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１．準備 

エクセルを起動し、シート名を「売上」とします。 

下図のように、入力してください。 

 

 

 

 

 

 

ためしに１つ、適当なデータを入力してみましょう。（セル幅は調整してください。） 

 

 

 

 

 

 

 

２．デザイン 

（１）見出し…データをどんどん入力して画面がス

クロールしても、見出し行（３行目）が消えないよ

うにします。 

①A4 セルにカーソルを置き、「表示」タブ→「ウィ

ンドウ枠の固定」→「ウィンドウ枠の固定」。 

 

（２）テーブル化…１行ごとに縞

模様にして、見やすくします。 

①A3～G4 セルを選択し、「ホー

ム」タブ→「テーブルとして書式

設定」から、→のよう

なデザインを選択。

「先頭行を～」にチェ

ックして「OK」。  

入力しやすい表（１） 

会計や名簿など、エクセルの表に、たくさんのデータを入力していくことがあります。

そういう表を作る場合、「入力ミスが起こりにくい」「マウス・キーボードの持ち変えが

少ない」「少ないキー入力で済む」などの配慮が必要です。入力規則や関数を使って、入

力しやすい表を作ってみましょう。 
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②「デザイン」タブで、「フィルターボタン」のチェックを外しておきます。（「データ」タ

ブ→「フィルター」をオフにするでも OK。） 

 

Tab キーを押すと次のセルへ、

Shift＋Tab キーを押すと前のセル

へ、移動できるようになりました。

G4 セルにカーソルを置き、Tab キ

ーを押してみましょう。テーブルが 5 行目まで広がります。適当なデータを追加してみて

ください。 

 

（３）非表示…余分な列を、非表示

にします。 

①H 列全体を選択します（列記号

をクリック）。Shift キーを押しな

がら End キー→「→」キーと押す

と、H 列より右側全体が選択できます。 

②「ホーム」タブ→「書式」→「非表示/再表示」→「列を表示しない」。 

 

これで、G 列より右側が消えて、余計なものを入力される心配がなくなりました。 

６行目にも、適当なデータを入力してみましょう。 

 

３．入力規則 

（１）設定…各列のデータ形式に即して、入力規則を設定します。 

①A 列全体を選択し、「データ」タブ→「データの入力規則」→「データの入力規則」。 

②A 列は氏名なので、各タブの設定内容を、氏名入力に即した形にしましょう。 
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③B～G 列にも、次のような入力規則を設定します。 

タブ B 列 C 列 D 列 E 列 F 列 G 列 

設定 文字列 リスト 文字列 文字列 文字列 整数 

入力時ﾒｯｾｰ

ｼﾞ 

名字と名前

の間に空白 

 ハイフン区

切り 

   

ｴﾗｰﾒｯｾｰｼﾞ 注意 or 停止 停止 注意 or 停止 停止 停止 停止 

日本語入力 全角ｶﾀｶﾅ ひらがな オフ ひらがな ひらがな オフ 

 

メッセージ内容は、お好みで入力してください。 

C 列の「リスト」は、男女いずれかを選べるように、

「元の値」欄に右図のように入力します。（リスト

となるデータを、カンマ（半角）で区切る。） 

 

 

 

 

 

 

（２）修正…E 列・F 列も、リストから選べるように修正してみます。 

①新しいシートを追加して、シート名を「リスト」にし

ます。 

②「リスト」シートに、右図のような２つの表を作り、

テーブルとして書式設定します。 

 

③「売上」シートの E 列全体を選択し、入力規則を「リ

スト」に変更します。「元の値」欄は、範囲選択ボタンを

クリック→「リスト」シートの A2～A20 セルを選択→

範囲選択ボタンをクリックすると、 

「=リスト!$A$2:$A$20」と入力されます。 

 

④同様にして、F 列も、「リスト」シートの商品テーブル

の内容がリスト表示されるように設定します。 

 

 

「リスト」シートの A4 セルを選択→Tabキーを押して、「王」というデータを追加してみ

ましょう。「売上」シートの E 列を入力するとき、担当者が追加されましたか？ 

範囲選択ボタン 


