。
こ
の
よ
う

に
エ
ク
セ
ル
で
は
１
９
０
０
年
１
月

１
日
〜
９
９
９
９
年
12
月
31
日
ま
で

を
１
〜
２
９
５
８
４
６
５
の
数
値

で
、
０
時
０
分
０
秒
か
ら
翌
日
の
０

時
０
分
０
秒
ま
で
を
０．
０
か
ら
１．

０
で
管
理
し
て
い
る
わ
け
で
す
。

試
し
に
、「
３
７
０
８
２
」
と
セ

ル
に
入
力
し
て
、
書
式
設
定
で
「
日

付
」
を
設
定
し
て
み
ま
し
ょ
う
。
ち

ゃ
ん
と
「
２
０
０
１
年
７
月
10
日
」

と
表
示
さ
れ
ま
す
。
同
様
に
「
０．

３
８
１
３
」
も
時
刻
に
で
き
ま
す
。

エ
ク
セ
ル
２
０
０
２

主
要
関
数
一
覧

主要関数一覧（日付と時刻の関数）
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日
付
と
時
刻
の
関
数

主な日付関数
DATE(年,月,日)
指定された日付に対応するシリアル値を返します。

DATEVALUE(日付文字列)
日付を表す文字列をシリアル値に変換します。

DAY(シリアル値)
シリアル値を日付に変換します。

DAYS360(開始日,終了日,方式)
1年を360日（30日×12）として、支払いの計算など

に使用される2つの日付の間の日数を返します。

HOUR(シリアル値)
シリアル値を時刻に変換します。

MINUTE(シリアル値)
シリアル値を時刻の分に変換します。

MONTH(シリアル値)
シリアル値を月に変換します。

NOW()
現在の日付と時刻に対応するシリアル値を返します。

SECOND(シリアル値)
シリアル値を時刻の秒に変換します。

TIME(時,分,秒)
指定した時刻に対応するシリアル値を返します。

TIMEVALUE(時刻文字列)
時刻を表す文字列をシリアル値に変換します。

TODAY()
現在の日付に対応するシリアル値を返します。

WEEKDAY(シリアル値,種類)
シリアル値を曜日に変換します。

YEAR(シリアル値)
シリアル値を年に変換します。



エ
ク
セ
ル
２
０
０
２
主
要
関
数
一
覧

別
冊

主要関数一覧（情報関数・論理関数）
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主な情報関数
CELL(検査の種類,対象範囲)
セルの書式、位置、内容についての情報を返します。

COUNTBLANK(範囲)
指定範囲に含まれる空白セルの個数を返します。

ERROR.TYPE(エラー値)
エラーの種類に対応する数値を返します。

INFO(検査の種類)
現在の操作環境についての情報を返します。

ISBLANK(テストの参照)
対象が空白セルを参照するときにTRUEを返します。

ISERR(テストの対象)
対象が#N/A以外のエラー値のときにTRUEを返します。

ISERROR(テストの対象)
対象が任意のエラー値のときにTRUEを返します。

ISEVEN(テストの対象)
数値が偶数のときにTRUEを返します。

ISLOGICAL(テストの対象)
対象が論理値のときにTRUEを返します。

ISNA(テストの対象)
対象がエラー値#N/AのときにTRUEを返します。

ISNONTEXT(テストの対象)
対象が文字列以外のときにTRUEを返します。

ISNUMBER(テストの対象)
対象が数値のときにTRUEを返します。

ISREF(テストの対象)
対象がセル参照のときにTRUEを返します。

ISTEXT(テストの対象)
対象が文字列のときにTRUEを返します。

情
報
関
数
・
論
理
関
数

主な論理関数
AND(論理式1,論理式2,…)
すべての引数がTRUEのときにTRUEを返しま

す。

FALSE()
常に論理値FALSEを返します。

IF(論理式,真の場合,偽の場合)
値または数式が条件を満たしているかどうかを

判定します。

NOT(論理式)
引数の論理値（TRUEまたはFALSE）を逆にし

て返します。

OR(論理式1,論理式2,…)
いずれかの引数がTRUEのときにTRUEを返しま

す。

TRUE()
常に論理値TRUEを返します。

論
理
関
数
は
条
件
が
Ｔ
Ｒ
Ｕ
Ｅ
か

Ｆ
Ａ
Ｌ
Ｓ
Ｅ
か
判
断
し
た
り
、
複
数

の
条
件
を
検
査
す
る
と
き
に
使
用
し

ま
す
。
論
理
関
数
で
最
も
よ
く
使
わ

れ
て
い
る
の
は
Ｉ
Ｆ
関
数
で
、
本
書

で
も
取
り
上
げ
て
い
ま
す
（
レ
ベ
ル

ア
ッ
プf

参
照
）。
Ｉ
Ｆ
関
数
は
条

件
を
満
た
し
て
い
る
と
き
に
Ｔ
Ｒ
Ｕ

Ｅ
（
真
）、
満
た
し
て
い
な
い
と
き

に
Ｆ
Ａ
Ｌ
Ｓ
Ｅ
（
偽
）
を
返
し
、
そ

れ
に
応
じ
て
後
の
処
理
を
分
岐
す
る

こ
と
が
で
き
ま
す
。
た
と
え
ば
、
一

定
条
件
よ
り
も
成
績
の
悪
い
学
生
に

「
追
試
験
」
な
ど
の
表
示
を
す
る
こ

と
が
で
き
ま
す
。

情
報
関
数
は
セ
ル
の
情
報
を
取
得

す
る
た
め
の
関
数
で
す
。
た
と
え
ば

Ｉ
Ｓ
Ｂ
Ｌ
Ａ
Ｎ
Ｋ
関
数
は
指
定
し
た

セ
ル
が
空
白
か
ど
う
か
を
チ
ェ
ッ
ク

し
ま
す
。
情
報
関
数
は
Ｉ
Ｆ
関
数
と

組
み
合
わ
せ
て
よ
く
使
わ
れ
ま
す
。



ショートカットキー一覧
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キー 動作

F2 セル内を編集可能な状態に変更
Alt+; 選択範囲で非表示でないセルを

選択
BackSpace アクティブなセルの内容を消去

するか、または内容を編集して
いるアクティブセルで前の文字
を削除

Ctrl+- 選択範囲のセルを削除
Ctrl+. 選択範囲内の四隅を右回りで移

動
Ctrl+/ アクティブセルを含む配列全体

を選択
Ctrl+［ 選択範囲の式が直接参照するセ

ルを選択
Ctrl+］ 選択範囲のセルを直接参照する

数式が入力されたセルを選択
Ctrl+¥ セルの選択範囲内でアクティブ

セルと異なる内容のセルを同じ
行から選択

Ctrl+6 オブジェクトの表示、非表示、
および位置のみの表示を切り替
える

Ctrl+7 ［標準］ツールバーの表示／非
表示の切替

Ctrl+A 数式に関数名が入力されている
場合、数式パレットを表示

Ctrl+A ワークシート全体を選択
Ctrl+Alt+→ 複数の選択範囲間を右方向に移

動
Ctrl+Alt+← 複数の選択範囲間を左方向に移

動
Ctrl+C 選択範囲をコピー
Ctrl+F ［検索］ダイアログボックスを

表示
Ctrl+Shift+* アクティブセル領域（アクティ

ブセルを含み、空白の行と列で
囲まれているデータ領域）を選
択

Ctrl+Shift+{ 選択範囲の数式が直接または間
接的に参照するすべてのセルを
選択

Ctrl+Shift+¦ セルの選択範囲内でアクティブ
セルと異なる内容のセルを同じ
列から選択

Ctrl+Shift+} 選択範囲のセルを直接または間
接的に参照する数式が入力され
たすべてのセルを選択

Ctrl+Shift++ 空白セルを挿入

Ctrl+Shift+A 数式に関数名が入力されている
場合、その関数の引数名を（）
で囲んで挿入

Ctrl+Shift+End 選択範囲をデータが入力されて
いる範囲の右下隅のセルまで拡
張

Ctrl+Shift+Enter 数式を配列数式として入力
Ctrl+Shift+Home選択範囲をワークシートの先頭

のセルまで拡張
Ctrl+Shift+O コメントがあるすべてのセルを

選択
Ctrl+Shift+Spaceシートにあるオブジェクトすべ

てを選択
Ctrl+Shift+矢印キーデータが入力されている範囲の

先頭行、末尾行、左端列、また
は右端列まで選択範囲を拡張

Ctrl+Space 選択範囲を列全体に拡張
Ctrl+V 貼り付け
Ctrl+X 選択範囲を切り取る
Ctrl+Z 直前の操作の実行結果を元に戻

す
Del 選択範囲の数式と値をクリア
Enter セルの入力を確定
Enter 選択範囲内で下方向に移動
Esc セルまたは数式バーの入力を取

り消す
F3 定義した名前を数式に貼り付け

る
F7 ［スペルチェック］を表示
F8 選択範囲を矢印キーで拡張また

は解除
Shift+BackSpace選択を解除しアクティブセルだ

けを選択
Shift+Enter 選択範囲内で上方向に移動
Shift+F4 前回の［検索］コマンドを繰り

返す（［次を検索］と同様）
Shift+F5 ［検索］ダイアログボックスを

表示
Shift+F8 選択範囲を追加する範囲の先頭

セルに矢印キーで移動してF8
キーを押し、矢印キーで範囲を
拡張

Shift+Home 選択範囲を行の先頭まで拡張
Shift+PageDown選択範囲を1画面下まで拡張
Shift+PageUp 選択範囲を1画面上まで拡張
Shift+Space 選択範囲を行全体に拡張
Shift+Tab 選択範囲内で左方向に移動
Shift+矢印キー 選択範囲を上、下、左、または

右に拡張
Tab 選択範囲内で右方向に移動

ショートカットキー一覧

データの編集関連


