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５－１ 連続データーの作成（フィルハンドル） 

 

新しいワークシート（ブック）を開いて、A２から B３の４つのセルに次の数字を入力してください。 

 

練習問題１ 

 

Step 1. セル A２と A３を範囲指定します。（マウスカーソルが    の状態で、左ボタンを押した（クリックし

た）まま、セル A２から A３までマウスを移動（ドラッグ）させます。）範囲指定が終わったら一度マ

ウスのボタンを離します。ボタンを離すと、マウスを自由に動かせるようになります。 

（１００と１２０という差のある数値を同時に指定することで Eｘｅｃｌはその差を記憶します。） 

Step 2. そこで範囲指定されている右下のフィルハンドル（右下のポッチ）までマウスカーソルを持ってい

きます。フィルハンドルのあるところにマウスを持っていくとマウスカーソルが ＋ に代わります。

そのままマウスをクリックすると、フィルハンドルを掴んだ状態になります。 

Step 3. マウスをドラッグして、Ａ１９まで移動させます。移動中、フィルハンドルのそばに現在の数値が

小さく表示されています。 

 

同様に、隣のＢ列も同じようにフィルハンドルで連続データーを作成してみてください。 

この例の場合、セルＡ２からセルＢ３まで一度に指定して連続データーを作る事が出来ま

す。＊フィルハンドルは以上のようにして連続番号を作成することや連続複写をすることの

ほかに、設定されている内容にもとづいて曜日等を連続して入力すること、また特別な設定

なしに回帰分析を行うことも出来ます。 

＊とにかく引っ張れば何かが出来ると覚えておいてください。 

（図５-1） 

＋ 
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５－２ 連続複写（フィルハンドル） 

 

練習問題１ 

 

Step 1. セルＣ２からＦ２までそれぞれ、足し算・引き算・掛け算・割り算の計算式を入力します。 

Step 2. セルＣ２からＦ２までを範囲指定します。（マウスカーソルが    の状態で、左ボタンを押した（ク

リック）ままの状態で、セルＣ２からＦ２までマウスを移動（ドラッグ）させます。）範囲指定が終わっ

たら一度マウスのボタンを離します。ボタンを離すと、マウスを自由に動かせるようになります。 

Step 3. そこで範囲指定されている右下のフィルハンドル（右下のポッチ）までマウスカーソルを持ってい

きます。フィルハンドルのあるところにマウスを持っていくとマウスカーソルが ＋ に代わります。

そのままマウスをクリックすると、フィルハンドルを掴んだ状態になります。 

Step 4. マウスをドラッグして、Ｆ１９まで移動させます。練習問題１の完成です。 

 

 

（図５-2） 

（図５-3） 

＋ 
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５－３ 範囲を指定してのオート SUM 

 

表５－4 のようにＡ２からＧ２０までを範囲指定して、オートＳＵＭのボタンを押すと、縦横計算が一度に出

来ます。（計算式を入力するセルを含めて範囲指定していることに注目してください） 

この方法は、自分の希望の列、行の範囲を指定すると同時に計算式を入力することが出来ます。合計し

たい範囲に空白があり、オートＳＵＭがそこで止まってしまうときなどには特に有効です。 

 

 

 

結果は、この通り。 

A2～A5 までの小計を A6 に SUM(A2:A5)と計算して、A7～A10 までの小計を A11 に

SUM(A7:A10)と計算して、A12～A15 までの小計を A16 に SUM(A12:A15)と計算して、最後に

A17 に合計を計算するときにオート SUM は便利な集計をしてくれます。試してみてください。 

（図５-4） 

（図５-5） 
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５－４ 請求書（関数の追加） 

 

Lesson４で作成した請求書を開いて、四捨五入関数・切捨て関数を追加します。 

Office ボタン→[開く]で前回ご自分の名前を付けて保存した請求書のファイルを開けましょう。ファイルを

開けたら直ちに、名前をつけて保存をします。現在のファイル名と違う名前で保存してください。 

（こうすると、前回のファイルはオリジナルとして保存されたままの状態となります） 
 

 

上記の画面は、数式バーですでに入力してあった ＝E１０＊Ｆ１０ に ROUND（四捨五入関数）を追加

したところです。（ROUND 関数の詳しい内容は ５－６（後述） を参照してください。） 

Step 1. 内容を変更するセルＧ１０を選択しアクティブにします。 

Step 2. マウスを数式バーに持っていってクリックします。カーソルが数式バーの中に入り内容を編

集できるようになります。=ＲＯＵＮＤ（Ｅ１０＊Ｆ１０，０）と言うように内容を編集します。 

Step 3. Ｅｎｔｅｒキーを押して確定します。フィルハンドルで必要なところまで複写してください。 

つぎの ＩＮＴ（切捨て）関数は、セルＧ２５をダブルクリックしてセルＧ２５の中で編集した場合です。 

出来あがったら、実際に数値を入力して処理を確認しましょう。最後は、保存して終了します。 

（図５-6） 

（図５-7）
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５－５ 一覧表の作成（練習問題） 

 

今まで学習してきたことを思い出しながら、簡単な一覧表を作成してみます。 

次のような一覧表を作ってみましょう。 

 

 

ヒント 

 縦横の合計は、SUM 関数で計算します。（縦・横とも計算式は１つだけ作成し、あとはフィルハンドル

で連続複写します。） 

 １月～１２月・合計と入力されている１行目のセルは、「中央揃え」の書式を設定します。 

 数値が表示されるセル（Ｂ２～Ｎ１２の範囲）は、位取りの為「桁区切りスタイル」の書式を設定します。 

 

この様な一覧表は、色々なところで使われています。 

そして、電卓で計算すると縦横計算が合わないと言って大変な苦労をしているのではないかと思います。 

しかし EXCEL では、縦計算の為に１つと横計算の為に１つ式を作り、複写しておしまいです。 

参考） 

① １月～１２月までの文字を入力するときに、１月だけを入力してフィルハンドルで連続的に

１２月までのデーターを入力させることが出来ます。 

② また、商店１と入力してフィルハンドルで複写すると商店１０までを簡単に入力させること

が出来ます。 

以上の方法は、今までに学習した “連続複写” や “連続データー作成” とは違った約束（機

能）で実現されます（しかも、①と②もまた違った約束で実現されています）。 

詳しい説明は致しませんが、フィルハンドルを利用すると便利なことが出来るとだけ覚えておい

てください。 

（図５-８）
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５－６ 請求書で使った関数 

 

請求書で使った次の関数は、よく使われる関数の一部です。 

関数は複雑な計算を簡単にする為の計算式ということを忘れずに、一通り目を通しましょう。 

 

SUM 関数（合計関数） 

指定した範囲に含まれるセルの数値を、すべて合計します。 

書式： SUM(セルの座標 ：セルの座標) 

 

INT 関数（切り捨て関数） 

小数点以下を、切り捨てます。 

書式： INT(数値)  数値（整数に丸めるセルや式や実数を指定します。） 

使用例 INT(9.9) = 9  INT(-9.9) = -10 

 

ROUND 関数（四捨五入関数） 

数値 を四捨五入して指定された 桁数 にします。 

書式： ROUND(数値, 桁数) 

数値には、四捨五入する、セルや数値や式を指定します。 

桁数には、数値を なん桁目で四捨五入するかを指定します。 

桁数 に 0 を指定すると、小数点以下が四捨五入されます。 

使用例 ROUND(3.25,1) = 3.3  ROUND(3.24,1) = 3.2  

ROUND(-2.565,2) = -2.57  ROUND(33.5,-1) = 30 

 

その他関数の詳しい説明は、Ｅｘｃｅｌのヘルプをみてください。 

（図 ２-１１） 

（図 ２-１０） 

この式では、＝INT(Ａ1＋

Ｂ1)と入力しようとしてい

ます。 

答えは、１９１になります 

この例では、Ａ1＋Ｂ1 と

入力した後で、改めてＲ

ＯＵＮＤで括っています。 

答えは、１９１になります 
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Ｌｅｓｓｏｎ６ 

 

ファイル操作 

 
 

前回までのレッスンでファイルに名前をつけて保存することや、保存したファイルを開くこと、

また開いたファイルに別の名前をつけて保存することもほんの少しだけ行ってもらいまし

た。 

 

このレッスンでは、改めてファイル管理の基礎として Excel から行えるファイル操作を学習し

ます。 
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６－１ ファイルを開く 

 

Office では、作ったファイルを保存する場所として “Users¥ユーザー名¥Documents”（ユーザー名

はそれぞれのパソコンによって異なります）というフォルダが既存値（デフォルト）で指定されています

（Windows Vista の既存値です）。 

特別な操作をしなければ、[名前をつけて保存する]時には、自然に“Document”というフォルダの中に

新たなファイルとして作成・保存されます。 

前回までのレッスンで、新規ファイルの作成をしてきました（家計簿のファイルを作成しました）。また、

別名での保存も行いました（家計簿のファイルに別名をつけて作業をしました）。今回は改めてファイルを

開くところから学習してみます。 

 

Excel 左上の Office ボタンをク

リックし、続いて表示された一覧

の中から[開く]をクリックしてくだ

さい。 

 

 

 

 （図６-2） 

現在のフォルダが表示されています

フォルダの中にあるファイルが表示

されています。

ファイルの種類を指定することで、

表示されるファイルが変わります。

（図６-1） 
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フォルダとファイルは、 

本棚があり、“見出し”が色々と付いています。見出しの後には“本”が並んでいます。と例えられます。 

 

 

 

 “箱”と、箱の中に入っている“ボール”と例えることが出来ます。 

箱を開かないと中のボールを取ることは出来ません。また、箱を開いたら“ボール”の他に別の

箱が入っていることもあります。さらにその中の箱の中に箱が入っていることすらあります。 

 

Excel のファイルを開くときには、デフォルトで“Document”というフォルダの中にいる状態になっていま

す（必要な入れ物の蓋を開いて、中を覗いている状態ともいえます）。 

 

それでは、“〇〇（あなたの名前がついていると思います）請求書１”のファイルを開いてみてください。 

“〇〇請求書１”のファイルは、前回 “〇〇請求書”のファイルを開いたとき すぐに新たな名前をつけて

新しく作ったファイルでした。そして関数の追加を行ったファイルです（元の“〇〇請求書”のファイルは手

つかずになっている訳です）。 
（図６-3）

固定ディスク等の記録装置 
フォルダ ファイル

ファイルを開くことで、パソコン本体のメモリーの上に “〇〇請求書”という

ファイルのコピーが作られる。（同じ名前のファイルが２個になる） 

〇〇請求書   メモリーの上に複写された ファイル  

  固定ディスクの中に保存されている ファイル 

〇〇請求書１ 

[名前を付けて保存]で、メモリー上の“〇〇請求書”というファイル名が変わる

と共に、固定ディスクの中に“〇〇請求書１”のファイルが書き込まれる。 

固定ディスクの中には、“〇〇請求書”と“〇〇請求書１”のファイルがあ

り、メモリーの上に“〇〇請求書１”のファイルが開いている状態になる。 

〇〇請求書 
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６－２ ファイルの上書き保存 

 

ファイルを上書きすると言うことは、以前のファイルの中身を消してしまって、新たな内容のファイルに置

き換えると言うことです。 

この操作は、通常同じファイル名について行いますが（上書き保存）、ここでは先ほど開いた“〇〇請求

書１”のファイルで“〇〇請求書”のファイルを置き換えてみたいと思います。 

つまり “〇〇請求書”の内容が、最新の内容（〇〇請求書１の内容）となることになります。 

左上の Office ボタンをクリックし、続いて表示された一覧の中から[名前をつけて保存]をクリックします（す

ぐにクリックせずにいると保存形式を選択するメニューが現れますが、かまわずに[名前をつけて保存]をク

リックしてください。既存値としているファイル形式で保存されます）。 

ファイル名のところが反転表示されていますが、かまわずに “〇〇請求書” のファイル名をマウスで選

択しクリックします。反転表示されていたファイル名が “〇〇請求書１”から “〇〇請求書”に変わります。

この状態で保存してください。 

 

以上のように、Office ボタン→[名前を付け

て保存]を利用すると、新たな名前での保

存や、既にあるファイル（名）を使っての保

存（注意：この場合、既存のファイルの内容

はなくなってしまいます）などが自由に出来

るようになります。 

 

 

現在のファイルのデーターがどのような状

態になっているか、頭の中をよく整理して

行ってください。 

誤って大切なファイルを書き換えないように

してください。 

（ここで説明した手順の場合、単純なファイルの削除と違って、ファイルを復旧することは出

来なくなります）。 

処理が上手になると、大切なファイルの内容を誤って消したりしないようになってきます。 

（図６-4）

ファイルの種類を指定することで、

保存形式を変更できます。
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６－３ バックアップ（USB メモリーへの複写） 

データーのコピー（バックアップ） 
コンピューターで作成したデーター（ファイル）は複写が出来ます。誤操作やコンピューターの故

障により、記録されていたデーターが無くなった（壊れた）場合には、この複写データーが命綱になり

ます。 

データーを USB メモリーなどに複写してトラブルに備えることを、バックアップするといいます。コン

ピューターを使っている経験は、バックアップの取り方で解るともいわれています。経験が長いほど、

さまざまな形で頻繁にバックアップを取るものです。（それだけ痛い目にあっている。） 

コンピューターでの誤操作は、紙と違い一瞬にして貴重なデーターが消えてしまいます。また残念

ながらコンピューター自体も完全に信頼できるものではありません。というより、いざと言う時に事故が

発生すると思っておいて下さい。 

 

USB メモリーをパソコンに差し込んでください。 

＊初めて USB メモリーを差し込むと自動的に必要なドライバーソフトがインストールされ使えるように

なります。 

 

 

USB メモリーを差し込んだ際に表示されるダ

イアログボックスの一例です。 

 

 

 

 

 

 

 

[フォルダを開いてファイルを表示]を 

クリックすると次のダイアログボックスが表 

示されリムーバブルディスクの内容が表 

示されます。 

 

  

ここに現在のドライブやフ

ォルダが表示されます。 

（図６-5） 

（図６-6）
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次の手順で Office ボタン→[開く]の画面から、データーを USB メモリーに送ることができます。 

 

 

 

Step 1. Office ボタン → [開く] でダイアログボックスを表示させます（ここでは、ドキュメントフォルダ

の中が表示されています）。 

Step 2. バックアップ（複写）したいファイルの上にマウスのカーソルを置き右クリックします。 

Step 3. 図のようなメニューが出てきますので、[送る]－[リムーバブルディスク（？）] と順にマウスカーソ

ルの矢印を滑らせていきます（？：ドライブレターはパソコンの状態によって異なります）。 

Step 4. マウスの左ボタンをクリックすれば、データーを USB メモリーに複写することが出来ます。 

（図６-7）
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６－４ まとめとファイルの削除 

 

コピー（複写）することについて 

コンピューターで最も重要なことが、コピーするということです。文字のコピー・文章のコピー・文書

ファイルのコピーは勿論のこと、至るところでコピーがパソコンを支えています。 

今扱っているデーター（ファイル・文章・文字・その他何でも）がコピーならば、もしもデーターを間

違った状態に改変したとしても、データーのオリジナルを使って元に戻ることが出来ます。このことが

理解できるまで、さまざまの複写を覚えて下さい。 

 

ファイルをオープンする操作で、Excel などのアプリケーションプログラムはファイルのコピーをメモ

リー上に作成し画面に表示しています。 

さまざまなデーターの変更は、このメモリー上に作成された複写に対して行われます。 

従って、データーを変更した時に「セーブ（保存）」という操作をしないで Excel を終了したり、コンピ

ューターの電源を切ったりした場合、変更したデーターは永久に失われてしまいます。逆に、誤って

内容を変更した時には「セーブ（保存）」をしなければ、元のままという訳です。 

 

 

バックアップとしてのデーターのコピー（複写）：ファイルを別のメディアに保存し緊急時に備えます。 

データーA 

固定ディスク 

オープン 編集の為に読込まれたコピー（データーA） 

メモリー上にある 

データーA を編集（変更） 

変更された、データーA のコピー 

メモリー上でのみ、変更されている 

セーブ 新たな データーA 

セーブすることで固定ディスク上のデーターA を変更 

（図６-8）

（図６-9）

データ
ー 

データーファ
イルの複製 

固定ディスク USB メモリー等 

ファイルの複写 
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ファイルの削除 
次の画面は、メ Office ボタン→[開く]からの操作でファイルを削除する画面を表示したものです。 

ファイルの削除はくれぐれも慎重に行ってください。 

 

 
 

Step 1. Office ボタン→[開く]でファイル一覧の画面を表示します。 

Step 2. 削除したいファイルの上にマウスカーソルを置き右クリックします。 

（ここでは、“〇〇請求書１”のファイルを削除しようとしています） 

Step 3. マウスカーソルをずらして、削除を選びクリックします。 

 

（図６-10）
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６－５ 希望のドライブやフォルダを選択する 

希望のドライブやフォルダを選択するには、［ファイルを開く］ダイアログボックス左側（お気に入りリンク）

のリンクボタンをクリックします。 

 

 

ここでは、コンピューターをクリックし

てドライブ選択画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面下の方に、 

リムーバブルディスク（？）が見えます。 

 

 

 

 

 

 

 

左は、リムーバブルディスクの中に

何も入っていない状態です。 

 

   で示している部分に注目しまし

ょう。 

 

  

（図６-11） 

（図６-12） 

（図６-13） 
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次の画像はパソコンに USB メモリーを差し込んで、[フォルダを開いてファイルを表示]をクリックしてダイア

ログボックスを表示させたところです（このダイアログボックスは、ファイル管理：エクスプローラーの画面で

す）。 

ここではリムーバブルディスク（Ｊ）に、“家計簿”と“請求書”フォルダが表示されています（フォルダはファイ

ルの入れ物という考え方もできます）。 

 

 
 

 

右の図では、 

フォルダを開いて、フォルダの 

中を表示させたところです。 

 

 

 

 

 

希望のドライブやフォルダを選択できれば、ファイルを開いたり、保存するときに便利なことは言うまでも

ありません。 

 

 

（図６-14） 

（図６-15） 


