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Excel 2019およびPowerPoint 2019へのバージョンアップで、プレゼン
テーションのための資料はさらに作成しやすくなりました。

たとえば、最新のExcel 2019では、グラフを作成するための機能が大幅に
アップし、複雑な集計も簡単な操作で実行できるようになっています。また、
PowerPoint 2019は、プレゼンテーション機能の充実に加え、よりデザイ
ン思考のアプリケーションとして進化しており、本格的なデザインのプレゼン
テーションを素早く制作できるようになっています。

なお、本書では巻頭でExcel 2019/2016/2013/2010やExcel for Office 
365と、PowerPoint 2019/2016/2013/2010やPowerPoint for Office 
365の各バージョンの違いについて触れております。

プレゼンテーションのための資料で重要なのは、見た目の美しさやデータの
正しさだけではありません。発表相手にデータや論旨をわかりやすく伝えて納
得してもらうことがプレゼンテーションの目的です。そして、資料はプレゼン
テーションを成功に導くための最大の手段となります。

本書は、Excel編、PowerPoint編、そして両方のテクニックを取り入れた
実践編の3部で構成されています。Excel編では、プレゼンテーション資料で
データを扱うために役立つ知識を、PowerPoint編ではExcelで作成した表や
グラフを利用するための知識を、順を追って解説しています。また、全編を通
し、「ヒント」および「ワンポイント」として、知っておくと便利な機能などを随
所に記載しています。

さらに、本書には画面サンプルやテンプレートを多数掲載しています。応用
しやすいようにそれぞれシンプルな構造になっています。自分なりに工夫して
オリジナルのプレゼンテーション作りに挑戦してみてください。

プレゼンテーションと一口で言っても種類はさまざまで、それを成功させる
ためのノウハウはそれこそ無数にあります。

最後になりましたが、この本で学んだ知識が入り口となって、実際のプレゼ
ンテーションの成功につながっていくことを願っています。

2019年11月　編著者

はじめに
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バージョンによる機能差分について
ここでは、Officeのバージョンによる、リボンに搭載された機能の差分をピックアップしてい

ます。Excel/PowerPoint for Office 365（以下、Excel/PowerPoint 365）の場合は、
主要な機能はExcel/PowerPoint 2019と同等ですが、随時、新機能が追加されていくため
注意が必要です。なお、赤枠はそのバージョンで追加された機能、青枠は次のバージョンで削
除された機能、緑枠はそのバージョンで名称が変更された機能を示します。

■［データ］タブ
Excel 365で［データの種類］グループが追加されました。Excel 2019で［データモデルの管理］
が追加されました。また、2016以前の［外部データの取り込み］グループと「取得と変換］グループが

［データの取得と変換］グループと［クエリと接続］グループに名称変更され、構成も見直されました。
Excel 2016で［取得と変換］グループと［リレーションシップ］が追加されました。
Excel 365 Excel 2019

Excel 2019/2016/2013/2010/365の差分
■［ホーム］タブ
Excel 365で［アイデア］が追加されました。
Excel 365

Excel 2019/2016/2013/2010

■［挿入］タブ
Excel 365で［コメント］が追加されました。Excel 2019で［アイコン］、［3Dモデル］、［マップ］が追
加されました。Excel 2016で［アドイン］グループと［3Dマップ］が追加され、Excel 2013/2010
にあった［Office用アプリ］と［パワービュー］が削除されました。
Excel 365

Excel 2019

Excel 2013/2010

Excel 2016 Excel 2013/2010

Excel 2016
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■［ホーム］タブ
PowerPoint 365で［ディクテーション］が追加されました。
PowerPoint 365

PowerPoint 2019/2016/2013/2010

■［挿入］タブ
PowerPoint 2019で［アイコン］、［3Dモデル］、［ズーム］が追加されました。PowerPoint 2016
で［アドイン］グループと［画面録画］が追加されました。また、2013/2010にあった［Office用アプ
リ］が削除され、［ハイパーリンク］が［リンク］に名称変更されました。
PowerPoint 2019/365

■［デザイン］タブ
PowerPoint 365で［デザインアイデア］が追加されました。
PowerPoint 365

PowerPoint 2019/2016/2013/2010

■［校閲］タブ
Excel 365で［メモ］が追加されました。
Excel 365 Excel 2019/2016/2013/2010

PowerPoint 2019/2016/2013/2010/365の差分

PowerPoint 2016

PowerPoint 2013/2010

■［グラフツール］−［書式］タブ
Excel 2019で［代替テキスト］が追加されました。
Excel 2019/365

Excel 2016/2013/2010
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■サポートページのご案内
下記の、本書専用サポートページでは、正誤情報や、本書に記載された事項等に関する補足説明など
を、必要に応じて掲載します。

　　本書専用サポートページ
　　https://www.scc-kk.co.jp/scc-books/b-413.html

なお、サポートページの内容は必要に応じて随時更新されますので、ご注意下さい。

■［スライドショー］タブ
PowerPoint 365で［キャプションと字幕］グループが追加されました。
PowerPoint 365 PowerPoint 2019/2016/2013/2010

■［校閲］タブ
PowerPoint 2016で［アクセシビリティチェック］と［インク］グループが追加され、2013/2010の

［リサーチ］と［コメントの挿入］が［スマート検索］と［新しいコメント］に名称変更されました。
PowerPoint 2019/365/2016 PowerPoint 2013/2010

■［図ツール］−［書式］タブ
PowerPoint 365で［透明度］が追加されました。PowerPoint 2019で［代替テキスト］が追加さ
れました。
PowerPoint 365

PowerPoint 2019

PowerPoint 2016/2013/2010

■［描画ツール］−［書式］タブ
PowerPoint 2019で［代替テキスト］が追加されました。
PowerPoint 2019/365

PowerPoint 2016/2013/2010
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プレゼンに 
必要なデータを 
収集・入力する
この章では、セルの入力範囲を指定して特定のデータを効
率よく入力する方法について説明します。また、表示形式
を設定し、セルの幅や色などを指定して、見やすい表を作
成します。

1.1	 セルへのデータ入力を効率化する
1.2	 見やすくて便利な表を作成する

第1章

第
1
部
　Excel

編
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第1章

第2章

第3章

第4章

プ
プ
プ
プ
プ

プ プ
プ
プ
プ
プ
プ
プ

プ プ
プ
プ
プ
プ
プ
プ

①選択したいセルの上
にマウスカーソルを
あわせます。
カーソルが白い十字の形
に変化します。

②セルをクリックしま
す。
選択したセルがアクティ
ブになり、太い線で囲ま
れます。

1.1.1　セルを選択する

 1.1　セルへのデータ入力を効率化する
Excelのワークシートにデータを効率よく入力するには、入力する範囲の選択方法やセルの
データ形式などの基本を理解する必要があります。

One Point
［Ctrl］キーを押しながら、
任意のセルをクリックする
ことで、複数のセルを選択
してアクティブな状態にす
ることができます。

❶セルにカーソルをあわせる。

❷セルをクリックする。

HINT

アクティブなセルの状態を
解除するには、どこでもかま
いませんので、ワークシート
上のセルをクリックしてくだ
さい。
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プ
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プ
プ

第4章

1.1.2　セル範囲を選択する

連続したセルの範囲を選択します。

①選択する範囲の先頭
のセルをマウスでク
リックします。
選択したカーソルがアク
ティブになります。

②クリックしたまま選択
する範囲の最後のセ
ルまでマウスをドラッ
グします。
選択した範囲がアクティ
ブになります。

One Point
［Shift］キーを押しなが
ら、選択したい範囲の最
後のセルをマウスでクリッ
クすることで、セル範囲を
選択することもできます。
また、［Shift］キーを押し
ながら、方向キーを押すこ
とで、マウスを使わずにセ
ル範囲を選択することも
できます。

Shiftキーを押したままでこのセルをクリックする。

❷ここまでドラッグする。

❶ここをクリックする。

HINT

選択する範囲が画面に収ま
りきれない場合は、マウスを
そのまま右または下方向に
ドラッグし続けて最後のセル
を探してみてください。
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第4章

1.1.3　行を選択する

特定の行全体または列全体を選択するには、行番号または列番
号を操作します。ここでは、行を選択してみます。

①選択したい行の行番
号の上にカーソルを
あわせます。
カーソルが横向きの矢印
マークに変わります。

②行番号をクリックしま
す。
行が選択されます。

❶行番号にカーソルをあわせる。

❷行番号をクリックする。

行番号

列番号

行がすべて選択される。

HINT

データが入力されているセ
ルだけではなく、行すべてが
選択されます。
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第4章

One Point
行をクリックした状態で行番号をドラッグすると、連続した複数の行を選択することができます。

最初の行をクリックした状態で、［Shift］キーを押しながら、選択したい行範囲の最後の行番号をク
リックしても、連続した複数の行を選択することができます。

また、［Ctrl］キーを押しながら行番号をクリックすると、任意の行を選択することができます。

行番号をドラッグする。

［Ctrl］キーを押したままで複数の行番号をクリックする。
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第4章

1.1.4　列を選択する

特定の列全体を選択する手順も、行の選択と同様に、列番号を操作
します。

①選択したい列の列番
号の上にカーソルを
あわせます。
カーソルが下向きの矢印
マークに変わります。

②列番号をクリックしま
す。
列が選択されます。

❷列番号をクリックする。

❶列番号にカーソルをあわせる。

列がすべて選択される。

One Point
［Ctrl］キーを押しながら、選択
済みのセルをクリックすること
で、一部のセルの選択を解除す
ることができます。なお、これは
Excel	 2019/365のみの機
能です。

［Ctrl］キーを押したままで
クリックする。

HINT

データが入力されているセ
ルだけではなく、列すべてが
選択されます。

HINT

行の選択と同じで、ドラッグし
たり、［Shift］キーや［Ctrl］
キーを押したりしながら、複
数の列を選択することがで
きます。
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第4章

1.1.5　文字を入力する

Excelでは、セルごとに	データの表示形式を設定することができ
ます。表示形式には、標準形式以外に文字列や数値などを設定でき
ます。ここでは、商品を管理するための商品コードを入力してみま
す。

①A列に商品コードを入
力するために、セル
A1をクリックして、商
品コードの「001-0
001」を入力します。
入力した値がセルに表示
されます。

②［Enter]キーを押し
ます。
商品コードである文字列
「001-0001」が入力さ
れ、左揃えで表示されま
す。

One Point
データを入力する前に、
入力する範囲を選択する
と、カーソルが自動的に移
動するため、連続して入力
する場合はとても便利で
す。

❶ここに商品コードを入力する。

❷［Enter］キーを押す。

データを入力して［Enter］キーを
押すと、カーソルが選択範囲内を
移動する。

HINT

Excelでは、セルに入力した
値は自動的に文字と数値で
区別され、文字列は左揃え、
数値は右揃えで表示されま
す。ここで入力した商品コー
ドのように、数字と記号（およ
び空白）による組み合わせは
文字列と認識され、左揃えで
表示されます。

文字列形式で表示される。
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第4章

1.1.6　数字を入力する

商品の「販売数量」として、売れた個数を入力してみます。

①セルB1に数量を入力
します。
入力した値がセルに表示
されます。

❶数量を入力する。

❷［Enter］キーを押す。

数字が右揃えで表示される。

②［Enter]キーを押し
ます。
数量「150」が入力され、
右揃えで表示されます。

HINT

Excelでは、数字は「数値」と
して認識され、右揃えで表示
されます。また、計算結果が
数値になる数式を入力する
と、結果は右揃えで表示され
ます。
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1.1　セルへのデータ入力を効率化する

1.1.7　	日付を入力する

セルに日付を入力するには、「/」で月日を区切って入力します。

①セルA1に日付を「年
/月」の形式で入力し
ます。
入力した値がセルに表示
されます。

❶「12/1」と入力する。

❷［Enter］キーを押す。

自動的に12月1日と表示される。

One Point
「2019/12」のように「年/月」形式の
データを入力すると、自動的に「Dec-19」
と表示されます。数式バーで確認してみる
と、「2019/12/1」のように日付に「1」
が追加されているのが確認できます。
日付の数式の設定について、詳しくは
「1.2.11　日付の表示形式を変更する」
を参照してください。

自動的に「日」が補完される。

自動的にDec-13と表示される。

②［Enter]キーを押し
ます。
「月」「日」が自動的に補
完されて表示されます。

HINT

「月/日」形式で入力した日付
は、カーソルをアクティブに
すると、数式バーで、自動的
に現在の年が補完されてい
るのが確認できます。
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第4章

1.1　セルへのデータ入力を効率化する

1.1.9　複数の行、列を一度に挿入する

複数の行や列を一度に挿入したい場合は、追加したい数だけ行／
列を選択してから挿入します。ここでは、任意の位置に複数の行を
挿入してみます。

❶挿入したい数だけ行を選択する。

❷右クリックメニューから［挿
入］を選択する。

複数の新しい行が挿入される。

①行を挿入したい位置
から下方向に、挿入し
たい数だけ行を選択
します。

②選択した行の上で右
クリックし、表示され
たメニューから［挿
入]をクリックします。
選択した行の上に、複数
の新しい行が挿入されま
す。

HINT

列の場合も行と同様に、挿入
したい位置で複数の列を選
択し、右クリックメニューから
［挿入］を選択します。
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第4章

1.1.10　セルに連続したデータを入力する

連続したセルに、日付、曜日、干支などの連続したデータを自動的
に入力することができます。ここでは、1月からはじまる連続した
12ヶ月を入力してみます。

❶開始セルに最初のデータを
入力する。

❷カーソルをセルの右下にあわせる。

❸連続して入力したいセル
までドラッグする。

連続したデータが入力される。

①開始セルに「1月」と
入力します。

②セルの右下に表示さ
れている小さい［■］
にカーソルをあわせ
ます。
カーソルが、［＋］に変わり
ます。

③［＋］カーソルをクリッ
クし、入力したいセル
までドラッグします。
最後のセルに入力される
「12月」がポップアップ
表示されます。

④マウスを離します。
1月から始まる連続した
月が自動的に入力されま
す。

HINT

「1月」の代わりに、「January」
や「睦月」と入力しても連続
して自動入力できます。

HINT

セルの右下に表示されてい
る小さい［■］のことを「フィ
ルハンドル」と呼びます。

HINT

どの月から開始しても、連続
したデータが自動入力され
ます。

11_Excel編_Chapter_01.indd   12 2019/10/31   15:52



第1章

第2章

第3章

13

プ
プ
プ
プ
プ

プ プ
プ
プ
プ
プ
プ
プ

プ プ
プ
プ
プ
プ
プ
プ

第4章

1.1　セルへのデータ入力を効率化する

One Point
ここで紹介した自動でセルに連続したデータを入力する機能のことを「オートフィル」と呼びます。
オートフィルで連続データを作成すると、［オートフィルオプション］ボタン が表示されます。この
ボタンをクリックすると、データをどのように連続させるかを選択することができます。たとえば、
「年月」形式の日付データの場合、年を連続させるか、月を連続させるかを選ぶことができます。
データをコピーせずに書式のみをコピーすることもできます。
このオートフィルオプションを利用すると、一度入力したデータの連続パターンを簡単に変更でき
るため、使い方をマスターしておくと便利です。

［オートフィルオプション］
ボタンをクリックして、デー
タをどのように連続させる
かを選択する。
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