


本書内容に関するお問い合わせについて
このたびは翔泳社の書籍をお買い上げいただき、誠にありがとうございます。弊社では、読者の皆様からのお問い合
わせに適切に対応させていただくため、以下のガイドラインへのご協力をお願い致しております。下記項目をお読み
いただき、手順に従ってお問い合わせください。
<なし>
●ご質問される前に
弊社Webサイトの「Q&Aコーナー」（http://www.shoeisha.com/info/help.asp）をご参照ください。これまで受けたご
質問への回答（FAQ）や、的確なご質問方法に関する情報を掲示しています。

●ご質問方法
弊社Webサイトの専用フォームサイト（http://www.shoeisha.com/book/qa/）をご利用ください。記載漏れや独自の
用紙等によるご質問、お電話や電子メールによるお問い合わせ、本書にはさみ込まれたアンケートはがきに記入され
たご質問等は、お受けしておりません。

※質問専用シートのお取り寄せについて

Webサイトにアクセスする手段をお持ちでない方は、ご氏名、ご送付先（ご住所／郵便番号／電話番号またはFAX番
号／電子メールアドレス）および「質問専用シート送付希望」と明記のうえ、電子メール（qaform@shoeisha.com）、
FAX、郵便（80円切手をご同封願います）のいずれかにて"編集部読者サポート係"までお申し込みください。お申し込
まれた手段によって、折り返し質問シートをお送りいたします。シートに必要事項を漏れなく記入し、"編集部読者サ
ポート係"までFAXまたは郵便にてご返送ください。

●ご回答について
ご回答は、ご質問いただいた手段によってご返事申し上げます。ご質問の内容によっては、回答に数日ないしはそれ
以上の期間を要する場合があります。

●ご質問に際してのご注意
本書の対象を越えるもの、記述個所を特定されないもの、また読者固有の環境に起因するご質問等にはお答えできま
せんので、予めご了承ください。

●郵便物送付先およびFAX番号
送付先住所：〒160-0006 東京都新宿区舟町５
FAX番号：03-5362-3818
宛先：（株）翔泳社出版局編集部読者サポート係

本書に記載されたURL等は予告なく変更される場合があります。
本書の出版にあたっては正確な記述につとめましたが、著者や出版社などのいずれも、本書の内容に対してなんらか
の保証をするものではなく、内容やサンプルに基づくいかなる運用結果に関してもいっさいの責任を負いません。

Microsoft®、Windows®は米国Microsoft® Corporationの米国およびその他の国における登録商標です。
その他、本書に記載されている会社名、製品名はすべて各社の登録商標または商標です。
商標、登録商標の記載に際して、本書では解説文中でのみ初出以降カタカナ表記を使用しています。ご了承ください。

ii



は
じ
め
に

ま
だ
パ
ソ
コ
ン
が
も
の
珍
し
か
っ
た
頃
、「
パ
ソ
コ
ン
は
万
人
の
た
め
の
秘
書
で
あ
る
」
と
、
あ
る
パ
ソ

コ
ン
啓
蒙
家
が
言
っ
た
こ
と
が
あ
り
ま
し
た
。
つ
ま
り
、
パ
ソ
コ
ン
の
登
場
に
よ
っ
て
、
普
通
は
「
秘
書
」

な
ど
持
つ
余
裕
が
な
い
よ
う
な
人
で
あ
っ
て
も
、
面
倒
な
作
業
を
黙
々
と
こ
な
し
、
仕
事
の
強
力
な
右
腕

と
な
る
「
秘
書
」
を
持
て
る
よ
う
に
な
る
だ
ろ
う
、
と
言
う
の
で
す
。
そ
う
い
う
意
味
で
は
、
本
書
に
登

場
す
る
「
表
計
算
ソ
フ
ト
」
は
、
ま
さ
に
あ
な
た
の
有
能
な
「
秘
書
」
と
な
る
可
能
性
を
秘
め
て
い
ま
す
。

表
計
算
ソ
フ
ト
は
、
一
般
的
に
会
計
処
理
な
ど
の
集
計
用
紙
を
連
想
さ
せ
る
た
め
、
た
だ
単
に
集
計
し

た
り
グ
ラ
フ
を
描
い
た
り
す
る
だ
け
の
ソ
フ
ト
で
あ
る
と
思
わ
れ
が
ち
で
す
が
、
実
は
、
ワ
ー
プ
ロ
や
デ

ー
タ
ベ
ー
ス
な
ど
、
ま
さ
に
こ
れ
１
つ
あ
れ
ば
万
能
と
も
い
え
る
優
れ
た
ソ
フ
ト
な
の
で
す
。

本
書
は
、
こ
の
表
計
算
ソ
フ
ト
の
標
準
と
も
言
わ
れ
る
「M

icrosoft®
E
x
cel

（
以
下
エ
ク
セ
ル
）」
の

最
新
版
「
２
０
０
２
」
に
つ
い
て
解
説
し
て
い
ま
す
。
こ
の
「
２
０
０
２
」
は
、
こ
れ
ま
で
以
上
に
高
機

能
で
、
よ
り
使
い
や
す
く
な
っ
て
い
ま
す
。
基
本
と
な
る
デ
ー
タ
の
記
録
や
集
計
、
分
析
能
力
の
向
上
に

加
え
て
、
ワ
ー
プ
ロ
顔
負
け
の
高
度
な
日
本
語
処
理
能
力
、
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
機
能
の
充
実
な
ど
、
表
計
算

ソ
フ
ト
に
要
求
さ
れ
る
機
能
を
ほ
ぼ
網
羅
し
て
い
る
と
言
っ
て
良
い
で
し
ょ
う
。

し
か
し
な
が
ら
、
表
計
算
を
操
作
す
る
と
い
う
１
点
に
お
い
て
、
基
本
は
何
も
変
わ
っ
て
い
ま
せ
ん
。

本
書
で
は
、
あ
え
て
エ
ク
セ
ル
の
新
機
能
に
ペ
ー
ジ
を
割
く
の
で
は
な
く
、
パ
ソ
コ
ン
の
経
験
の
浅
い
人

で
も
エ
ク
セ
ル
を
使
い
こ
な
す
に
は
ど
の
よ
う
に
解
説
す
れ
ば
良
い
の
か
、
と
い
う
こ
と
に
着
眼
し
て
編

集
し
て
い
ま
す
。
ど
な
た
に
も
使
い
こ
な
せ
る
よ
う
、
本
当
の
意
味
で
の
「
基
礎
の
基
礎
」
か
ら
、「
便
利

な
使
い
こ
な
し
」
ま
で
、
エ
ク
セ
ル
の
操
作
方
法
を
幅
広
く
紹
介
し
ま
す
。

本
書
が
目
指
す
の
は
た
だ
操
作
が
で
き
る

．
．
．
．
．
．
．
．

だ
け
で
は
な
く
、
あ
と
で
応
用
が
で
き
、
表
計
算
ソ
フ
ト
の

自
分
な
り
の
使
い
方
を
生
み
出
す

．
．
．
．
．
．
．
．
．
．
．
．
．

こ
と
の
で
き
る
ヒ
ン
ト
を
提
供
す
る
こ
と
で
す
。
そ
の
た
め
、
実
際
の

解
説
で
は
、
操
作
テ
ク
ニ
ッ
ク
だ
け
で
は
な
く
、
そ
の
操
作
の
背
景
に
あ
る
考
え
方
や
概
念
説
明
に
ま
で

触
れ
る
よ
う
に
心
が
け
ま
し
た
。

本
書
が
エ
ク
セ
ル
を
使
い
こ
な
す
一
助
と
な
れ
ば
幸
い
で
す
。

Ｓ
Ｅ
編
集
部



あ
る
セ
ル
を
常
に
参
照
す
る
式
を
作
る
。

●
エ
ラ
ー
の
訂
正
と
絶
対
参
照
方
式

25

68

次
に
各
支
店
の
全
体
に
対
す
る
割

合
と
し
て
「
構
成
比
」
を
計
算
し
ま

す
。
各
店
別
合
計
（
セ
ル
Ｆ
４
か
ら

セ
ル
Ｆ
８
）
を
全
体
合
計
（
セ
ル
Ｆ

９
）
で
割
る
と
算
出
さ
れ
ま
す
。

同
じ
よ
う
な
式
を
各
セ
ル
に
使
用

す
る
の
で
、
ま
ず
最
初
に
１
つ
の
式

を
作
っ
て
お
い
て
、
他
の
セ
ル
は
オ

ー
ト
フ
ィ
ル
機
能
で
埋
め
ま
す
。

し
か
し
、
こ
の
例
の
よ
う
に
特
定

の
セ
ル
を
常
に
参
照
す
る
場
合
、
そ

の
ま
ま
オ
ー
ト
フ
ィ
ル
し
て
し
ま
う

と
、
セ
ル
の
参
照
が
移
動
し
て
し
ま

い
エ
ラ
ー
が
表
示
さ
れ
ま
す
。

こ
の
問
題
を
回
避
す
る
に
は
、
主

に
２
つ
の
方
法
が
あ
り
ま
す
。

式
の
参
照
先
は
、
マ
ウ
ス
を
ド
ラ
ッ

グ
し
て
訂
正
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

「
絶
対
参
照
」
と
い
う
の
は
常
に
特

定
の
セ
ル
や
行
、
列
を
参
照
し
て
、
変

化
さ
せ
な
い
よ
う
に
す
る
方
法
で
す
。

こ
の
場
合
は
、
全
体
の
合
計
セ
ル
Ｆ
９

を
常
に
参
照
す
る
よ
う
に
し
ま
す
。

セ
ル
の
参
照
を
「
絶
対
参
照
」
に

変
更
す
る
に
は
、
絶
対
指
定
し
た
い

セ
ル
の
行
ま
た
は
列
の
横
に
「
＄ド

ル

」

記
号
を
追
加
し
ま
す
。
こ
れ
は¢

キ

ー
を
使
っ
て
簡
単
に
で
き
ま
す
。

●
「
＄
」
を
追
加
す
る

②
絶
対
参
照
を
使
う

①
マ
ウ
ス
で
式
を
訂
正
す
る

●
エ
ラ
ー
が
出
る

●
全
体
に
対
す
る
割
合

構成比を求める式がエラー表示になる

11
セルG3をクリックして「構成比」と入力します。

ここに入力1

2

本
書
の
読
み
方

《
エ
ク
セ
ル
が
は
じ
め
て
の
方
へ
》

本
書
は
、
エ
ク
セ
ル
が
ま
っ
た
く
は
じ
め
て
と
い
う
人
の

た
め
に
、
エ
ク
セ
ル
の
概
要
だ
け
で
な
く
、
表
計
算
ソ
フ
ト

の
知
識
も
深
め
ら
れ
る
よ
う
、
イ
ラ
ス
ト
と
画
面
を
豊
富
に

構
成
し
た
内
容
に
な
っ
て
い
ま
す
。
は
じ
め
か
ら
順
を
追
っ

て
読
ん
で
く
だ
さ
い
。

《
必
要
な
操
作
だ
け
を
習
得
し
た
い
方
へ
》

本
書
は
す
べ
て
読
み
切
り
形
式
に
な
っ
て
い
ま
す
。
操
作

手
順
を
先
に
実
行
し
て
後
か
ら
解
説
を
読
ん
で
も
ま
っ
た
く

か
ま
い
ま
せ
ん
。
自
由
に
や
り
た
い
操
作
か
ら
読
ん
で
く
だ

さ
い
。

1

は
じ
め
る
シ
リ
ー
ズ
の
特
徴

①
理
解
を
助
け
る
イ
ラ
ス
ト
が
豊
富
。
見
れ
ば
そ
の
ま
ま
わ

か
る
の
が
「
は
じ
め
る
シ
リ
ー
ズ
」
で
す
。

②
初
心
者
向
け
の
基
本
ペ
ー
ジ
（
無
地
）
と
レ
ベ
ル
ア
ッ
プ

ペ
ー
ジ
（
色
地
）
の
２
段
構
え
。
さ
ら
に
練
習
問
題
も
あ

り
、
学
習
内
容
の
確
認
が
で
き
ま
す
。

③
専
門
的
な
用
語
を
極
力
避
け
、
ア
ル
フ
ァ
ベ
ッ
ト
も
カ
タ

カ
ナ
表
記
に
し
て
わ
か
り
や
す
さ
を
優
先
し
て
い
ま
す
。

④
用
語
集
と
関
数
一
覧
を
別
冊
で
用
意
。
手
元
に
置
い
て
い
つ

で
も
す
ぐ
に
開
く
こ
と
が
で
き
ま
す
。

は
じ
め
る
シ
リ
ー
ズ
の
特
徴
・

本
書
の
読
み
方
・
読
み
方
の
一
例

本
書
を
使
い
は
じ
め
る
前
に
…

右ページのサンプル

実
際
の
操
作
指
示

実
際
に
ク
リ
ッ
ク
す
る
場
所

や
選
択
す
る
箇
所
を
引
出
線

で
指
示
し
て
い
ま
す
。

概
略
説
明

こ
の
操
作
に
関
す
る
総
合
的
な
知
識
を

得
ら
れ
る
よ
う
に
、
操
作
の
意
味
や
理

由
も
含
め
て
記
述
し
て
い
ま
す
。

操
作
の
見
出
し

具
体
的
な
操
作
の
見
出
し

が
右
端
に
統
一
さ
れ
て
配

置
さ
れ
て
い
ま
す
。

iv



3
読
み
方
の
一
例

①
章
頭
の
「
こ
の
章
で
で
き
る
こ
と
」
や
見
出
し
か
ら
や
り

た
い
操
作
を
見
つ
け
ま
す
。

②
右
ペ
ー
ジ
に
は
主
に
こ
の
操
作
の
概
要
が
簡
単
に
解
説
さ

れ
て
い
ま
す
。

③
操
作
手
順
の
解
説
に
移
り
ま
す
。
画
面
に
沿
っ
て
操
作
手

順
を
真
似
て
く
だ
さ
い
。

④
ヒ
ン
ト
に
は
、
こ
の
ト
ピ
ッ
ク
に
関
連
し
て
役
に
立
つ
情

報
を
記
載
し
て
い
ま
す
。

⑤
レ
ベ
ル
ア
ッ
プ
テ
ク
ニ
ッ
ク
は
、
さ
ら
に
一
歩
進
ん
だ
操

作
を
マ
ス
タ
ー
し
た
い
方
に
最
適
の
ペ
ー
ジ
で
す
。
必
要

に
応
じ
て
ご
覧
く
だ
さ
い
。

⑥
章
末
の
ト
ラ
ブ
ル
シ
ュ
ー
テ
ィ
ン
グ
で
は
、
様
々
な
疑
問

が
Ｑ
＆
Ａ
形
式
で
解
説
さ
れ
て
い
ま
す
。
ま
た
、「
自
分
で

や
っ
て
み
よ
う
」
で
知
識
を
確
実
に
身
に
つ
け
る
こ
と
が

で
き
ま
す
。

計
算
機
能
を
使
う

第
4
章

15
セルF4をクリックして、右下の十字にな
っているところをセルF9までドラッグし
ます。

13
自動的に隣接したデータのあるセルの範
囲が点線状態になります。セルF4には
「=SUM(C4:E4)」と入力されます。

12
セルF4をクリックし、ツールバーから
［オートSUM］ボタンをクリックします。

1
4 Qキーを押して式を入力します。結

果の「8000」が表示されます。

作業終了

F5からF9までのすべてのセルに正しく式
が記入されました。6

ここをクリック1

ここをクリック2

式が表示される

隣接するセルが自動的
に選択される

合計が表示される

ここをクリック1

ここまでドラッグ2

式がコピーされ、各行
の合計が表示される

関数の中の記号「:（コロン）」は隣接するセルの範

囲を表す記号です。日本語に直すと「～から～まで」

というような意味になります。

SUM関数の中は「:」以外にも、「=SUM(A1,A2,A3)」

といった具合に、合計する個別のセルを「,（カンマ）」

で区切って指定することでも、合計計算を実行するこ

とができます。これだと、隣接していないセルも指定

することができます。また、カンマとコロンを組み合

わせて使ってもかまいません。

セルの範囲を表す記号

ヒ ン ト

自
分
で
や
っ
て
み
よ
う

図
１
の
よ
う
な
表
を

作
成
し
て
、
図
２
の
よ

う
に
セ
ル
Ｂ
８
と
Ｅ
４

に
合
計
を
入
力
し
ま
す
。

合
計
に
は
Ｓ
Ｕ
Ｍ

サ

ム

関
数

を
使
っ
て
く
だ
さ
い
。

コ
ピ
ー
機
能
を
利
用

し
て
、
図
３
の
よ
う
に

す
べ
て
の
合
計
欄
に
合

計
値
を
入
力
し
て
く
だ

さ
い
。

図
４
の
よ
う
に
、
セ

ル
Ｆ
４
に
構
成
比
を
入

力
し
て
く
だ
さ
い
。
構

成
比
は
「
札
幌
支
店
の

合
計
／
全
支
店
の
合
計
」
で
す
。
さ

ら
に
、
図
５
の
よ
う
に
全
支
店
の
合

計
（
セ
ル
Ｅ
８
）
を
絶
対
参
照
に
し

て
、
セ
ル
Ｆ
10
ま
で
コ
ピ
ー
し
て
く

だ
さ
い
。

4

Q1

Q2

Q3

75

図1

図2

図3

図4

図5

計
算
機
能
を
使
う

第
4
章

左ページのサンプル

「自分でやってみよう」
のサンプル

各
操
作
手
順
説
明

操
作
手
順
の
説
明

で
す
。

ヒ
ン
ト

こ
の
ト
ピ
ッ
ク
の
関
連
知
識

な
ど
、
ち
ょ
っ
と
便
利
な
機

能
を
主
に
解
説
し
て
い
ま
す
。

作
業
終
了

こ
の
項
で
で
き
る
こ
と
の

最
終
的
な
画
面
を
表
し
て

い
ま
す
。

操
作
の
状
況
説
明

操
作
の
状
況
を
解
説
し
て

あ
る
と
こ
ろ
は
枠
内
に
色

が
付
い
て
い
ま
す
。

v



5

キ
ー
の
押
さ
え
方

キ
ー
ボ
ー
ド
の
基
本
的
な
押
さ
え
方
は
左
図

の
と
お
り
で
す
。

ま
た
、
一
部
の
106
キ
ー
ボ
ー
ド
の
表
記
に
は

実
際
の
動
作
と
異
な
る
キ
ー
が
い
く
つ
か
存
在

す
る
の
で
注
意
が
必
要
で
す
。

4

キ
ー
ボ
ー
ド
の
表
記

キ
ー
ボ
ー
ド
は
い
わ
ゆ
る
互
換
機
用
の
106
キ

ー
ボ
ー
ド
の
表
記
を
標
準
と
し
て
い
ま
す
。
Ｎ

Ｅ
Ｃ
社
の
Ｐ
Ｃ
―

９
８
シ
リ
ー
ズ
を
お
使
い
の

方
は
、
左
図
を
参
考
に
読
み
替
え
て
く
だ
さ
い
。

6

本
書
の
表
記

本
書
で
は
「M

icrosoft
E
x
cel

」
等
の
名
称

は
「
マ
イ
ク
ロ
ソ
フ
ト
エ
ク
セ
ル
」
あ
る
い
は

単
に
「
エ
ク
セ
ル
」
と
表
記
し
て
い
ま
す
。

・
誰
に
で
も
わ
か
り
や
す
い
よ
う
英
語
の
呼
称

「W
indow

s

」
な
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ー
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る
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に
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かな入力時に、普
通に押すと入力で
きる文字�

通常（ローマ字入
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力）時に、押すと
入力できる文字�

~を入力するには
S＋0ではなく
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«キーを押すと実
際には\記号が入
力される
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シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
キ
ー

「
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
キ
ー
」
と
は
、
同
時
に

２
つ
の
キ
ー
の
組
み
合
わ
せ
を
押
す
こ
と
で
、

メ
ニ
ュ
ー
を
マ
ウ
ス
で
選
ぶ
操
作
を
代
用
す
る

こ
と
で
す
。「C

＋t

」
な
らC

キ
ー
とt

の
キ
ー
を
同
時
に
押
す
と
い
う
こ
と

を
意
味
し
て
い
ま
す
。C

キ
ー
を
先
に

押
し
た
ま
ま
の
状
態
で
、
次
にt

キ
ー
を
押
し

て
も
か
ま
い
ま
せ
ん
。

8ショートカットキーの押さえ方
C＋tという表記がある場合は…

11
左ボタンを1回押して、すぐに離し
ます。これを「クリック」と呼び
ます。最も基本的な操作です。

12
クリックの動作をすばやく2回繰り
返します。これを「ダブルクリッ
ク」と呼びます。

13
右ボタンを1回押して、離します。
これを「右クリック」と呼びます。

14
左ボタンを押したままマウスを引
きずります。目的の位置でボタン
を離します。これを「ドラッグ」
と呼びます。

状況に応じた特
別なメニューを
表示します

プログラムを起
動したりすると
きに使用します

主に何かを移
動するときに
使用します

主に何かを選
択するときに
使用します
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Chapter 1

表
計
算
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フ
ト
を
理
解
す
る

1
表
計
算
と
は
な
ん
だ
ろ
う
？
…
…
…
…
…
…
…
2

2
表
計
算
ソ
フ
ト
「
エ
ク
セ
ル
」
が

で
き
る
こ
と
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
4

3
オ
フ
ィ
ス
を
正
し
く
組
み
込
む
…
…
…
…
…
…
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4
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
を
行
う
…
…
…
…
…
…
…
…
8

コ
ラ
ム
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
10

パ
ソ
コ
ン
を
使
う
と
き
の
使
用
目
的
で
も
っ
と
も
多
い
の
が
「
ワ
ー
プ
ロ
」

と
並
び
「
表
計
算
」
と
い
わ
れ
て
い
ま
す
。「
表
計
算
」
は
、
単
純
に
い
う

と
、
表
を
作
っ
て
計
算
す
る
だ
け
の
ソ
フ
ト
で
す
。
し
か
し
、
様
々
な
用
途

に
利
用
す
る
こ
と
が
で
き
る
の
で
、
表
計
算
ソ
フ
ト
を
１
つ
マ
ス
タ
ー
す
れ

ば
パ
ソ
コ
ン
で
の
あ
ら
ゆ
る
デ
ー
タ
処
理
に
応
用
で
き
る
で
し
ょ
う
。
こ
の

章
で
は
、
次
章
か
ら
は
じ
ま
る
レ
ッ
ス
ン
の
前
に
、
表
計
算
の
根
本
的
な
し

く
み
を
説
明
し
て
い
き
ま
す
。

第
1
章

第
4
章

第
5
章

第
6
章

第
7
章

第
8
章

第
9
章

第
12
章

第
2
章

第
3
章



表
計
算
と
は
な
ん
だ
ろ
う
？

●
表
計
算
ソ
フ
ト
に
つ
い
て

1

2

こ
れ
か
ら
操
作
を
解
説
し
て
い
く

「
エ
ク
セ
ル
」
は
ソ
フ
ト
の
種
類
の

中
で
も
「
表
計
算
ソ
フ
ト
」
あ
る
い

は
「
ス
プ
レ
ッ
ド
シ
ー
ト
」
と
一
般

的
に
呼
ば
れ
て
い
ま
す
。

表
計
算
ソ
フ
ト
と
い
う
の
は
、
簡

単
に
言
え
ば
、
文
房
具
売
場
に
よ
く

あ
る
会
計
用
の
「
集
計
用
紙
」
と
呼

ば
れ
て
い
る
も
の
を
、
コ
ン
ピ
ュ
ー

タ
の
力
に
よ
っ
て
数
百
倍
パ
ワ
ー
ア

ッ
プ
し
た
よ
う
な
「
魔
法
の
集
計
用

紙
」
と
考
え
て
い
い
で
し
ょ
う
。

表
計
算
ソ
フ
ト
で
は
、
ユ
ー
ザ
ー

が
デ
ー
タ
を
入
力
し
、
設
定
す
る
だ

け
で
、
計
算
を
こ
な
し
、
そ
れ
を
美

●
表
計
算
ソ
フ
ト
は
電
卓
以
上

●
表
計
算
ソ
フ
ト
は

「
魔
法
の
集
計
用
紙
」

表計算ソフトが無かった頃は…

電卓を使った手作業で
の表づくりも今は昔

表計算ソフトを使えば
カンタン楽々
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表
計
算
ソ
フ
ト
を
理
解
す
る

第
1
章

し
い
レ
イ
ア
ウ
ト
で
表
に
す
る
こ
と

が
で
き
ま
す
。
特
に
ビ
ジ
ネ
ス
シ
ー

ン
で
、
表
計
算
ソ
フ
ト
は
威
力
を
発

揮
し
、
オ
フ
ィ
ス
で
使
用
さ
れ
て
い

る
多
く
の
文
書
作
成
で
利
用
で
き
ま

す
。単

に
自
動
で
計
算
で
き
る
な
ら
電

卓
が
あ
り
ま
す
。
し
か
し
、
表
計
算

ソ
フ
ト
は
、
計
算
の
結
果
を
記
録
し

て
お
き
、
そ
れ
を
ま
た
別
の
計
算
式

で
流
用
で
き
る
と
い
う
点
で
、
電
卓

と
は
比
べ
も
の
に
な
ら
な
い
く
ら
い

便
利
な
も
の
で
す
。

パ
ソ
コ
ン
で
表
を
作
る
こ
と
の
利

点
と
し
て
、
以
下
の
３
点
を
挙
げ
て

お
き
ま
す
。

①
印
刷
物
の
よ
う
な
正
確
な
表
を
何

枚
で
も
簡
単
に
作
る
こ
と
が
で
き

る
。

②
項
目
ご
と
の
数
値
を
自
由
に
計

算
、
集
計
、
分
析
で
き
る
。

③
過
去
の
デ
ー
タ
を
蓄
積
し
、
再
利

用
し
た
り
、
分
析
で
き
る
。

●
パ
ソ
コ
ン
で
表
を
作
る
良
さ

表計算ソフトはこんなに便利

あ行�

住所録�

青木雄一�
赤坂恭一�
昭島透�
秋田幸一�
天野雪子�
鮎坂桂子�
会田喜一�
青山俊一�

東京都○○～�
東京都○○～�
大阪府○○～�
東京都○○～�
福岡県○○～�
東京都○○～�
神奈川県○○～�
東京都○○～�

00-000～�

00-000～�

00-000～�

00-000～�

00-000～�

00-000～�

00-000～�

00-000～�

請求書�
株式会社　○△商会　様�

○○○年○月○日�

品　　　名　　　数量　単価　　 金　　額　　  適用�

合計�

金銭出納帳�
月日　科目　適　　用　売上　支出　残高�

金銭出納帳�

住所録�

請求書�

蔵書目録�

表計算ソフトがあれば、あら
ゆるオフィス文書を作成可能



表
計
算
ソ
フ
ト
「
エ
ク
セ
ル
」
が

で
き
る
こ
と
。

●
表
計
算
ソ
フ
ト
「
エ
ク
セ
ル
」
の
概
要

2

4

エ
ク
セ
ル
は
マ
イ
ク
ロ
ソ
フ
ト
社

よ
り
発
売
さ
れ
て
い
る
、「
オ
フ
ィ

ス
」
と
呼
ば
れ
る
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
シ

リ
ー
ズ
の
１
つ
で
す
。

エ
ク
セ
ル
は
た
だ
単
に
表
を
作
成

す
る
だ
け
で
な
く
、
以
下
の
よ
う
な

３
つ
の
重
要
な
機
能
が
あ
り
ま
す
。

①
四
則
演
算
と
関
数
に
よ
る

高
度
な
計
算
機
能

表
の
マ
ス
目
１
つ
１
つ
が
「
小
さ

な
メ
モ
付
き
電
卓
」
の
よ
う
に
な
っ

て
い
ま
す
。
指
定
の
手
順
で
計
算
式

を
入
れ
る
と
す
ぐ
に
答
え
が
で
ま

す
。
ま
た
、「
関
数
」
と
呼
ば
れ
る

機
能
を
使
っ
て
、
デ
ー
タ
を
用
意
す

る
だ
け
で
「
合
計
」
や
「
平
均
値
」

な
ど
の
複
雑
な
計
算
を
こ
な
す
こ
と

が
で
き
ま
す
。

②
豊
富
な
グ
ラ
フ
作
成
と

高
度
な
レ
イ
ア
ウ
ト
機
能

表
と
し
て
入
力
さ
れ
た
デ
ー
タ
を

元
に
し
て
グ
ラ
フ
を
一
瞬
に
し
て
作

っ
て
し
ま
い
ま
す
。

ま
た
、
文
字
に
色
を
付
け
た
り
サ

イ
ズ
を
変
え
た
り
、
自
由
に
罫
線
を

引
い
て
、
表
現
力
豊
か
な
美
し
い
表

を
作
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。
も
ち
ろ

ん
、
作
っ
た
表
は
そ
の
ま
ま
印
刷
す

る
こ
と
も
可
能
で
す
。

③
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
機
能

エ
ク
セ
ル
で
は
、
住
所
録
や
蔵
書

目
録
な
ど
の
「
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
」
と

し
て
も
使
用
で
き
ま
す
。
蓄
積
し
た

デ
ー
タ
を
自
由
に
検
索
、
抽
出
、
並

べ
替
え
た
り
、
デ
ー
タ
を
分
析
す
る

こ
と
も
で
き
ま
す
。

●
エ
ク
セ
ル
の
３
つ
の
機
能

データベース�

グラフ�

集計表�

インターネット�

科学�
2

自然�
1 自然�

2
思想�
1 思想�

2
伝記�
1

38%

24%21%

12%

6%

集計表�

エクセルではこんなことができる
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表
計
算
ソ
フ
ト
を
理
解
す
る

第
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い
ま
や
、
オ
フ
ィ
ス
で
は
、
電
子

メ
ー
ル
に
よ
る
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ

ン
が
一
般
的
に
な
り
、
イ
ン
タ
ー
ネ

ッ
ト
は
欠
か
せ
な
い
も
の
に
な
っ
て

い
ま
す
。
エ
ク
セ
ル
は
ほ
ぼ
完
全
に

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
に
対
応
し
た
ソ
フ

ト
で
す
。

エ
ク
セ
ル
で
作
成
し
た
表
を
多
用

し
た
文
書
は
、
そ
の
ま
ま
ホ
ー
ム
ペ

ー
ジ
用
の
フ
ァ
イ
ル
（
Ｈ
Ｔ
Ｍ
Ｌ

エ
イ
チ
テ
ィ
ー
エ
ム
エ
ル
）

に
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

現
在
発
売
中
の
も
の
は
、
単
体
の

「
エ
ク
セ
ル
２
０
０
２
」
と
、
他
の

ソ
フ
ト
と
セ
ッ
ト
に
な
っ
た
「
オ
フ

ィ
ス
Ｘ
Ｐ

エ
ッ
ク
ス
ピ
ー
」
の
２
つ
の
パ
ッ
ケ
ー
ジ

が
あ
り
ま
す
。

本
書
は
基
本
的
に
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ

に
入
っ
て
い
る
エ
ク
セ
ル
２
０
０
２

を
対
象
と
し
て
書
か
れ
て
い
ま
す

が
、
エ
ク
セ
ル
だ
け
を
単
体
で
使
用

し
て
い
る
人
で
も
使
用
で
き
ま
す
。

●
オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
と

エ
ク
セ
ル
２
０
０
２

●
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
編
集
機
能

計算機能� グラフ機能� データベース機能�

エクセルの3つの柱



エ
ク
セ
ル
を
利
用
す
る
に
は
、
自

分
の
パ
ソ
コ
ン
に
組
み
込
む
作
業
を

し
な
け
れ
ば
い
け
ま
せ
ん
。
こ
れ
を

パ
ソ
コ
ン
用
語
で
「
イ
ン
ス
ト
ー
ル

（Install

）」
と
呼
ん
で
い
ま
す
。

ソ
フ
ト
の
パ
ッ
ケ
ー
ジ
を
購
入
す

る
と
、
そ
の
中
に
Ｃ
Ｄ

シ
ー
デ
ィ
ー
│

Ｒ
Ｏ
Ｍ

ロ

ム

が

入
っ
て
い
ま
す
。
こ
れ
を
使
っ
て
エ

ク
セ
ル
を
組
み
込
む
作
業
（
イ
ン
ス

ト
ー
ル
）
を
行
い
ま
す
。
逆
に
ソ
フ

ト
を
削
除
す
る
こ
と
が
「
ア
ン
イ
ン

ス
ト
ー
ル
（U

ninstall

）」
で
す
。

オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ

エ
ッ
ク
ス
ピ
ー
を
イ
ン
ス
ト
ー
ル

す
る
場
合
に
必
要
な
環
境
（
プ
ロ
フ

ェ
ッ
シ
ョ
ナ
ル
版
の
場
合
）
を
以
下

に
例
示
し
ま
す
。
エ
ク
セ
ル
２
０
０

２
を
単
体
で
使
う
場
合
は
、
ハ
ー
ド

デ
ィ
ス
ク
の
空
き
容
量
は
も
っ
と
少

な
く
て
も
か
ま
い
ま
せ
ん
が
、
文
書

の
保
存
も
あ
り
ま
す
の
で
、
こ
の
く

ら
い
は
空
い
て
い
た
方
が
い
い
で
し

ょ
う
。

Ｃ
Ｄ
│

Ｒ
Ｏ
Ｍ
を
パ
ソ
コ
ン
の
Ｃ

Ｄ
│

Ｒ
Ｏ
Ｍ
ド
ラ
イ
ブ
に
挿
入
す
る

と
、
自
動
的
に
イ
ン
ス
ト
ー
ル
用
の

プ
ロ
グ
ラ
ム
（
イ
ン
ス
ト
ー
ラ
）
が

起
動
し
ま
す
。

●
オ
フ
ィ
ス
を
組
み
込
む
環
境

●
エ
ク
セ
ル
を
組
み
込
む

オ
フ
ィ
ス
を
正
し
く
組
み
込
む
。

●
エ
ク
セ
ル
の
イ
ン
ス
ト
ー
ル

3

6

11
CD-ROMドライブのトレイに「Disc 1」というラベルのCD-ROMを載
せて、トレイを閉じます。

オフィスXPプロフェッショナル版のインストール

●ハードディスク
400メガバイト以上の空き容量

●CPU
ペンティアム200メガヘルツ以上

●メモリ
64メガバイト以上

●OS
ウィンドウズ98、98SE、Me、
NT4.0、2000 以上
（ウィンドウズ95 は不可）

●CD-ROMドライブ

スタンダード版プロフェッショナル版 パーソナル版 エクセル

エクセルが収録されているパッケージ
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13 ［～に同意します］のボタンをクリックし、
［次へ］をクリックします。

1
2 自動的にインストーラが起動します。ユ

ーザー名と頭文字、プロダクトキーを入
力します。

16
必要なファイルのコピーがはじまります。
コピーが終了すると、再起動するように
求められるので、［はい］をクリックします。

1
4

ここで、すぐにインストールしたければ
［今すぐインストール］をクリックします。
［カスタマイズ］についてはヒントを参照
してください。

ここをクリック1

ここをクリック2

ここをクリック1

ここをクリック1

ここをクリック1

［カスタマイズ］ボタンをクリックすると、以下

の画面が表示されます。ここで、エクセルだけを選

択します。

エクセルだけをインストール

ヒ ン ト

エクセルだけを選
択する

パソコンが再起動され、オフィスXPアプリケーション
を使えるようになります。同時にMS-IME2002（日本
語入力プログラム）もインストールされています。

15
インストールする内容を確認して、［完了］
をクリックします。

ここをクリック1

ここをクリック2



ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
を
行
う
。

●
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
ウ
ィ
ザ
ー
ド

4通
常
、
ソ
フ
ト
は
一
台
の
マ
シ
ン

だ
け
に
イ
ン
ス
ト
ー
ル
を
認
め
ら
れ

て
お
り
、
そ
れ
以
外
の
パ
ソ
コ
ン
で

の
使
用
は
許
可
さ
れ
て
い
ま
せ
ん
。

し
か
し
、
な
か
な
か
不
正
使
用
が
絶

え
ず
、
こ
れ
に
対
し
マ
イ
ク
ロ
ソ
フ

ト
社
は
新
し
い
認
証
シ
ス
テ
ム
を
導

入
し
ま
し
た
。
そ
れ
が
、
今
回
オ
フ

ィ
ス
Ｘ
Ｐ

エ
ッ
ク
ス
ピ
ー
に
導
入
さ
れ
て
い
る
「
ラ

イ
セ
ン
ス
認
証
」
で
す
。

プ
ロ
ダ
ク
ト
キ
ー
と
ユ
ー
ザ
ー
情

報
を
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
経
由
で
送
信

し
て
、
使
用
許
可
を
得
ま
す
。
こ
の

操
作
は
一
回
だ
け
で
Ｏ
Ｋ
。
こ
れ
で

ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク
上
に
許
可
情
報
が

記
録
さ
れ
、
他
の
パ
ソ
コ
ン
で
同
じ

プ
ロ
ダ
ク
ト
キ
ー
を
登
録
し
よ
う
と

し
て
も
許
可
さ
れ
ま
せ
ん
。

こ
の
登
録
操
作
を
行
う
の
が
「
ラ

イ
セ
ン
ス
認
証
ウ
ィ
ザ
ー
ド
」
で
す
。

登
録
操
作
を
し
な
い
と
、
50
回
ま
で

し
か
ソ
フ
ト
を
起
動
で
き
ま
せ
ん
。

電
話
で
も
認
証
を
得
る
こ
と
は
で
き

ま
す
が
、
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
ウ
ィ
ザ

ー
ド
の
操
作
は
必
要
で
す
。
ラ
イ
セ

ン
ス
認
証
ウ
ィ
ザ
ー
ド
は
は
じ
め
て

オ
フ
ィ
ス
Ｘ
Ｐ
を
起
動
し
た
と
き
に

表
示
さ
れ
ま
す
が
、
ス
タ
ー
ト
ボ
タ

ン
か
ら
起
動
す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

ま
た
、
操
作
に
先
立
っ
て
、
イ
ン
タ

ー
ネ
ッ
ト
へ
の
接
続
が
必
要
で
す
。

ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
は
、
オ
フ
ィ
ス
Ｘ

Ｐ
が
最
初
か
ら
イ
ン
ス
ト
ー
ル
さ
れ
て

い
る
パ
ソ
コ
ン
で
は
必
要
あ
り
ま
せ
ん
。

●
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
ウ
ィ
ザ
ー
ド

●
ラ
イ
セ
ン
ス
認
証
と
は

8

ライセンス手続きをする

あらかじめインターネッ
トに接続しておいてくだ
さい。1

［スタート］メニューから［プログラム］→［Microsoft Officeツール］
→［ライセンス認証］の順にクリックします。2

電話でも手続きは可能です。その際
はインターネット接続の必要はあり
ません。ただし、電話での手続きで
も次の手順以降の操作は必要です。

ここをクリック1

ここをポイント2

ここをポイント3

ここをクリック4
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情報を受け取りたい項目をチェックして、
電子メールアドレスを入力します。特に
必要ない場合は、何もチェックしないで、
［送信］をクリックします。 13

［インターネット経由で～］が選択された
まま、［次へ］をクリックします。電話で
手続きする場合は［電話でライセンス認
証手続きを行う］を選択します。以降は、
画面の指示に従って手続き操作をしてく
ださい。

14 接続後、内容を確認して、［次へ］をクリ
ックします。

17 認証が終了します。［完了］をクリックし
ます。

15
［国/地域］で［日本］を選び、他の情報を
必要に応じて入力して、［次へ］をクリッ
クします。他の情報は入力しなくてもラ
イセンス承認ができます。

作業終了

ライセンス認証は不正コピーの防止が目的であり、

ユーザー情報の収集が目的ではありません。ユーザー

情報の漏洩を恐れる心配はまったくありません。ライ

センス認証では、国名以外の情報は必須ではありませ

ん。漏洩が不安ならば国名のみで登録しましょう。

ユーザー情報の漏洩は？

ヒ ン ト

ここをクリック1
ここをクリック2

ここを選択1

ここをクリック2

ここをクリック1

ここをクリック1
ここをクリック1
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COLUMN. 1

１
９
７
７
年
、
ア
メ
リ
カ
の
ハ
ー
バ

ー
ド
・
ビ
ジ
ネ
ス
・
ス
ク
ー
ル
に
ダ
ニ

エ
ル
・
ブ
リ
ッ
ク
リ
ン
と
い
う
一
人
の

学
生
が
入
学
し
ま
し
た
。

そ
の
頃
、
授
業
の
課
題
な
ど
で
財
務

諸
表
を
作
っ
た
り
す
る
の
は
、
す
べ
て

手
書
き
な
の
で
、
数
値
を
書
き
直
し
て
、

再
計
算
す
る
の
は
非
常
に
面
倒
な
作
業

だ
っ
た
の
で
す
。

そ
ん
な
あ
る
日
、
彼
は
ぼ
ん
や
り
と

し
な
が
ら
、
こ
ん
な
白
昼
夢
を
見
ま
す
。

「
マ
ウ
ス
の
よ
う
に
、
電
卓
の
後
ろ

に
ボ
ー
ル
が
あ
っ
て
、
目
の
前
に
デ
ィ

ス
プ
レ
イ
が
あ
る
。
い
く
つ
か
数
字
を

打
ち
込
み
、
私
が
そ
の
『
マ
ウ
ス
電
卓
』

を
動
か
し
て
、
数
字
を
囲
め
ば
合
計
し

て
く
れ
た
り
す
る
よ
う
な
も
の
が
あ
れ

ば
い
い
の
に
…
」

ま
さ
に
そ
れ
は
、
「
夢
の
計
算
表
」

だ
っ
た
わ
け
で
す
が
、
新
し
い
可
能
性

■
表
計
算
ソ
フ
ト
の
着
想

■
ダ
ニ
エ
ル
・
ブ
リ
ッ
ク
リ
ン

を
感
じ
た
彼
は
、
当
時
大
人
気
だ
っ
た

最
初
の
パ
ソ
コ
ン
「
ア
ッ
プ
ル
II
」
用

に
、
そ
の
「
表
計
算
」
プ
ロ
グ
ラ
ム
を

書
き
始
め
ま
し
た
。

そ
し
て
１
９
７
９
年
に
で
き
あ
が
っ

た
の
が
、
世
界
最
初
の
表
計
算
ソ
フ
ト

「
ビ
ジ
カ
ル
ク
（V

isiC
alc

）」
で
す
。

こ
の
ソ
フ
ト
は
、
と
て
も
20
年
前
の
ソ

フ
ト
と
は
思
え
な
い
ほ
ど
、
根
本
的
な

と
こ
ろ
で
は
、
い
ま
の
エ
ク
セ
ル
と
も

■
「
ビ
ジ
カ
ル
ク
」
の
誕
生

ほ
と
ん
ど
変
わ
り
あ
り
ま
せ
ん
。
ソ
フ

ト
が
発
売
さ
れ
る
と
、
使
っ
た
人
の
評

判
が
評
判
を
呼
び
、
空
前
の
人
気
と
な

り
ま
す
。「
ビ
ジ
カ
ル
ク
」
を
使
い
た

い
が
た
め
に
、「
ア
ッ
プ
ル
II
」
を
買

う
人
も
多
い
ほ
ど
で
し
た
。

「
ビ
ジ
カ
ル
ク
」
の
後
を
追
う
よ
う

に
、
１
９
８
２
年
に
「
ロ
ー
タ
ス
１
―

２
―

３
（L

otu
s
1-2-3

）」
が
登
場
し
ま

す
。
こ
の
ソ
フ
ト
は
後
発
な
が
ら
、
充

実
し
た
機
能
で
、
あ
っ
と
い
う
間
に
市

場
を
席
巻
し
ま
す
。

一
方
、
エ
ク
セ
ル
は
１
９
８
５
年
に

マ
ッ
キ
ン
ト
ッ
シ
ュ
用
の
表
計
算
ソ
フ

ト
と
し
て
、
初
登
場
し
ま
し
た
。
１
９

８
７
年
に
は
Ｍ
Ｓ

エ
ム
エ
ス
―

Ｄ
Ｏ
Ｓ

ド

ス

用
が
発
売

さ
れ
ま
す
。

そ
し
て
、
バ
ー
ジ
ョ
ン
３
が
発
売
さ

れ
、
ユ
ー
ザ
ー
が
増
え
て
き
た
後
、
ウ

ィ
ン
ド
ウ
ズ
95
用
「
エ
ク
セ
ル
95
」
が

登
場
し
、
高
機
能
と
使
い
や
す
さ
が
支

持
さ
れ
、
業
界
標
準
の
表
計
算
ソ
フ
ト

と
な
り
、
今
日
に
至
っ
て
い
ま
す
。

■
「
エ
ク
セ
ル
」
が
標
準
に

■
「
ロ
ー
タ
ス
１
―

２
―

３
」
登
場

表
計
算
ソ
フ
ト
の
歴
史

http://www.bricklin.com/

表計算の元祖「ビジカルク」


