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内容評価基準

データを作成、操作する
オートフィルを使ったデータ入力、入力規則による入力制限、重複行の

削除など、データの作成と操作について解説します。
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オートフィル
◆セル右下の■（フィルハンドル）をド
ラッグ

1-1 オートフィルでデータを入力する
内容評価基準1　データを作成、操作する

チェック項目 参照Lesson 学習前 学習後 試験直前

オートフィルを使って、データをコピーできる Lesson1

オートフィルを使って、連続データを入力できる Lesson1,2

オートフィルを使って、増減値を指定して連続データを入力できる Lesson2

オートフィルを使って、書式だけをコピーできる Lesson3

オートフィルを使って、書式を付けずにコピーできる Lesson3

1-1-1 オートフィルを使ってデータを入力・コピーする

■オートフィル
「オートフィル」

1

（1）セル範囲【B3：G3】に「4月」から「9月」までの連続データを入力してくだ
さい。

（2）セル【B13】の数式を、セル範囲【C13：G13】にコピーしてください。

（3）セル【H4】の数式をコピーして、表のH列を完成させてください。

（1）
① B3 G3

（2）
① B13 G13

連続データの入力
「1月1日」～「12月31日」、「月曜日」～
「日曜日」、「第1四半期」～「第4四半
期」などの連続データも入力できます。
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（3）
① H4

＜結果＞

1-1-2 オートフィルオプションを利用する

■オートフィルオプション

■オートフィルの増減値の設定
《連続データ》 1

2 10
《編集》

《連続データの作成》

フィルハンドルのダブルクリック
■（フィルハンドル）をダブルクリックす
ると、隣接する列の最終行を自動的に
認識し、データが入力されます。

増減値の設定
◆リボン：オートフィルを実行→《ホー
ム》タブ→《編集》グループの

（フィル）→《連続データの作成》

◆その他：マウスの右ボタンを押した状
態で、セル右下の■（フィルハンド
ル）をドラッグ→《連続データ》

オートフィルオプション
◆セル右下の■（フィルハンドル）をド
ラッグ→ （オートフィルオプショ

ン）
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2

（1）セル範囲【C3：L3】に「1」から「10」まで、1ずつ増加する連続データを入
力してください。

（2）セル範囲【C4：L4】に「12」から「120」まで、12ずつ増加する連続デー
タを入力してください。

（3）セル範囲【B5：B9】に「1,000,000」から「5,000,000」まで、1,000,000
ずつ増加する連続データを入力してください。

（1）
① C3 L3

②
※ をポイントすると、 になります。

③《連続データ》

（2）
① C4 L4

②《ホーム》 《編集》 《連続データの作成》

③《増分値》「12」
④《OK》

❷
❶

❹
❸

（3）
① B5 B9

②《ホーム》 《編集》 《連続データの作成》

③《増分値》「1000000」
④《OK》

＜結果＞

《連続データ》ダイアログボックス
❶範囲
連続データを行方向に作成するときは
《 行》、列方向に作成するときは
《 列》にします。

❷種類
初期の値に対して、どのように連続
データを作成するかを指定します。
加算するときは《 加算》、乗算すると
きは《 乗算》、コピーするときは《
オートフィル》にします。
初期の値が日付のときは《 日付》に
すると、《増加単位》を指定できます。

❸増分値
増減する差分を指定します。増加させ
る場合は正の数、減少させる場合は負
の数を入力します。

❹停止値
連続データの最終の値を指定します。
この値を超える場合は、入力されませ
ん。
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3

（1）セル【A3】の書式だけを、セル範囲【B3：H3】にコピーしてください。

（2）セル【H4】の書式以外のデータをコピーし、H列の合計欄を完成させてく
ださい。

（1）
① A3 H3

② 
※ をポイントすると、 になります。

③《書式のみコピー（フィル）》

（2）
① H4
② 
※ をポイントすると、 になります。

③《書式なしコピー（フィル）》

＜結果＞

オートフィルの増減値
数値を入力した2つのセルを選択して
オートフィルを実行すると、1つ目のセル
の数値と2つ目のセルの数値の差分を
もとに、連続データが入力されます。

5ずつ増加

10ずつ減少
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チェック項目 参照Lesson 学習前 学習後 試験直前

セルに入力できるデータの種類を制限できる Lesson4～6

セルに入力できる文字数を制限できる Lesson4

セルに入力できる数値の上限や下限を設定できる Lesson4,6

ドロップダウンリストから選択してデータを入力できる Lesson5

無効なデータが入力されたときに、エラーメッセージを表示できる Lesson6

入力時に日本語入力モードを自動的に切り替えることができる Lesson6

表内の重複行を削除できる Lesson7

重複を確認する列を的確に選択できる Lesson7

入力規則
◆リボン：セルを選択→《データ》タブ→
《データツール》グループの

 （データの入力規

則）

1-2-1 入力規則を設定する

■入力規則
「入力規則」

●セルに入力できるデータの種類を制限する

●セルに入力できる文字数を制限する

●セルに入力できる数値の上限や下限を設定する

●ドロップダウンリストから選択してデータを入力する

●無効なデータが入力されたときに、エラーメッセージを表示する

●入力時に日本語入力モードを自動的に切り替える

●セル選択時に自動的にメッセージを表示する

1-2 データの信頼性を確保する
内容評価基準1　データを作成、操作する
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4

（1）セル範囲【F6：F50】の「Reading」の得点を入力する際、セル【F3】の値
以下の整数しか入力できないように設定してください。

（2）セル範囲【B6：B50】の「学籍番号」を入力する際、8文字のデータしか入
力できないように設定してください。

（1）
① F6 F50
②《データ》 《データツール》

③《設定》
④《入力値の種類》 《整数》
⑤《データ》 《次の値以下》
⑥《最大値》「=$F$3」
※《最大値》にカーソル移動後、セル【F3】をクリックし、 を押すと効率的です。

⑦《OK》

❶

❷

❸

※セル【F6】に「75」より大きい数値が入力できないことを確認しておきましょう。

（2）
① B6 B50
②《データ》 《データツール》

③《設定》
④《入力値の種類》 《文字列（長さ指定）》

⑤《データ》 《次の値に等しい》
⑥《長さ》「8」
⑦《OK》
※セル【B6】に8文字のデータしか入力できないことを確認しておきましょう。

《データの入力規則》ダイアログボックス
の《設定》タブ
❶入力値の種類
　セルに入力可能な値の種類を選択
します。

❷データ
 ❶の《入力値の種類》に基づいて
「～以上」「～に等しい」などを選択
します。

❸最大値
 ❶の《入力値の種類》、❷の《デー
タ》に基づいて範囲（上限値や下限
値など）を指定します。

入力規則のクリア
設定した入力規則をクリアする方法は、
次のとおりです。
◆リボン：セルを選択→《データ》タブ→
《データツール》グループの

 （データの入力規則） 

→《すべてクリア》
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5

（1）セル範囲【E4：E48】の「学部名」を入力する際、セル範囲【H4：H11】の
データしか入力できないように制限し、ドロップダウンリストから選択でき
るように設定してください。

（2）セル範囲【F4：F48】の「性別」を入力する際、「男」か「女」しか入力できな
いように制限し、ドロップダウンリストから選択できるように設定してくだ
さい。

（1）
① E4 E48
②《データ》 《データツール》

③《設定》
④《入力値の種類》 《リスト》
⑤《ドロップダウンリストから選択する》
⑥《元の値》 H4 H11

※《元の値》が「=$H$4：$H$11」になります。

⑦《OK》

＜結果＞

※セル【E4】に が表示され、ドロップダウンリストから選択して、「学部名」を入力できること
を確認しておきましょう。

ドロップダウンリストの適用
《入力値の種類》を《リスト》に設定す
ると、ドロップダウンリストから選択して、
データを入力できます。
また、セルにはリスト内に含まれるデー
タしか入力できなくなります。
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元の値
ワークシート上にリストの一覧を入力し
ていない場合、《元の値》に一覧の
データを直接入力します。
各データを「，（カンマ）」で区切ります。

（2）
① F4 F48
②《データ》 《データツール》

③《設定》
④《入力値の種類》 《リスト》
⑤《ドロップダウンリストから選択する》
⑥《元の値》「男,女」
※「,（カンマ）」は半角で入力します。

⑦《OK》

＜結果＞

※セル【F4】に が表示され、ドロップダウンリストから選択して、「性別」を入力できることを
確認しておきましょう。

6

（1）セル範囲【C6：C50】の「氏名（漢字）」を入力する際、自動的に日本語入力
モードがオンになるように設定してください。

（2）セル範囲【F6：F50】の「受験料受領日」を入力する際、セル【F2】の日付か
らセル【F3】の日付までしか入力できないように設定してください。

 その期間以外の日付を入力した場合は、注意のエラーメッセージを表示し
てください。タイトルを「受領日エラー」、エラーメッセージを「受領日を確
認してください。」にすること。

（1）
① C6 C50
②《データ》 《データツール》

③《日本語入力》
④《日本語入力》 《オン》
⑤《OK》

入力時メッセージの設定
セルを選択したときに、自動的にメッ
セージを表示できます。複数のユー
ザーでデータ入力を分担するような場
合に、入力の際の注意事項や補足事
項をメッセージとして表示すると、入力ミ
スを防止できます。
◆リボン：セルを選択→《データ》タブ→
《データツール》グループの

 （データの入力規則） 

→《入力時メッセージ》タブで設定
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❶

※セル【C6】を選択し、日本語入力モードがオンになっていることを確認しておきましょう。

（2）
① F6 F50
②《データ》 《データツール》

③《設定》
④《入力値の種類》 《日付》
⑤《データ》 《次の値の間》
⑥《次の日付から》「=$F$2」
※《次の日付から》にカーソル移動後、セル【F2】をクリックし、 を押すと効率的です。

⑦《次の日付まで》「=$F$3」
※《次の日付まで》にカーソル移動後、セル【F3】をクリックし、 を押すと効率的です。

⑧《エラーメッセージ》
⑨《スタイル》 《注意》
⑩《タイトル》「受領日エラー」
⑪《エラーメッセージ》「受領日を確認してください。」
⑫《OK》

❶

❸

❷

※セル【F6】に「受験料取扱期間」以外の日付を入力し、エラーメッセージが表示されること
を確認しておきましょう。

《データの入力規則》ダイアログボックス
の《日本語入力》タブ
❶日本語入力
 セルを選択したときの日本語入力
モードを選択します。

エラーメッセージのスタイル
エラーメッセージには、次の3つのスタ
イルがあります。

•停止
入力を停止するメッセージです。
無効なデータは入力できません。

•注意
注意を促すメッセージです。
《はい》をクリックすると、無効なデータ
が入力できます。

•情報
情報を表示するメッセージです。
《OK》をクリックすると、無効なデータ
が入力できます。

《データの入力規則》ダイアログボックス
の《エラーメッセージ》タブ
❶スタイル
 エラーメッセージのスタイルを選択し
ます。

❷タイトル
 エラーメッセージのタイトルを入力し
ます。エラーメッセージのタイトルバー
に表示されます。

❸エラーメッセージ
 エラーメッセージの本文を入力します。



42

1

2

3

4

5

1-2-2 重複する行を削除する

■重複の削除
「重複の削除」

7

（1）「学籍番号」が重複する場合、表から重複行を削除してください。

（1）
① A3
※表内のセルであれば、どこでもかまいません。

②《データ》 《データツール》

③《先頭行をデータの見出しとして使用する》
④《学籍番号》 《氏名（漢字）》《氏名（英字）》《学部名》《性別》

※《すべて選択解除》をクリックして、《学籍番号》を にすると効率的です。

⑤《OK》

❷ ❶
❸

❹

⑥ 《OK》

重複の削除
◆リボン：表内のセルを選択→《デー
タ》タブ→《データツール》グループ
の （重複の削除）

重複の確認
重複の削除を実行すると、表から重複
行がすぐに削除され、どの行が削除さ
れたかを確認できません。あらかじめ重
複する値を確認する方法は、次のとお
りです。
◆リボン：重複を確認するセル範囲を
選択→《ホーム》タブ→《スタイル》
グループの （条件付き書式）→
《セルの強調表示ルール》→《重複
する値》

※「セルの強調表示ルール」について
は、P.204を参照してください。

《重複の削除》ダイアログボックス
❶ 先頭行をデータの見出しとして使用する
 表の先頭行が項目名の場合、 に
します。

 にすると、《列》の一覧に表の先
頭の見出し名が表示されます。 

にすると、《列》の一覧に列番号
が表示されます。

❷すべて選択
　《列》の一覧の見出し名または列番
号がすべて になります。

❸すべて選択解除
　《列》の一覧の見出し名または列番
号がすべて になります。

❹列
 重複しているかどうかを比較する見
出し名または列名を にします。 

のデータを比較し、まったく同じで
あれば、重複行を削除します。
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＜結果＞

重複の削除を実行する前の状態
「学籍番号」が重複している場合、
重複行が削除される
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チェック項目 参照Lesson 学習前 学習後 試験直前

セルに入力されているデータや書式を移動できる Lesson8

セルに入力されているデータや書式をコピーできる Lesson8

ドラッグアンドドロップでセルに入力されているデータや書式を
移動できる

Lesson9

ドラッグアンドドロップでセルに入力されているデータや書式を
コピーできる

Lesson9

貼り付け時のメッセージに対処できる Lesson9

書式は貼り付けず、値や数式だけを貼り付けることができる Lesson10

形式を選択してデータを貼り付けることができる Lesson11

書式だけを貼り付けることができる Lesson10,11

リンク貼り付けできる Lesson11

1-3-1 データの切り取り・コピー・貼り付けを行う

■セルの移動
「切り取り」「貼り付け」

1 移動元のセルを選択

2 切り取り

3 移動先のセルを選択

4 貼り付け

移動元のセルを選択します。

「切り取り」を実行すると、選択しているセルの内容が
Windowsの「クリップボード」という領域に記憶されます。

移動先のセルを選択します。

「貼り付け」を実行すると、クリップボードに記憶されている
セルの内容が選択しているセルに移動します。
クリップボードに記憶されていたセルの内容は、クリップ
ボードからクリアされます。

セルの移動
◆リボン：移動元のセルを選択→
《ホーム》タブ→《クリップボード》グ
ループの （切り取り）→移動先
のセルの選択→《ホーム》タブ→《ク
リップボード》グループの （貼り
付け）

◆ショートカットメニュー：移動元のセル
を右クリック→《切り取り》→移動先
のセルを右クリック→《貼り付け》

◆キー：移動元のセルを選択→
+ →移動先のセルを選

択→ +

1-3 セルの内容と書式を編集する
内容評価基準1　データを作成、操作する
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■セルのコピー
「コピー」「貼り付け」

1 コピー元のセルを選択

2 コピー

3 コピー先のセルを選択

4 貼り付け

コピー元のセルを選択します。

「コピー」を実行すると、選択しているセルの内容が
Windowsの「クリップボード」という領域に記憶されます。

コピー先のセルを選択します。

「貼り付け」を実行すると、クリップボードに記憶されてい
るセルの内容が選択しているセルにコピーされます。
クリップボードに記憶されていたセルの内容は、クリップ
ボードに記憶されたままです。

8

（1）セル【H1】の内容と書式を、セル【H2】に移動してください。

（2）セル【H3】の内容と書式を、セル【A13】にコピーしてください。

（1）
① H1
②《ホーム》 《クリップボード》
※セル【H1】が点滅する線で囲まれます。

③ H2
④《ホーム》 《クリップボード》

（2）
① H3
②《ホーム》 《クリップボード》
※セル【H3】が点滅する線で囲まれます。

③ A13
④《ホーム》 《クリップボード》

※ を押すと、点滅する線が消えます。

セルのコピー
◆リボン：コピー元のセルを選択→
《ホーム》タブ→《クリップボード》グ
ループの （コピー）→コピー先の
セルを選択→《ホーム》タブ→《ク
リップボード》グループの （貼り
付け）

◆ショートカットメニュー：コピー元のセ
ルを右クリック→《コピー》→コピー
先のセルを右クリック→《貼り付け》

◆キー：コピー元のセルを選択→
+ →コピー先のセルを選

択→ +

クリップボード
切り取りやコピーを実行すると、セルが
点滅する線で囲まれます。これは、「ク
リップボード」と呼ばれる領域にデータ
が一時的に記憶されていることを意味
します。
クリップボードにデータが記憶されてい
る間に貼り付けを繰り返すと、同じデー
タを連続してコピーできます。 を
押すと、クリップボードからデータがクリ
アされ、点滅する線も消えます。
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＜結果＞

■ドラッグアンドドロップによるセルの移動

■ドラッグアンドドロップによるセルのコピー

9

（1）ドラッグアンドドロップを使って、セル【H1】をセル【H2】に移動して、移動
先の内容と書式を置換してください。

（2）ドラッグアンドドロップを使って、セル【H3】をセル【A13】にコピーし、コ
ピー先の内容と書式を置換してください。

（1）
① H1
② 
※ポイントすると、マウスポインタの形が に変わります。

③ H2
※ドラッグ中、マウスポインタの形が に変わります。

④ 《OK》

セルの移動
◆移動元のセルを選択→セルの枠線
を移動先のセルまでドラッグ

セルのコピー
◆コピー元のセルを選択→ を
押しながら、セルの枠線をコピー先の
セルまでドラッグ

置換メッセージ
ドラッグアンドドロップを使って、データ
が入力されているセルに移動しようとす
ると、確認のメッセージが表示されま
す。移動先の内容が置き換わってもよ
い場合は、《OK》をクリックします。
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（2）
① H3
② 
※ポイントすると、マウスポインタの形が に変わります。

③ A13
※ドラッグ中、マウスポインタの形が に変わります。

※コピーの場合、確認のメッセージは表示されません。

＜結果＞

■貼り付けのオプション

10

（1）ワークシート「売上実績」のセル範囲【A3：A13】を、ワークシート「目標管
理」のセル【A3】を開始位置としてコピーしてください。書式は、貼り付け
先に合わせること。

（2）ワークシート「売上実績」のセル範囲【H4：H12】のセルの値だけを、ワー
クシート「目標管理」のセル【C4】を開始位置としてコピーしてください。

貼り付けのオプション
◆リボン：コピー元のセルを選択→
《ホーム》タブ→《クリップボード》グ
ループの （コピー）→コピー先の
セルを選択→《ホーム》タブ→《ク
リップボード》グループの （貼り
付け）→ （貼り付けのオプション）

◆ショートカットメニュー：コピー元のセ
ルを右クリック→《コピー》→コピー
先のセルを右クリック→《貼り付け》
→ （貼り付けのオプション）

◆キー：コピー元のセルを選択→
+ →コピー先のセルを選

択→ + → （貼り付け
のオプション）
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（1）
① 「売上実績」 A3 A13
②《ホーム》 《クリップボード》
③ 「目標管理」 A3
④《ホーム》 《クリップボード》
⑤ 
※ をポイントすると、 になります。

⑥《貼り付け先の書式に合わせる》

（2）
① 「売上実績」 H4 H12
②《ホーム》 《クリップボード》
③ 「目標管理」 C4
④《ホーム》 《クリップボード》
⑤ 
※ をポイントすると、 になります。

⑥《値のみ》

＜結果＞
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■形式を選択して貼り付け
「形式を選択して貼り付け」

11

（1）ワークシート「上期」のセル範囲【A3：H13】の書式と列幅を、ワークシート
「下期」のセル【A3】を開始位置としてコピーしてください。

（2）ワークシート「上期」のセル範囲【H4：H12】を、ワークシート「年間」のセ
ル範囲【B4：B12】にリンク貼り付けしてください。

 次に、ワークシート「下期」のセル範囲【H4：H12】を、ワークシート「年間」
のセル範囲【C4：C12】にリンク貼り付けしてください。

（1）
① 「上期」 A3 H13
②《ホーム》 《クリップボード》
③ 「下期」 A3
④《ホーム》 《クリップボード》 《形
式を選択して貼り付け》

⑤《書式》
⑥《OK》

❶

❸

❷

❹

形式を選択して貼り付け
◆リボン：コピー元のセルを選択→
《ホーム》タブ→《クリップボード》グ
ループの （コピー）→コピー先の
セルを選択→《ホーム》タブ→《ク
リップボード》グループの （貼り付
け）の →《形式を選択して貼り
付け》

◆ショートカットメニュー：コピー元のセ
ルを右クリック→《コピー》→コピー
先のセルを右クリック→《形式を選
択して貼り付け》

《形式を選択して貼り付け》
ダイアログボックス
❶貼り付け
何を貼り付けるかを選択します。

❷演算
コピー元の値と貼り付け先の値をもとに
計算し、貼り付け先の値を置換します。

❸行列を入れ替える
コピー元の行と列を入れ替えて、貼り
付け先にコピーします。

❹リンク貼り付け
貼り付け先にコピー元のセルを参照す
る数式を作成します。
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⑦《ホーム》 《クリップボード》 《形
式を選択して貼り付け》

⑧《列幅》
⑨《OK》

＜結果＞

（2）
① 「上期」 H4 H12
②《ホーム》 《クリップボード》
③ 「年間」 B4
④《ホーム》 《クリップボード》 《リン
ク貼り付け》

⑤ 「下期」 H4 H12
⑥《ホーム》 《クリップボード》
⑦ 「年間」 C4
⑧《ホーム》 《クリップボード》 《リン
ク貼り付け》

＜結果＞

※ワークシート「年間」のセル範囲【B4：C12】に、コピー元のセルを参照する数式が作成さ
れていることを確認しておきましょう。

貼り付けボタンのオプション
（貼り付け）の を使って、セル

の内容をすべてコピーするか、数式だ
けをコピーするか、値だけをコピーする
かなど、何をコピーするのかを選択でき
ます。




