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学習をはじめる前に

	 1	 学習環境について
本資料を学習するには、次のソフトが必要です。また、インターネットに接続でき、OneDrive
と同期していない環境で学習することを前提にしています。

Microsoft 365のExcel

本資料に記載されている操作方法は、2023年6月時点の次の環境で確認しております。今
後のWindowsやMicrosoft 365のアップデートによって機能が更新された場合には、本資
料の記載のとおりに操作できなくなる可能性があります。
・Windows 11（バージョン22H2　ビルド22621.1778）
・Microsoft 365（バージョン2305　ビルド16.0.16501.20074）
※本資料掲載の画面図は、次の環境で取得しております。
	 ・Windows 11（バージョン22H2　ビルド22621.900）
	 ・Microsoft 365（バージョン2211　ビルド16.0.15831.20098）

	 2	 学習ファイルについて
本資料で使用する学習ファイルは、FOM出版のご購入者特典のホームページで提供してい
ます。特典学習用データの「fpt2301_tokuten2.zip」をダウンロードし、《ドキュメント》に
解凍（展開）してご利用ください。
ファイルを解凍（展開）すると、フォルダー「MOS 365-Excel特典2」が表示されます。
基礎練習を学習する前に対象のファイルを開き、学習後はファイルを保存せずに閉じてくだ
さい。基礎練習3を学習するときは、ファイル「基礎練習3 表示倍率を変更する」を開きます。
※自動保存がオンになっている場合は、オフにしておきましょう。
※基礎練習によっては、ファイルを使用しない場合があります。
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Excelの基礎知識

	 1	 ブックを作成する
■新しいブックの作成
Excelでは、ファイルのことを「ブック」といいます。
何も入力されていない空白の状態の新しいブックを作成すると、「Book1」という仮の名前
で開かれます。
◆スタート画面を表示→《空白のブック》

■テンプレートを使ったブックの作成
「テンプレート」とは、ブックのひな型のことです。テンプレートには、タイトルや項目、書式や数
式などが設定されているので、一部のデータを入力するだけで簡単にブックを作成できます。
インターネットに接続できる環境では、Microsoftがインターネット上に公開している「オンラ
インテンプレート」を利用することもできます。
◆スタート画面を表示→《その他のテンプレート》→テンプレートの一覧から選択

解 説

操作

操作

テンプレート
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	�Excelを起動し、スタート画面を表示しておきましょう。
※この基礎練習の学習用ファイルはありません。

次の操作を行いましょう。
（1）	新しいブックを作成してください。
（2）	セル【B1】に「年間収支報告」、セル【F1】に「2023/6/1」と入力してください。

（1）
①	Excelのスタート画面が表示されていることを確認します。
②《空白のブック》をクリックします。

③新しいブックが作成されます。
④タイトルバーに「Book1」と表示されていることを確認します。

（2）
① 	セル【B1】に「年間収支報告」と入力します。
②	セル【F1】に「2023/6/1」と入力します。

基礎練習 1

基礎練習 1 解答

新しいブックの作成
◆スタート画面を表示→《新規》→
《空白のブック》
◆《ファイル》タブ→《新規》→《空白
のブック》

※Excelを起動し、ブックを表示した
状態で操作します。

◆ ＋
※Excelを起動し、ブックを表示した
状態で操作します。

ブックの保存
ブックに名前を付けて保存する方法
は、次のとおりです。
◆《ファイル》タブ→《名前を付けて
保存》→《参照》→保存先を指定
→ファイル名を入力→《保存》
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	�Excelを起動し、スタート画面を表示しておきましょう。
※この基礎練習の学習用ファイルはありません。

次の操作を行いましょう。
（1）	キーワード「予算」でオンラインテンプレートを検索し、テンプレート「月間個

人予算」を使って、新しいブックを作成してください。
※インターネットに接続できる環境が必要です。
（2）	シート「個人用月次収支」のセル【B2】に「1月収支」、セル【C5】に「5000」、

セル【C6】に「1000」と入力してください。

（1）
①Excelのスタート画面が表示されていることを確認します。
②《その他のテンプレート》をクリックします。

③《オンラインテンプレートの検索》に「予算」と入力し、 （検索の開始）をクリックし
ます。

④テンプレートの一覧から《月間個人予算》を選択します。
※オンラインテンプレートは、インターネット上に公開されているもので、変更されたり削除さ
れたりする可能性があります。《月間個人予算》が見つからない場合は、任意のテンプレート
を選択してください。

基礎練習 2

キーワードでオンラインテンプレート
を検索するには、《その他のテンプ
レート》→《オンラインテンプレートの
検索》を使います。

基礎練習 2 解答

テンプレートを使ったブックの
作成
◆《ファイル》タブ→《新規》→テンプ
レートの一覧から選択

※Excelを起動し、ブックを表示した
状態で操作します。

オンラインテンプレートの検索
オンラインテンプレートは数多く提供
されているので、キーワードを入力
し、 （検索の開始）をクリックして
絞り込むとよいでしょう。
※インターネットに接続できる環境
が必要です。
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⑤《月間個人予算》の詳細が表示されます。
⑥《作成》をクリックします。

⑦	テンプレートから新しいブックが作成されます。
⑧タイトルバーに「月間個人予算1」と表示されていることを確認します。

（2）
①シート「個人用月次収支」のセル【B2】の「個人用月次予算」を「1月収支」に修正し
ます。

②セル【C5】に「5000」と入力します。
③セル【C6】に「1000」と入力します。

テンプレートを使ったブック
テンプレートを使って作成したブック
は、「（テンプレート名）1」という仮の
名前で開かれます。このブックは、も
とになるテンプレートとは別の新しい
ファイルです。内容を書き換えても、
もとのテンプレートには影響しま
せん。
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	 2	 ズーム機能を使用して表示倍率を変更する
■表示倍率の変更
シートの表示倍率を変更できます。10～400％の範囲で拡大したり縮小したりできます。

◆ステータスバーのボタン

❶ （縮小）
クリックするたびに、10％ずつ表示倍率が縮小されます。

❷ （拡大）
クリックするたびに、10％ずつ表示倍率が拡大されます。

❸ （ズーム）
右側にドラッグすると表示倍率が拡大されます。左側にドラッグすると表示倍率が縮小され
ます。

❹
現在の表示倍率が表示されます。クリックすると、《ズーム》ダイアログボックスが表示されま
す。任意の表示倍率を指定したり、選択しているセル範囲をウィンドウ全体に拡大・縮小し
て表示したりできます。

	
	�ブック「基礎練習3 表示倍率を変更する」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	シートの表示倍率を120%に変更してください。
（2）	セル範囲【B4：I9】をウィンドウ全体に拡大して表示してください。

（1）
①	ステータスバーの （拡大）を2回クリックします。

解 説

操作

❶ ❷❸ ❹

基礎練習 3

基礎練習 3 解答

表示倍率の変更
◆《表示》タブ→《ズーム》グループ
の （ズーム）→《 指定》→倍
率を入力

◆ステータスバーの （ズーム）をド
ラッグ

◆ステータスバーの →《
指定》→倍率を入力
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②表示倍率が120%に変更されます。

（2）
①セル範囲【B4：I9】を選択します。
②	ステータスバーの をクリックします。

③《ズーム》ダイアログボックスが表示されます。
④《選択範囲をズーム》を にします。
⑤《OK》をクリックします。

⑥選択範囲に合わせて表示倍率が自動的に変更されます。

選択範囲に合わせて拡大/縮小
◆セル範囲を選択→《表示》タブ→
《ズーム》グループの （選択
範囲に合わせて拡大/縮小）
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	 3	 データを移動する、コピーする
■データの移動・コピー
データを移動したりコピーしたりすると、セルに入力されているデータやセルに設定されて
いる書式などもすべて移動、またはコピーされます。

◆《ホーム》タブ→《クリップボード》グループのボタン

❶ （切り取り）
選択した内容を切り取ります。

❷ （コピー）
選択した内容をコピーします。

❸ （貼り付け）
切り取ったり、コピーしたりした
内容を貼り付けます。

■データの移動手順
データを移動する手順は、次のとおりです。

●❶ 移動元を選択

●❷ （切り取り）

切り取った内容は「クリップボード」と呼ばれる領域に一時的に記憶されます。

●❸ 移動先を選択

●❹ （貼り付け）

クリップボードに記憶されている内容が移動先に貼り付けられます。移動元からデータは削除されます。

■データのコピー手順
データをコピーする手順は、次のとおりです。

●❶ コピー元を選択

●❷ （コピー）

コピーした内容は「クリップボード」と呼ばれる領域に一時的に記憶されます。

●❸ コピー先を選択

●❹ （貼り付け）

クリップボードに記憶されている内容がコピー先に貼り付けられます。コピー元のデータはそのまま
残ります。

解 説

操作

❸ ❶

❷
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	�ブック「基礎練習4 データを移動する、コピーする」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	シート「店頭販売」のセル【I2】のデータをセル【I3】に移動してください。
（2）	シート「店頭販売」の「こんぶ梅干し」の行を「はちみつ梅干し」の行の上に移

動してください。
（3）	シート「店頭販売」の商品名をシート「商品一覧」のセル【B5】にコピーしてく

ださい。

（1）
①	シート「店頭販売」のセル【I2】を選択します。
②《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （切り取り）をクリックします。
※セル【I2】が点線で囲まれます。

③セル【I3】を選択します。
④《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （貼り付け）をクリックします。

⑤セルのデータが移動します。

基礎練習 4

移動先にデータが入力されている場
合、 （貼り付け）を使うと上書き
されます。移動先の行を右クリックし
て、適切なコマンドを選択しましょう。

基礎練習 4 解答

データの移動
◆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→《貼り付けのオプション》の
（貼り付け）

◆移動元のセルを選択→ ＋
→移動先のセルを選択→	
＋

◆セルを選択→移動先までドラッグ
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（2）
①シート「店頭販売」の行番号【6】を選択します。
②《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （切り取り）をクリックします。
※6行目が点線で囲まれます。

③行番号【8】を右クリックします。
④《切り取ったセルの挿入》をクリックします。

⑤データが移動します。

切り取ったセルの挿入
上書きしないで、データを挿入した
い場合は、《切り取ったセルの挿入》
を使います。

行の移動
◆行を選択→選択した行の枠線を、

を押しながらドラッグ
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（3）
①シート「店頭販売」のセル範囲【B5：B8】を選択します。
②《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （コピー）をクリックします。
※セル範囲【B5：B8】が点線で囲まれます。

③シート「商品一覧」のセル【B5】を選択します。
④《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （貼り付け）をクリックします。

⑤	データがコピーされます。

データのコピー
◆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→《貼り付けのオプション》の
（貼り付け）

◆コピー元のセルを選択→
＋ →コピー先のセルを選択→	

＋
◆セルを選択→ を押しなが
らコピー先までドラッグ

※同じワークシートで操作します。

貼り付けのオプション
貼り付けを実行した直後に表示され
る を「貼り付けのオプ
ション」といいます。 （貼り付
けのオプション）を使うと、値だけ貼
り付けたり、図として貼り付けたりな
ど、貼り付ける形式を変更できます。

（貼り付けのオプション）を
使わない場合は、 を押します。
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	 4	 データを置換する
■データの置換
データを検索して別のデータに置き換えることができます。

◆《ホーム》タブ→《編集》グループの （検索と選択）→《置換》

	
	�ブック「基礎練習5 データを置換する」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	ブック内の「梅干」を「梅干し」にすべて置換してください。

（1）
①《ホーム》タブ→《編集》グループの （検索と選択）→《置換》をクリックします。
※アクティブセルの位置はどこでもかまいません。

②《検索と置換》ダイアログボックスが表示されます。
③《置換》タブを選択します。
④《検索する文字列》に「梅干」と入力します。
⑤《置換後の文字列》に「梅干し」と入力します。

解 説

操作

基礎練習 5

基礎練習 5 解答

置換
◆ ＋
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⑥《オプション》をクリックします。

⑦《検索場所》の をクリックし、一覧から《ブック》を選択します。
⑧《すべて置換》をクリックします。

⑨《OK》をクリックします。
※12件置換されます。

⑩《検索と置換》ダイアログボックスに戻ります。
⑪《閉じる》をクリックします。
⑫ブック内の「梅干」が「梅干し」にすべて置換されます。
※シートを切り替えて、「梅干し」に置換されていることを確認しておきましょう。

《検索と置換》の《置換》タブ
❶検索する文字列
検索する文字列を入力します。
❷置換後の文字列
置換後の文字列を入力します。
何も入力せずに置換すると、検索す
る文字列が削除されます。
❸オプション
詳細な条件を指定します。
❹すべて置換
検索結果を一度にまとめて置換し
ます。
❺置換
検索結果を1つずつ確認しながら置
換します。
❻検索する文字列の書式
セルに設定されている書式を検索す
るときに使います。
❼置換後の文字列の書式
検索結果の書式を別の書式に置き
換えるときに使います。
❽検索場所
アクティブシートを対象に検索する
か、ブック全体を対象に検索するか
を選択します。
❾検索方向
行方向に検索するか、列方向に検索
するかを選択します。

範囲を指定して置換
検索場所が「シート」のとき、セル範
囲を選択した状態で置換を行うと、
選択した範囲内を対象に置換が行
われます。

❷
❶

❸

❹ ❺

❽
❾

❼
❻
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	 5	 列や行を挿入する、削除する
■列や行の挿入
作成中の表に列や行が足りない場合には、挿入して追加できます。追加した列や行には、
隣接する列や行の書式が適用されます。

◆列番号や行番号を右クリック→《挿入》

列番号や行番号を右クリック

■列や行の削除
表内の列や行が不要になった場合は削除できます。

◆列番号や行番号を右クリック→《削除》

列番号や行番号を右クリック

	
	�ブック「基礎練習6 列や行を挿入する、削除する」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	「10月」の列を削除してください。
（2）	表の2件目に1行挿入して、商品名に「こんぶ梅干し」と入力してください。

解 説

操作

操作

基礎練習 6
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（1）
①	列番号【I】を右クリックします。
②《削除》をクリックします。

③	列が削除されます。

（2）
①	行番号【6】を右クリックします。
②《挿入》をクリックします。

③	行が挿入されます。
※上の行の書式が適用されます。
④セル【B6】に「こんぶ梅干し」と入力します。

基礎練習 6 解答

列の削除
◆列を選択→《ホーム》タブ→《セ
ル》グループの （セルの
削除）の →《シートの列を削除》

複数の列や行の選択
連続する列や行
◆先頭の列番号や行番号をクリック
→ を押しながら、最終の
列番号や行番号をクリック

連続しない列や行
◆1つ目の列番号や行番号をクリッ
ク→ を押しながら、2つ目
以降の列番号や行番号をクリック

行の挿入
◆行を選択→《ホーム》タブ→《セ
ル》グループの （セルの
挿入）の →《シートの行を挿入》

挿入オプション
表に列や行を挿入した直後に表示さ
れる を「挿入オプション」といいま
す。 （挿入オプション）を使うと、右
側／左側、上側／下側のどちらと同
じ書式を適用するのか、または書式
を適用しないのかを選択できます。

複数の列や行の挿入
複数の列や行をまとめて挿入する場
合は、挿入する列数や行数と同じ数
だけ範囲を選択してからコマンドを
実行します。
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	 6	 列や行を非表示にする、再表示する
■列や行の表示・非表示
列や行を一時的に非表示にできます。列や行を非表示にしても実際のデータは残っている
ので、必要なときに再表示すれば、元の表示に戻ります。

◆列番号または行番号を右クリック→《非表示》／《再表示》

列番号や行番号を
右クリック

	
	�ブック「基礎練習7 列や行を非表示にする、再表示する」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	「4月」から「6月」の列を非表示にしてください。次に、行番号【6】～行番号

【7】のデータを表示してください。

（1）
①	列番号【C：E】を選択します。
② 	選択した範囲内で右クリックします。
③《非表示》をクリックします。

解 説

操作

基礎練習 7

基礎練習 7 解答

列や行の非表示
◆列や行を選択→《ホーム》タブ→
《セル》グループの （書
式）→《表示設定》の《非表示/再
表示》→《行を表示しない》／《列
を表示しない》
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④	列が非表示になります。
※列番号の境界が二重線になります。

⑤行番号【5：8】を選択します。
※非表示になっている行の上下の行番号を選択します。
⑥選択した範囲内で右クリックします。
⑦《再表示》をクリックします。

⑧行が表示されます。

列や行の再表示
◆隣接する列や行を選択→《ホーム》
タブ→《セル》グループの
（書式）→《表示設定》の《非表示/
再表示》→《行の再表示》／《列の
再表示》

※列や行を再表示するには、非表示
になっている列や行の前後を選
択してからコマンドを実行します。

◆列番号や行番号の境界をポイント
→マウスポインターの形が や

の状態でダブルクリック
※ や の状態でダブルクリック
すると、列の幅や行の高さの自動
調整になるので、注意しましょう。
また、空白列の再表示はできま
せん。

非表示の列や行の印刷
ワークシートに表示されていない列
や行は、印刷されません。
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	 7	 ブックにシートを追加する
■ワークシートの追加
新しいブックに用意されているワークシートは1枚だけですが、必要に応じて追加できます。

◆ （新しいシート）
※お使いの環境によっては、ボタンの形状が異なる場合があります。

	
	�ブック「基礎練習8 シートを追加する」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	ワークシートを追加してください。

（1）
①	 （新しいシート）をクリックします。

②	シート「Sheet1」が追加されます。

解 説

操作

基礎練習 8

基礎練習 8 解答

ワークシートの追加
◆《ホーム》タブ→《セル》グループ
の （セルの挿入）の →
《シートの挿入》
◆シート見出しを右クリック→《挿入》
→《標準》タブ→《ワークシート》

◆ ＋

シートの挿入位置
（新しいシート）をクリックすると、

選択しているシートの右側に追加さ
れます。

シートの削除
◆削除するシートのシート見出しを
右クリック→《削除》
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	 8	 シート名を変更する
■シート名の変更
新しいワークシートには、「Sheet1」という名前が付いていますが、内容に合わせて適切な
名前に変更できます。

◆シート見出しをダブルクリックして、シート名を入力

	
	�ブック「基礎練習9 シート名を変更する」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	シート「Sheet1」と「Sheet2」の名前を「店頭販売」と「インターネット販売」

にそれぞれ変更してください。

（1）
①	シート「Sheet1」のシート見出しをダブルクリックします。

②「店頭販売」と入力し、 を押します。
③シート名が変更されます。

④同様に、シート「Sheet2」の名前を「インターネット販売」に変更します。

解 説

操作

シート見出しを
ダブルクリック

基礎練習 9

基礎練習 9 解答

シート名の変更
◆《ホーム》タブ→《セル》グループ
の （書式）→《シートの整
理》の《シート名の変更》

◆シート見出しを右クリック→《名前
の変更》

シート名の制限
次の文字はシート名に使うことがで
きません。

￥　［　］　＊　：　/　?
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	 9	 シート見出しの色を設定する
■シート見出しの色の変更
シートを区別しやすくするために、シート見出しに色を付けることができます。

◆シート見出しを右クリック→《シート見出しの色》

	
	�ブック「基礎練習10 シート見出しの色を設定する」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	シート見出しの色を変更してください。シート「店頭販売」は「青、アクセント1」、

シート「インターネット販売」は「オレンジ、アクセント2」、シート「商品一覧」は
「ゴールド、アクセント4」とします。

（1）
①	シート「店頭販売」のシート見出しを右クリックします。
②《シート見出しの色》→《テーマの色》の《青、アクセント1》をクリックします。

③シート見出しの色が変更されます。
※選択されているシートは、シート見出しの色がグラデーションで表示されます。別のシートに
切り替えると、設定した色を確認できます。
④	同様に、シート「インターネット販売」とシート「商品一覧」のシート見出しの色を変
更します。

解 説

操作

シート見出しを
右クリック

基礎練習 10

基礎練習 10 解答

シート見出しの色の変更
◆シート見出しを選択→《ホーム》タ
ブ→《セル》グループの
（書式）→《シートの整理》の《シー
ト見出しの色》

シート見出しの色の解除
◆シート見出しを右クリック→《シー
ト見出しの色》→《色なし》
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	 10	 シートを移動する、コピーする
■シートの移動
シートを移動して、並び順を入れ替えることができます。

◆シート見出しをドラッグ

■シートのコピー
シートをコピーすると、セルのデータや書式、グラフや図形などのオブジェクトもすべてコ
ピーされます。もとになるシートをコピーして、一部データを差し替えて利用するような使
い方をする場合に便利です。

◆ を押しながら、シート見出しをドラッグ

■異なるブック間でのシートの移動・コピー
異なるブック間でシートを移動したり、コピーしたりすることもできます。

◆シート見出しを右クリック→《移動またはコピー》

	
	�ブック「基礎練習11 シートを移動する、コピーする」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	シート「店頭販売」を右側にコピーしてください。次に、コピーしたシートの

シート見出しを「インターネット販売」に変更してください。
（2）	シートの並び順を左側から「インターネット販売」「店頭販売」に変更してくだ

さい。
（3）	フォルダー「MOS 365-Excel特典2」のフォルダー「基礎練習11」のブック

「商品一覧」を開いてください。次に、ブック「商品一覧」のシートをブック
「基礎練習11」のシート「店頭販売」の右側にコピーしてください。

解 説

操作

ドラッグ

操作

を押しながら
ドラッグ

操作

シートの移動は 、
コピーは

シート見出しを
右クリック

移動またはコピー先
のブックを選択

シートの挿入位置を
選択

基礎練習 11
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（1）
①	 を押しながら、シート「店頭販売」のシート見出しを右側にドラッグします。
※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。
※シート「店頭販売」のシート見出しの右側に▼が表示されたら、マウスから手を離します。

②シートがコピーされます。

③シート「店頭販売（2）」のシート見出しをダブルクリックします。
④「インターネット販売」と入力し、 を押します。
⑤シート名が変更されます。

（2）
①	シート「インターネット販売」のシート見出しをシート「店頭販売」の左側にドラッグし
ます。

※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。
※シート「店頭販売」のシート見出しの左側に▼が表示されたら、マウスから手を離します。

②シートが移動します。

基礎練習 11 解答

シートのコピー
◆コピー元のシート見出しを選択→
《ホーム》タブ→《セル》グループの

（書式）→《シートの整理》
の《シートの移動またはコピー》→
《挿入先》を選択→《 コピーを
作成する》

◆コピー元のシート見出しを右クリッ
ク→《移動またはコピー》→《挿入
先》を選択→《 コピーを作成
する》

シートの移動
◆移動元のシート見出しを選択→
《ホーム》タブ→《セル》グループの

（書式）→《シートの整理》
の《シートの移動またはコピー》→
《挿入先》を選択
◆移動元のシート見出しを右クリッ
ク→《移動またはコピー》→《挿入
先》を選択
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（3）
①《ファイル》タブを選択します。

②《開く》をクリックします。
③《参照》をクリックします。

④《ファイルを開く》ダイアログボックスが表示されます。
⑤フォルダー「基礎練習11」を開きます。
※《ドキュメント》→「MOS 365-Excel特典2」→「基礎練習11」を選択します。
⑥一覧から「商品一覧」を選択します。
⑦《開く》をクリックします。

ブックを開く
◆ + →《参照》→ブック
を選択→《開く》

ブック間のシートのコピー
ブック間でシートをコピーする場合
は、コピー元とコピー先のブックを開
いて操作します。
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⑧ブック「商品一覧」が開かれます。
⑨シート「商品一覧」のシート見出しを右クリックします。
⑩《移動またはコピー》をクリックします。

⑪《移動またはコピー》ダイアログボックスが表示されます。
⑫《移動先ブック名》の をクリックし、一覧から「基礎練習11 シートを移動する、コ

ピーする.xlsx」を選択します。
⑬《挿入先》の一覧から「（末尾へ移動）」を選択します。
⑭《コピーを作成する》を にします。
⑮《OK》をクリックします。

⑯ブック「基礎練習11 シートを移動する、コピーする」に切り替わり、シート「商品一
覧」がコピーされます。

ブック間のシートの移動
《コピーを作成する》が の場合、
シートの移動になります。
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	 11	 ブックにテーマを適用する
■テーマの適用

「テーマ」とは、ブック全体の配色、フォント、効果を組み合わせて登録したものです。Excel
には豊富なテーマが用意されており、「イオン」「オーガニック」「木版活字」などの名前が付けら
れています。テーマを選択するだけで、ブック全体のデザインを変更できます。初期の設定
では、「Office」というテーマが適用されています。
テーマ「オーガニック」

テーマ「木版活字」

◆《ページレイアウト》タブ→《テーマ》グループのボタン

❶ （テーマ）
ブック全体の配色、フォント、効果をまとめて変更します。

❷ （テーマの色）
適用されているテーマのうち、配色だけを変更します。

❸ （テーマのフォント）
適用されているテーマのうち、フォントだけを変更します。

❹ （テーマの効果）
適用されているテーマのうち、効果だけを変更します。

解 説

操作

❶ ❷

❸

❹
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	�ブック「基礎練習12 ブックにテーマを適用する」を開いておきましょう。

次の操作を行いましょう。
（1）	ブックにテーマ「オーガニック」を適用してください。
（2）	ブックにテーマの色「マーキー」を適用してください。

（1）
①《ページレイアウト》タブ→《テーマ》グループの （テーマ）→《オーガニック》をク
リックします。

※ポイントすると、設定後のイメージを画面で確認できます。

②テーマが適用されます。
※シートを切り替えて、テーマが適用されていることを確認しておきましょう。

基礎練習 12

基礎練習 12 解答

フォントや色の種類
テーマを適用すると、リボンのボタン
に表示されるフォントや色の一覧が
そのテーマに合わせて変わります。

テーマを元に戻す
テーマを元に戻すには、初期の設定
のテーマ「Office」を適用します。
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（2）
①《ページレイアウト》タブ→《テーマ》グループの （テーマの色）→《マー

キー》をクリックします。
※ポイントすると、設定後のイメージを画面で確認できます。

②テーマの色が適用されます。
※シートを切り替えて、テーマの色が適用されていることを確認しておきましょう。
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