
検索 / 置換

✚ 検索

✚ 置換

✚ ファイルの上書き保存

✚ ファイルを開く

✚ ファイル（ブック）の新規作成

✚ ジャンプ

ファイルの名前を付けて保存

✚ アプリを終了する

ファイル操作
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ブック内の次のシートをアクティブにす

る

✚ 新規ワークシートを挿入する

✚
ブック内の前のシートをアクティブにす

る

✚ 選択範囲を切り取る

✚

ワークシート操作

コピー / 貼付け

✚

コピーまたは切り取った範囲を貼り付け

る

✚
選択範囲内左端セルを右方向のセルにコ

ピーする

✚ 選択範囲をコピーする

✚
選択範囲内上端セルを下方向のセルにコ

ピーする
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選択範囲をデータが入力されている最終

セル（右下隅）まで拡張する

メモ（旧コメント）があるすべてのセル

を選択する

✚

✚

移動 / 選択　①

✚

✚

✚

連続セル範囲（それ以外はワークシート

全体）を選択します

選択範囲を行全体に拡張する

選択範囲を列全体に拡張する

選択範囲を拡張する

データが入力されている連続セル範囲の

端まで選択範囲を拡張する

✚

✚ ✚
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) を選択する

選択範囲をワークシートの先頭のセル

（A1セル）まで拡張する
✚

✚

✚

✚

✚

✚
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選択範囲の数式が直接参照するセルを選

択する
✚

範囲の選択を解除し、アクティブ セル

だけを選択する
✚

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する
✚ ✚

データが入力された連続セル範囲の先頭

行、末尾行、左端列、または右端列に移

動する

✚

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する
✚

可視セルのみ選択する✚

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

選択する

✚

移動 / 選択　②

選択範囲を 1 画面上まで拡張する✚

選択範囲を 1 画面下まで拡張する✚
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関数 / 計算

✚ SUM 関数を挿入する

✚ ✚
数式を配列数式として入力する（入力

モード中）

ブック全体の再計算を実行する（計算方

法が手動の時）

✚
アクティブシート全体の再計算を実行す

る（計算方法が手動の時）

✚

移動 / 選択　③

ワークシートの先頭（A1セル）に移動

する
✚

データが入力されている最終セル（右下

隅）に移動する
✚

アクティブ セルが表示されるまでスク

ロールする
✚
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入力 / 挿入 / 削除 / 編集

選択したセル範囲に、入力モードになっ

ているアクティブ セルと同じ値を入力

する

✚

✚ セル内で改行する（入力モード中）

✚ 現在日付を入力する

✚ 現在の時刻を入力する

✚ 選択範囲のセルを削除する

✚ ✚ セルを挿入する

アクティブ セルを入力モードにする

✚ ✚
セルに入力された文字のふりがなを編集

する
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名前定義

✚ 名前の定義

名前の貼り付け

✚ 下線の設定と解除を切り替える

書式

✚ 取り消し線の設定と解除を切り替える

✚ 外枠の罫線を設定する

✚ 斜体の設定と解除を切り替える

✚ 太字の設定と解除を切り替える
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✚
リボンとメニュー両方の表示と非表示の

切り替え

✚

✚

✚ 数式バーの展開と縮小の切り替え✚

✚ ショートカット メニューを表示する

表示 / 非表示

✚ 選択している行を非表示にする

✚ 選択している列を非表示にする

✚ 選択範囲内で非表示の行を再表示する

✚ リボンの表示と非表示の切り替え
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元に戻した操作を再度実行する。直前の

操作を繰り返す。

直前の操作を繰り返す

✚ アプリケーション（Excel）を終了する

その他

✚ マクロを表示する

✚ Visual Basic Editor を起動する

✚ ✚ フィルターを適用する

✚
画面がホイール上方向で拡大、ホイール

下方向で縮小される

✚ 直前の操作を元に戻す

✚
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