
表計算ソフトの便利な機能 

１ ファイルを保護する。 

見られたくないファイルや変更されたくないファイルはパスワードで保護することができます。 

(1) [ファイル] タブをクリックします。

(2) [ブックの保護] をクリックし、［パスワードを使用

して暗号化］をクリックします。

(3) パスワードを半角英数で入力して[OK]をクリックしま

す。

(4) もう一度、⑶と同じパスワードを半角英数で入力し

て[OK]をクリックします。

２ ファイルをＰＤＦ形式で保存する。 

 エクセルで作ったファイルをＰＤＦ形式で保存すると、様々な情報機器で読むことができ、ファ

イルの配布等に便利です。 

(1) [ファイル] タブをクリックします。

(2) [エクスポート] をクリックし、[ＰＤＦ/ＸＰＳの作成] をクリックします。

(3) 保存先を指定し、ファイルに名前を付けます。

(4) 最小サイズにします。

(5) [発行] をクリックします。

(6) ファイルがＰＤＦ形式で保存され、Adobe Readerが起動してファイルが表示されます。
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３ 常に見出しの行・列を表示する。 

大きな表で画面をスクロールすると見出しの行・列が表示されなくなります。見出しを固定して、

常に表示して作業できると便利です。 

(1) スクロールさせる範囲の左上隅のセルをクリックします。

(2) [表示] タブをクリックします。(

(3) [ウインドウ枠の固定] ⇒[ウインドウ枠の固定]をクリックします。

(4) スクロールバーで上下、左右にスクロールします。

４ 漢字にフリガナをつける。 

＜漢字の上にフリガナを振る＞ 

(1) [ホーム] タブをクリックします。

(2) フォントグループの「亜」をクリックします。

※ ふりがなの設定でひらがなにもカタカナにもできます。

＜隣のセルにフリガナを取り出す＞ 

(1) フリガナを表示するセルをクリッ

クします。

(2) [数式] タブ[その他の関数] を

クリックし、[情報] にマウスを合

わせ [PHONETIC] をクリックしま

す。 

(3) [参照]欄にカーソルがあることを

確認し、漢字が入力されているセ

ルをクリックします。

(4) [OK] をクリックします。
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５ 縦書きの文字を入力する。 

(1) 縦書きにする範囲をドラッグします。

(2) [配置] の[セルを結合して中央揃え] をクリックします。

(3) [配置] の[方向]で[縦書き]をクリックします。

６ 重複するデータを見つける。 

選手名簿などを作成する際、児童生徒が重複していないか調べるのに便利です。 

(1) 調べる範囲を選択します。

(2) [ホーム] タブをクリックします。

(3) [条件付き書式] をクリックします。

(4) [セルの強調表示ルール] にマウスを合わせ、[重複する値] をクリックします。

(4) 

(3) 

⑵

(1) 

(2) (3) 

⑴

3



７ 名簿の並び替えをする。 

観点を選択して名簿を作成すると、分かりやすい名簿になります。 

(1) 表の範囲を指定します。

(2) [データ] タブをクリックし、[並べ替え] をクリックし

ます。 

(3) 観点(レベル)が複数ある場合は[レベルの追加]をクリック

します。 

(4) 優先順位を決め、選択します。

(5) [ＯＫ] をクリックします。

(6) 記録を入力します。

(7) [レベルの追加]で記録を追加します。

(8) [ＯＫ] をクリックします。
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８ 複数のセルに同じデータを入力する。 

チーム分けなどをするとき、同じデータを一気に入力する

と効率的です。（バスケットボール、バレーボール、サッカー

の３種目に分かれる場合の例） 

(1) データを入力するセルを選択します。

[Ctrl] キーを押したままクリックすると、離れたセルを

自由に選択できます。 

(2) データを入力します。変換した後[Enter] キーで確定し

ます。 

(3) [Ctrl] キーを押したまま、[Enter] キーを押すと、選択

したセルに同じ文字が入力されます。 

(4) 同じようにバレーボールを入力します。

(5) 残り（空白）のセルを一気に選びサッカーを入力します。

① 空白セルを選ぶ範囲を選択します。

② [ホーム] タブ[編集] グループの[検索と選択] [条件を

選択してジャンプ] をクリックします。 

③ [空白セル] にチェックをいれて[ＯＫ] をクリックしま

す。 

④ データを入力し、変換した後[Enter] キーで確定します。

[Ctrl]キーを押したまま、[Enter] キーを押すと、選択し

たセルに同じ文字が入力されます。 
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９ １つのブック内の別のシートを並べて表示する。 

ブック内のシート間でデータをコピーしたり、数値を参照したりするときに便利です。 

(1) [表示] タブをクリックします。

(2) [ウインドウ] グループの[新しいウインドウを開く]をクリックします。

(3) 同じシートのウインドウがもう一つ開きます。タスクバーのエクセルボタンをクリックし

て、同時に開いているウインドウで、見たいシートを選びます。 

(4) 並べて表示したいシートの片方のウインドウで、[表示] タブをクリックします。

(5) [ウインドウ] グループの[整列] をクリックします。

(6) シートを並べる方法を選択し、[作業中のブックのウインドウを整列する] にチェックを

入れます。 

(7) [ＯＫ] をクリックすると、シートが並んで表示されます。
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