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情報処理Ａ（７）      残り5回 

 
TEP0．補足 
．［データ入力］セル幅とデータ表示の関係 
１）文字列の場合 ・ 省略形式で表示しきれない場合はシャープ

[#]で表示される  セル幅よりデータが長い場合は，右隣のセル

に続けて表示されます． 

 

 
・ データ編集後にセル幅をデータの桁数より短

くした場合，「#」で表示されます．（A1に桁
区切りを設定し，その後にA列の列幅を縮小
した場合） 

 右隣のセルが空いていない場合は，セル幅分

の文字列が表示されます． 

 
  セル幅を広げると，全てのデータが表示でき

ます． ↓ 

  
  セル内のデータを折り返したり，文字サイズ

を縮小したりして，全体を表示することもで

きます． 

 

 

２）数値の場合 
 数値がセル幅を越えた場合は，セル幅が自動

的に拡張するか，あるいはセル幅を超える部

分が四捨五入で表示されます． 

 

２．［データ消去］データのクリアとセルの削除 
消去したいデータをアクティブにした後に．． 
（１）[delete]キーで消去 
（２）[backspace]キーで消去 
（３）［編集］メニュー→クリア 

 

 データ入力後にセル幅を縮小した場合，四捨

五入・省略形式で表示されるか，四捨五入が

拡張される． 
 四捨五入・省略形式，例えば 1,2E+09は 1.2
の小数点以降に9桁[100,000,000]省略されて
いることを意味する．  
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すべて 
数式・数値，書式，コメントなどのデータを全て消去す

るコマンド． 
書式 
数式・数値などのデータは残したまま，書式設定だけを

消去するコマンド 
数値と値 
数式・数値などのデータだけを消去するコマンド．書式

設定は残る．（Deleteボタンを押したのと同じ機能） 
コメント 
セルに割り当てられたコメントだけを消去するコマン

ド． 

 
・ ［上方向にシフト］を選択した場合以下のよ

うになります． 

 

 
※クリアと削除の違い 
・ 入力データを消すには、「クリア」と「削除」

があります。クリアとは、セルの数式や書式、

値などのデータだけを消去することを言い，

削除は、行、列、セルそのものを削除するこ

とを指します．  

・ ［左方向にシフト］を選択した場合以下のよ

うになります． 

 

＜B3セルをクリアした場合＞ 

 
・ ［行全体］を選択した場合以下のようになり

ます． ・ したがって，セルを「削除」した場合，削除

したセルを埋める必要があります．エクセル

の場合，削除されたセルは左方向あるいは上

方向へセルがずれることで埋められます． 

 

・ 例えばB3のセルを削除する場合 

 

・ ［列全体］を選択した場合以下のようになり

ます． 

 

・ B3のセルをアクティブにした上で，右クリッ
ク→［削除］メニューを選択します． 

 
 
３．［範囲選択］マウスと[Shift]キー 
範囲を選択する場合．． 
（１）マウスのドラッグで選択する方法 
（２）[shift]キーと方向キーで選択する方法 
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（３）マウスと[shift]キーで選択する方法 
 ・ A1からB3を選択する場合 

・ 選択範囲の左上部分に当たるセル（［A1］）を
マウスでクリック 

・ ［フォントサイズ］ボタン（ボックス横に付

いている▼矢印をクリックして、表示される

一覧表からサイズを選択します） ・ ［A1］がアクティブな状態で，選択範囲の右
下部分に当たるセル（［B3］）を[shift]キーを押
したままでクリック  
・ 選択完了 ・ ［太字］（クリックすると太字（ボールド）に

なります）［斜体］（斜体（イタリック）表示

になります）［下線］（下線（アンダーライン）

を設定できます）ボタン 

 
４．［範囲選択］2つ以上の範囲を選択する方法 
2 つ以上の離れた範囲を選択する場合，上の方法
では範囲を選択することが出来ません． 

 ・ 「A1からB2」と「C3からD4」を選択する
場合 ・ ［左揃え］［中央揃え］［右揃え］（セル内の左

右の配置を設定できます）ボタン ・ まず一つ目の範囲（「A1からB2」）をマウス
で選択する． 

 ・ 二つ目の範囲（「C3から D4」）は[ctrl]キーを
押したまま選択する． ・ ［セルを結合して中央揃え］ボタン（選択範

囲のセルを結合し、データを左右の中央揃え

に設定できます） 
・ 選択完了 
 
 

 STEP1．セルの書式設定 
・ Excel で書式を設定する方法は大きく分けて
二つあります．一つは，「書式設定ツールバー」

(1)で設定する方法．もう一つは「セルの書式
設定ダイアログボックス」(2)で設定する方法
です． 

・ ［インデント解除］［インデント］ボタン（右

側へ字下げする機能で、クリックする度に標

準フォントの約1字分ずつ右側へスペースを
空けることができます．「インデント解除」ボ

タンは､クリックする度に 1 字分ずつインデ
ントが解除されます） ・ (1)は基本的・簡単な設定を行う場合に、(2)

は詳細・複雑な設定を行う場合に使います。 
 ・ 書式を設定する際に，①書式設定をしたい範

囲を選択する，②コマンドの実行，という手

順を踏むの両方法に共通です． 
・ ［罫線ボタン］（上段：［枠無し］［下罫線］［左

罫線］［右罫線］，中段：［下二重罫線］［下太

罫線］［上罫線＋下罫線］［上罫線＋下二重罫

線］，下段：［上罫線＋下太罫線］［格子］［外

枠］［外枠太罫線］） 

 

 

・ 「罫線」ボタン横の▼矢印をクリックすると

罫線パレットが表示されます。 

 
（

・

・

 

【参考】ただし、データが「文字列」の場合は、フォント

の字体、サイズ､色等を一文字ずつ設定する事が可能です。

文字列にカーソルを入れ、対象を文字をドラッグで反転表
示させて行います。 
・ 罫線の種類は、「田の字」の何処が実線かで表

されています。マウスポインタを当てると、

その罫線の説明が表示されます。 
１）書式設定ツールバー 

・ 選択すると範囲指定しているセルに、その罫

線が描かれます。罫線はセルの枠線上に描か

れます． 

 ツールバーのボタンは、標準で次のように配

置されています． 
 

 ［フォント］ボタン（ボックス横に付いてい

る▼矢印をクリックして、表示される一覧表

からフォントを選択します） 
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・ 「小数点表示桁上げ」ボタン は、クリッ

クする度に表示される小数点以下の桁数が 1
桁ずつ増えます。 

 （設定前）  

・ ［塗りつぶしの色］［フォントの色］ボタン（ボ

ックス横に付いている▼矢印をクリックして、

表示されるカラーパレットからフォントの色

を選択します） 

（設定後）  

・ 「小数点表示桁下げ」ボタン は、クリッ

クする度に表示される小数点以下の桁数が 1
桁ずつ減ります。  

 
 
※表示形式の設定 

（設定前）  
前回の授業でエクセルのデータには大きく分けて

「数値」と「文字列」に分かれるとお話ししまし

た．データの表示形式は，細かく分けると 12 の
形式に分かれ，その内の3種類（「通貨」「パーセ
ント」「数値」）の設定をツールバーから行えます． （設定後）  

 
・ 「通貨」ボタン をクリックすると数値の

先頭に円記号(¥)が付き、3桁区切りのカンマ
が表示されます。 

 
 
（２）ダイアログボックス 
 

（設定前）  
※セルの書式設定ダイアログボックスの表示方法 
① 右クリックによるショートカットメニュー内
の［セルの書式設定］メニューを選択 

（設定後）  
② メニューバーの［書式（0）］メニューから［セ
ル（E）］を選択 

 
・ 「パーセント」ボタン は、数値が 100倍

され、百分率記号（%）が表示されます。 

（設定前）  

（設定後）  

 
・ 「桁区切り」ボタンは、3 桁区切りでカンマ
（，）が表示されます。 

（設定前）  

（設定後）  

 
 

 
 
１）［表示形式］パネル 
・ 前回の授業でエクセルのデータには大きく分

ダイアログボックスダブ パネル
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けて「数値」と「文字列」に分かれるとお話

ししました．データの表示形式は，細かく分

けると12の形式に分かれ、分類（C）の項目
に表示されています。 

・ 通貨の表示形式の設定は、数値の設定と似て

います。 
・ 頭につける通貨記号は、図のように各国の記

号を選択できます。 
・ 分類（C）で選択した後に、細かい形式を種
類（T）などで選択します。 

・ 通貨の表示形式を設定すると桁区切りのカン

マは、自動的に設定されます。 

 

 
◆標準 
・ 何も表示形式を設定しない時や設定を解除す

る時に使用します。 

（例）  
↓ 

 

◆数値 
・ 数値の詳細設定は､小数点以下の桁数､桁区切

りカンマ、負の数字の場合の表示形式につい

て選択できます。 
 

 

◆会計 
・ 通貨と同じく通貨記号が設定できます。 
・ セル内での数値の配置位置が通貨の場合と異

なり、通貨記号の位置が揃います。 

 

・ 負の数字の表示形式は、赤色フォント、（かっ

こ）など、数種類の形式が用意されています。 
・ 設定すると、セルへ負の数字を入力した時、

その表示形式で表示されます。 
↓ （例） 

 

 
 
◆日付 ↓ 
・ 「2002-4」と入力．確定すると「Apr-02」 

 

・ 「1973/5/1」と入力，確定すると「1973/5/1」 
・ 「2002 年 6 月 11 日」と入力．確定すると
「2002年6月11日」 
・ これらは入力後に自動的に表示形式が「日付」

に設定されている． ◆通貨 
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・ ありえない日付は日付として認識されない． 
 
◆時刻 
・ 「16:45」と入力．確定 
・ 「1:02」と入力．確定 
・ これらは入力後に自動的に表示形式が「時刻」

に設定されている． 
・ ありえない時刻，例えば1時100分と入力し
てみましょう． 

 
◆パーセンテージ 
・ 小数点以下の桁数をボックスで指定する． 

 
↓ 

→  

◆分数 
・ 「1桁増加」「2桁増加」とは数を分数で表現
するとき「一桁の分数で表現するのか」「2桁
の分数で表現するのか」という意味． 
・ 例えば0.3を分数で表現するとき，「1桁増加」
では「2/7」（と限りなく 0.3 に近い分数で表
現される），「2 桁増加」では「3/10」と表現
される．  

 
↓ 

→  

 
◆指数 
・ 数を表現する方法に「指数」という表現方法

がある． 

 

↓ 

→  

・ E+01 は小数点以下にゼロが一つ入ること，
E+06 は小数点以下にゼロが６つ入ることを
表している． 
・ 数値に対してセルの幅が狭すぎるとき，自動

的に指数表示となる． 
◆その他 
・ その他では、図のように3つの種類の設定が
できます。 
・ 郵便番号を設定すると、番号だけを入力すれ

ば、番号をつなぐ（－）の記号が自動的に入

力されます。 
・ 電話番号でも、番号だけを入力すれば、番号

をつなぐ（－）の記号が自動的に入力されま

すが、局番号から入力すると頭の2字が（03）
のようになります。 
・ 正負記号では､正の数字が（△）で、負の数字

が（▲）で表示されます。 
・ 「3501317」に「郵便番号」を， 
・ 「339852339」に「電話番号」を， 
・ 「-6789」に「正負記号」を設定 
・ 電話番号は完全に正確には表現できない． 

 
↓ 

→  
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◆ユーザー定義 ・ 結合は、ツールバーから自在に設定できます

ので､むしろダイアログボックスでは､結合

を解除する時に利用します。 
・ ユーザーが独自に書式を設定できる大変便利

な機能です。（省略） 
 ・ 解除は､範囲を選択後、クリックでチェックマ

ークをはずします。 ２）［配置］パネル 
 ・ セル内のデータは、自由に配置することが出

来ます。 ３）［フォント］パネル 

 

・ 図のとおり、「配置」パネルを表示させると、

セル内の文字の配置、方向、文字の制御が出

来ます。 

 

・ フォントの設定は、ツールバーで設定できる

内容とあまり変わりませんが、下線の種類や

文字飾りの選択ができます。 
・ 文字飾りの取消し線（K）にチェックマーク
をつけるとデータの上に線（取消し線）が引

かれます。 ・ 文字の配置は､横位置､縦位置とも▼矢印をク

リックして表示される一覧から選択します。

「前後にスペースを入れる」の選択は横位置

の均等割付を選択した場合のみ設定できます。 

・ 上付き（E）、下付き（B）は、文字を縮小し
て文字範囲の上や下に配置するものです。 

 
４）［罫線］パネル ・ インデントの設定は､文字数です。 
・ ダイアログボックスでは、ツールバーでの場

合と異なり、罫線の線種、色の選択、また、

セルに斜線を引く事もできます。 

・ 方向では、「縦文字」、「文字に角度をつける」

設定ができます。縦文字は､上図で示している

部分をクリックし、反転表示させれば設定で

きます。角度は、度数設定又は表示窓をクリ

ックして行う事ができます。 
・ 中央のプレビュー部分で確認しながら設定し

ます。 
 ・ 文字の制御は、「折り返して全体を表示する」、

「縮小して全体を表示する」、「セルを結合す

る」の3種類の設定ができます。それぞれク
リックで、チェックマークを入れることで設

定できます。解除するには､チェックマークを

はずします。 

５）［パターン］パネル 
・ パターンとは、セルの背景の色、背景の模様

のことですが、背景の色のみは、ツールバー

の<塗りつぶしの色>ボタンで入力できます。 
・ 解除するには、「色なし」をクリックします。 
・ 背景に模様をつけるには、パターン(P）の▼
矢印をクリックして表示される一覧表で選択

します。 

◆折り返して全体を表示する 
・ 設定すると、左図のように文字列をセル内で

折り返し表示できます。 
・ 模様は、左図の上部で選択します。模様の色

は、下部のカラーパレットから選択します。 
・ セルの高さが不足すると、全体が表示できな

いので調整します。 
◆縮小して全体を表示する ・ マウスポインタを当てるとそれぞれの模様、

色の説明が表示されます。 ・ 縮小表示は、セル内へ全体が収まるように文

字の大きさを自動的に縮小します。 ・ 模様を解除するには、上図の「色なし」を選

択します。 ◆セルを結合する 
・ 色を解除するには、「自動」を選択します。基

本色の灰色になります。 
・ セルが結合され、データがセルの左右の中央

へ配置されます。 
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②
STEP2．関数 
１．関数の入力方法 
 
・ 関数とは，目的の計算を簡単に行うために，

あらかじめ用意されている数式のことです． 

 
①・ 例えば，B1からB5のセルに入力されている

数値の合計を B6 に求めたい場合，手動で入
力すると，B1からB5のそれぞれのセル名を
数式バーに手で入力する必要があります． 

 

 
・ このように合計額を求めるためには一つ一つ

のセルをマウスで指定し，それを演算式（＋）

で結びつけたりしなければなりません．とこ

ろが，関数を使えば短い数式にまとめること

ができます．例えばE1からE5のセルに入力
されている合計を求める場合は次のような数

式になります． 

合計したい範囲

をドラッグで指

定．［enter］キ

ーで答えが求め

られる  
・ 関数の入力方法は大きく分けて３つの方法が

あります． 
・ ①セルに直接入力する（上級者向き） 
・ ②［数式の編集］ボタンを使う（中級者向き） 
・ ③［数式パレット］を使う（初級者向き） 
 

 （１）セルに直接入力する 
（２）［数式の編集］ボタンを使う  ①関数式を入れたいセルをアクティブにし，

「=SUM」（SUMは大文字でも小文字でもよ
い）と入れ，「（」（カッコ）を入力．入力し

たデータは②数式バーにも同様に表示され

る． 

 関数式を入れたいセルをアクティブにし，①
数式の編集ボタンをクリック． 

 ②のボタンをクリックして表示されたメニ
ューで使いたい関数を選ぶ． 

 使いたい関数がない場合は，③のボタンをク
リックして表示される［関数の貼り付け］ダ

イアログボックスから使いたい関数を選ぶ．

その後は（３）と同じ． 

 合計したい範囲をマウスでドラッグし，
［Enter］キーを押すと合計が算出（とじる
側の「）」は入れなくても大丈夫）． 

 離れた範囲を合計したいときは［ctrl］キー
を押しながら選択する． ※［数式パレット］は後述 

  範囲を変更したい場合は，数式バーで変更す
るか，［F2］キーを押してセルを直接編集す
る． 
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（３）［数式パレット］を使う 

 関数式を入れたいセルをアクティブにし，ツ

ールバーの①［関数貼り付け］ボタン を

クリック． 
 ［関数の貼り付け］ダイアログボックスが開
くので，使いたい関数を選ぶ．（関数の分類

を「すべて表示」あるいは「数学／三角」に

指定し，関数名の中からSUMを探す） 

 

 ［数式パレット］が表示される．「数値１」
の項目にある文字を一旦消去する． 

 
 「数値１」の項目でカーソルが点滅している
状態で合計したい範囲をマウスで指定する．

この場合はE2からE16をマウスで指定する．
ワークシート上の指定範囲は点滅し，「数値

１」の項目に「E2:E16」と表示されている
ことを確認する． 

 
 数式パレット上に数式の結果が表示されて
いることを確認した上で，OKボタンをクリ
ックする．（終了） 

 
 
２．関数の種類と基本構造 
 
（１）分類 
・ 関数は、「財務」「日付/時刻」「数学/三角」「統
計」「検索/行列」「データベース」「文字列操
作」「理論」「情報」「エンジニアリング」の

10種類に分類されています。 
・ 分類名を選択すると、そこに登録されている

関数名がそれぞれ表示されます。（全体で300
以上の関数が用意されています。） 
・ 分類内の「すべて表示」を選択すると、分類

名に関係なく用意されているすべての関数名

が表示されます。図のように「最近使用した

関数」を選択すると自分が最近使った関数名

が表示されます。  
・ ボックス内の下段には，選択した関数の説明

が表示されます． 
・ 関数の分類とその種類は下記の通りです． 
財務関数 53 
利息計算、ローン計算など 
日付/時刻関数 21 
日数計算、時刻計算など 
数学/三角関数 58 
数値計算、標準偏差など 
統計 80 
統計データの分析 

①

③ 

② 
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検索/行列 16 
条件に一致する値、セルを求めるなど 
データベース 13 
蓄積データから条件に一致するものを求めるなど 
文字列操作 33 
文字列から特定の文字列を抽出するなど 
理論関数 6 
条件を判断して処理を分岐するなど 
情報関数 18 
セル内の情報をチェックするなど 
エンジニアリング関数 40 
進数変換など 
 
（２）基本構造 
・ 関数は、必ず等号（=）で始まり，次に関数
名、左かっこ、引数、引数を区切るカンマ（,）、
右かっこで構成されます。引数を複数入力す

るときは、必ずカンマ「,」で区切ります。 
・ 例えば，清水，松井，元木のヒットの数を求

めたい場合 

 

・ 等号［=］，関数名［SUM］，左括弧［（］，引
数 1［B2:E2］，引数を区切るカンマ［,］，引
数 2［B5:E5］，引数を区切るカンマ［,］，引
数3［B8:E8］，右カッコ［）］ 
・ 引数1は清水のヒット数，引数2は松井のヒ
ット数，引数3は元木のヒット数を示し，こ
の三つの引数を SUMする，すなわち合計す
るということをこの数式は意味しています． 
・ 関数の構造は、カンマやコロンなどの演算子

もすべて半角文字で入力する必要があります。

全角では、関数として認識されません。  
 
①引数の種類  
・ 上記では、引数をセル参照としていますが、

関数の種類によって、下記のものを引数とし

て使うことができます。文字列と、エラー値

は引数にできない関数もあります。 
 
数値 
0、34.25、120、-35など数値そのもの。すべての数値
文字列 
"Windows"、"説明"、"はる"など。文字列の入力は、必
ずダブルクォテーション「"」でその文字列を囲みます。
囲まないと文字列として認識されません。ダブルクォー

テーションは必ず半角で入力します 
理論値 
TRUE（真）、FALSE（偽） 
配列 
複数のデータを一つの集合データとして扱う 
エラー値 
####、#VALUE、#DIV/O!、#NAME?、#N/A、#REF!、
#NUM!、#NULL!の8つのエラー値 
セル参照 
セル（A8）及びセル範囲（A3:A8）。最も良く使います
数式 
「=75+120」などの計算式そのもの 
関数 
引数に関数を使うことができます。入れ子（ネスト）と

言います 
 
②数式の計算演算子 
・ 数式の計算演算子とは、計算の種類を指定す

る記号のことで関数を含む数式に使用します。

算術演算子、比較演算子、文字列演算子、参

照演算子の4つがあります。すべて半角文字
で入力します。  
◆算術演算子 
・ 算術演算子は、加算、除算、べき算などの基

本的な計算に使用します。 
算術演算子 意味 例 
+（プラス） 加算 5+5 
-（マイナス） 減算 5-2 
*（アスタリスク） 乗算 5*5 
/（スラッシュ） 除算 5/2 
%（パーセント記号） パーセンテージ 20% 
^（キャレット） べき算 5^2 
・ ちなみにルートはキャレットを用いて表現し

ます．例えばルート2の場合「2^(1/2)」とい
った形で，2分の 1乗すればルートが表現で
きることになります． 

 
◆比較演算子 
・ 比較演算子は、２つの値を比較し判定すると

きに使用します。 
=（等号） 
左辺と右辺が等しい A1=B1 
>（～より大きい） 
左辺が右辺より大きい A1>B1 
<（～より小さい） 
左辺が右辺よりも小さい A1<B1 
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>=（～以上） 
左辺が右辺以上である A1>=B1 
<=（～以下） 
左辺が右辺以下である A1<=B1 
<>（不等号） 
左辺と右辺が等しくない A1<>B1 

・ いくら祝儀を受け取ったかを求めたいと思い

ます．この場合SUM関数を使います． 
・ 例えば，E17 に合計額を求める場合，①E17
をアクティブにします， 
・ ②［関数貼り付け］ボタンをクリック後，全

て表示の中からSUM関数を選択します． 
・ ③［関数パレット］が開きますので，数値 1
に合計する数値の範囲を入力します（マウス

のドラッグによる）（この計算対象となる範囲

を引数という）．この場合E2からE16を選択
する（［E2:E16］というのはセル E2 からセ
ルE16までの範囲という意味です）． 

 
◆文字列演算子 
・ 文字列演算子は、複数の文字列を結合すると

きに使用します。 
&（アンパサンド） 
２つ文字列を結合、または連結して1つの連続する文字
列の値を作成する。 
"佐々木"&"和也"は、佐々木和也となります。"佐々木
"&""&"和也"とすると、佐々木 和也になり、名字と名前
の間に半角スペースを入れることができます。 

・ ④OKボタンをクリック 
◆応用 
・ 出席者の数を数えたい場合はCOUNT関数を
使用します． 
・ 書式は［=COUNT(数値 1,数値2,…)］  
・ ここでは=COUNT(E2:E16) ◆参照演算子 
 

参照演算子は、計算のためにセル参照を結合する

ときに使用します。 ■MAX、MIN関数 
・ MAX関数は、引数の最大値を、MIN関数は、
最小値を求める（返す）関数です。 

 
:（コロン） 
セル範囲の参照演算子。2つのセル参照をコロン
で結ぶことによってその範囲を1つの参照として
作成する 
A3:A17 
,（カンマ） 
複数参照の参照演算子。複数の参照を1つの参照
に結合する 
SUM(A3:A17,B3:B17) 

・ 書式で表すと、［=MAX(数値 1,数値 2,…)］、
［=MIN(数値1,数値2,…)］となります。 
・ 引数には、数値データ、セル参照、配列など

を指定できます。 
・ 配列やセル参照で指定した範囲に空白セル、

文字列、理論値（TRUE、FALSEなど）等が
含まれる場合は無視され、数値データだけが

計算の対象になります。 
・ 引数は、最大30個まで指定できます。 

 
◆例 

（３）基本関数 
・ サッカー日本代表の身長，体重，生年月日，

年齢の表です． ■SUM関数 
・ SUM 関数は、標準でツールバーに「オート

SUM」ボタンとして配置されています。SUM
関数は、引数の合計（数値）を求める関数で

す。 

・ 身長，体重，年齢の最高と最低を求めたいと

思います．最高を求める場合はMAX関数を，
最低を求める場合はMIN関数を使います． 
・ 例えば，身長の最高をE26に求める場合，ま
ず①E26をアクティブにします， ・ 書式は、［=SUM(数値1,数値2,…)］です。 

・ 引数をセル参照とする場合は、数値だけが計

算の対象となり、空白セル、論理値、文字列、

エラー値は無視されます。数値に変換可能な

文字列は、直接入力すれば、計算の対象にな

ります。 

・ ②［関数貼り付け］ボタンをクリック後，全

て表示の中からMAX関数を選択します． 
・ ③［関数パレット］が開きますので，数値 1
に身長が入力されている数値の範囲を入力し

ます（マウスのドラッグによる）．この場合

E2からE24を選択します． ・ 引数は、最大30個まで指定できます。 
◆例 

・ ④OKボタンをクリック． 
・ 結婚式に出席した人の名前と住所と祝儀額が

表になっています． 
・ 同様に最低身長をE27に求める場合，①E27
をアクティブに． 
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・ ②［関数貼り付け］ボタンをクリック後，全

て表示の中からMIN関数を選択します． 
・ ③［関数パレット］が開きますので，数値 1
に身長が入力されている数値の範囲を入力し

ます（マウスのドラッグによる）．この場合

E2からE24を選択します． 
・ ④OKボタンをクリック． 
◆課題 
・ 体重の最大をF29に最小をF30に求めなさい． 
・ 年齢の最大を H32に最小を H33に求めなさ
い． 
◆応用 
・ 平均を求めたい場合は AVERAGE 関数を使
います． 
・ 書式は［=AVERAGE(数値1,数値2,…)］ 
・ 身長の平均は［=AVERAGE(E2:E24)］ 
 
■ROUND関数 
・ ROUND関数は、数値を四捨五入して、指定
桁数に変換する関数です。 
・ 書式で表すと、［ROUND（数値、指定桁数）］
となります。 
・ 数値は、直接入力するか、セル参照で入力し

ます。桁数は、正の数、0（ゼロ）、負の数で
指定できます。 
・ 桁数を正の数で指定すると、小数点以下で指

定数の桁数になるよう四捨五入されます． 
・ 0（ゼロ）で指定すると、小数第 1 位が四捨
五入されて整数表示になります。 
・ 負の数で指定すると、整数部で指定数の桁数

で四捨五入されます。 
・ 指定桁数の違いよる表示例：指定桁数（引数）

と18.57600の表示 
-2 0 十の位を四捨五入するため 0「ゼ

ロ」となる 
-1 20 一の位を四捨五入して表示 
0 19 小数点第1位を四捨五入して、整数

表示 
1 18.6 小数点第2位を四捨五入して、小数

点第1位で表示 
2 18.58 小数点第3位を四捨五入して、小数

点第2位で表示 
◆例 
・ 男性用オードトワレの一覧です． 
・ 消費税額をまず求めます．消費税額は商品価

格に5％を掛けたものです． 
・ まずブルガリ・プール・オムの消費税額を求

めます． 
・ E13 に消費税額を求めますので，まず①E13
をアクティブにします．計算式を入力します．

簡単な計算式の場合，キーボードでイコール

［=］を入力してください． 
・ 消費税額は商品価格（例ではC13）に 5％を
掛けたものですので，②C13をマウスでクリ
ックし， 
・ ③「掛ける」を意味するアスタリスク［*］を
テンキーから入力します． 
・ ④消費税額は 5％ですので 0.05 と入力し，

Enterキーを押します． 
・ 次に，消費税額を四捨五入したものをG13に
求めます． 
・ まず①G13をアクティブにします． 
・ ②［関数貼り付け］ボタンをクリック後，全

て表示の中からROUND関数を選択します． 
・ ③［関数パレット］が開きますので，［数値］

に身長が入力されている数値の範囲を入力し

ます（マウスのクリックによる）．この場合

D13を選択します． 
・ ④［桁数］は小数点1位を四捨五入すればよ
いので，0と入力します． 
・ ⑤Enterキーを押します 
・ ［D13］と［G13］の数式をマウスでコピー
してください． 

 
■ROUNDUP、ROUNDDOWN関数 
・ ROUNDUP関数は、数値を切り上げて、指定
桁数に変換する関数です。 
・ 逆に、ROUNDDOWN関数は、数値を切り捨
てて、指定桁数に変換する関数です。 
・ 書式で表すと、［=ROUNDUP（数値、桁数）］、
［=ROUNDDOWN（数値、桁数）］となりま
す。 
・ 引数の意味は、上記のROUND関数と全く同
じです。 
・ 数値は、直接入力するか、セル参照で入力し

ます。桁数は、正の数、0（ゼロ）、負の数で
指定できます。 
・ 桁数を正の数で指定すると、小数点以下で指

定数の桁数になるように四捨五入されます． 
・ 0（ゼロ）で指定すると、小数第 1 位が四捨
五入されて整数表示になります。 
・ また、負の数で指定すると、整数部で指定数

の桁数で四捨五入されます。 
※設例の切り捨て・切り上げ・税込み額にはすで

に数式入力済みです． 
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