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2 Excel 2013 

2_1 フラッシュ フィルによってパターン化されたデータ列入力が簡単に 

名前欄に姓と名を入力する場合 

1 行目に通常の通り入力します［中田 由美］→2 行目に［夏川］と入力すると自動認識され

［夏川 彩菜］表示されさらに 3 行以下に薄く名前が表示される→Enter キー押して 2 行目

を確定する→もう一度 Enterキー押す→3行以下が自動的に入力される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2_2 クリック１つですぐに分析を開始できる 

新しい［クイック分析］ツールを使うと、2 ステップ以下でデータをグラフやテーブルに変換で

きます。条件付き書式、スパークライン、グラフでデータをプレビューし、クリックして選ぶだけ

です。 

2_2_1 分析したいデータ範囲①を選択する→［クイック分析］②ツールが表示される 
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2_2_2 ［クイック分析］②をクリックする→ツールの一覧が表示される→［書式］③をクリック→

［データバー］④にポイントする→⑤にプレビュー表示される→これでよければ④をクリックす

る。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2_2_3 ［クイック分析］②をクリックする→ツールの一覧が表示される→［グラフ］］⑥をクリック→

［集合縦棒］⑦にポイントする→⑧にプレビュー表示される→これでよければ⑦をクリックする。 
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2_3 1つのブックを 1つのウィンドウで 

Excel 2013 ではブックごとにウィンド

ウが開き、2 つのブックで同時に作業

するのが簡単になりました。また、2 台

のモニターで作業する場合にも便利

です。 

 

 

2_4 オンラインでファイルを保存、共有

する 

Excel では、無料の OneDrive のオンラインの場所にブックを簡単に保存することができま

す。また、他のユーザーとワークシートを共有するのも、より簡単になりました。 

2_4_1 ［ファイル］タブを表示

する→［名前を付けて保

存］①をクリックします。 

2_4_2 ［場所の追加］②をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

2_4_3 左の欄に［場所の追

加］が表示されます→

［OneDrive］③をクリック

します。 

 

 

 

 

 

2_4_4 ［サービスの追加］画面が出る→こ

の画面から OneDriveに登録する。 
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2_4_5 ［名前を付けて保存］の動作をすると

OneDrive④に保存出来る状態になりま

す］。 

 

 

 

2_4_6 名前を付けて保存で OneDrive④ク

リックする→右側にメニューが出ます→［参

照］⑤をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2_4_7 ［名前を付けて保存］の画面が出る→SkyDrive⑥のホルダが開きます→ファイル名⑦

を記入して［保存］ボタンを押す。 
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2_4_8 ［ファイル］タブを表示］⑨をクリック→

［共有リンクの設定］⑩をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑬ 

⑭ 

⑨ ⑩ 

⑪ 

4_9 共有リンクの設定］欄が表示される→表示リンクの［リンクの作成］⑪ボタンを押す→リンク

のアドレス⑫が設定される。 

⑫ 

2_4_10 共有の［電子メール］⑬をクリック→［リンクとして送

信］⑭をクリックする。 
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2_4_11 メールの送信画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2_5 新しいグラフの機能 

2_5_1 ［おすすめグラフ］の機能が追加されている 

⑴ グラフを作るデータを選択①する→［挿入］タブを表示→グラフ］グループから［おすすめグ

ラフ］②クリックする。 
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⑵ ［グラフの挿入］画面が出る→［おすすめグラフ］タブからグラフを選択する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2_5_2 複合グラフを作成する新しいコマンド

が追加された 

［挿入］タブを表示→［グラフ］グループから

［複合グラフの挿入］③コマンドをクリックす

る。 

＊［2_5_2］シートのデータ使用 
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2_5_3 グラフをすばやく微調整する 

グラフを選択すると 3つのグラフ ボタン④⑤⑥が表示される 

⑴ グラフ要素④；タイトル、凡例、グリッド線、データーラベルなどのグラフ要素を追加、削除ま

たは変更します。 

⑵ グラフスタイル⑤；グラフのスタイルの配色を設定する。 

⑶ グラフフィルター⑥；グラフにどのデータ要素と名前を表示するかを編集する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2_5_4 書式付きのデータ ラベル 

すべてのグラフで、データ ラベルとデータ ポイントをリーダー線でつなげることもできます。 

＊［2_5_3］シートのデータ使用 

 

2_5_5 グラフを変更するとアニメーションを表示する 

ソース データに変更を加えるとグラフが動き出すようにできます。グラフに動きを付けること

で、データの変化がわかりやすくもなります。 

＊［2_5_3］シートのデータ使用 
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