
15

第
1
章

Excel

の
基
礎
知
識

Excelを起動するSTEP2
1 	Excelの起動（Windows	8.1の場合）

スタート画面からExcelを起動しましょう。

①	スタート画面を表示します。
※表示されていない場合は、 を押します。
② をクリックします。

③	スクロールバーの を何度かクリック
します。
④《Excel 2013》をクリックします。

Excelが起動し、Excelのスタート画面が表
示されます。
⑤	タスクバーに が表示されていること
を確認します。

※ウィンドウが最大化されていない場合は、 （最
大化）をクリックしておきましょう。
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2 	Excelの起動（Windows	10の場合）
スタートメニューからExcelを起動しましょう。

①	 をクリックします。
スタートメニューが表示されます。
②《すべてのアプリ》をクリックします。

③《Microsoft Office 2013》をクリッ
クします。

④《Excel 2013》をクリックします。

Excelが起動し、Excelのスタート画面が表
示されます。
④タスクバーに が表示されていること
を確認します。

※ウィンドウが最大化されていない場合は、 （最
大化）をクリックしておきましょう。
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3 	Excelのスタート画面
Excelが起動すると、「スタート画面」が表示されます。
スタート画面でこれから行う作業を選択します。スタート画面を確認しましょう。

❶

❷

❼

❻

❺

❸
❹

❶ 最近使ったファイル
最近開いたブックがある場合、その一覧が表示さ
れます。
一覧から選択すると、ブックが開かれます。

❷ 他のブックを開く
すでに保存済みのブックを開く場合に使います。

❸ 空白のブック
新しいブックを作成します。
何も入力されていない白紙のブックが表示されま
す。

❹ Excelへようこそ
Excel	 2013の新機能を紹介するブックが開かれ
ます。

❺ その他のブック
新しいブックを作成します。
あらかじめ数式や書式が設定されたブックが表示
されます。

❻ 検索ボックス
あらかじめ数式や書式が設定されたブックをイン
ターネット上から検索する場合に使います。

❼ Officeにサインイン
個人を識別するアカウントを使ってOfficeにサイン
インします。複数のパソコンでブックを共有する場
合や、インターネット上でブックを利用する場合に
使います。
※サインインしなくても、Excelは利用できます。

POINT

サインイン・サインアウト
「サインイン」とは、正規のユーザーであることを証明し、サービスを利用できる状態にする操作です。
「サインアウト」とは、サービスの利用を終了する操作です。
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ブックを開くSTEP3
1 	ブックを開く

すでに保存済みのブックをExcelのウィンドウに表示することを「ブックを開く」といいます。
スタート画面からブック「Excelの基礎知識」を開きましょう。

①	スタート画面が表示されていることを確認
します。
②《他のブックを開く》をクリックします。

ブックが保存されている場所を選択します。
③《コンピューター》をクリックします。
④《ドキュメント》をクリックします。

《ファイルを開く》ダイアログボックスが表示
されます。
⑤《ドキュメント》が開かれていることを確認
します。
⑥	右側の一覧から「E x c e l2013基礎 

Windows10／8.1対応」を選択します。
⑦《開く》をクリックします。
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⑧	一覧から「第1章」を選択します。
⑨《開く》をクリックします。

開くブックを選択します。
⑩	一覧から「Excelの基礎知識」を選択しま
す。

⑪《開く》をクリックします。

ブックが開かれます。
⑫	タイトルバーにブックの名前が表示されて
いることを確認します。

POINT

ブックを開く
Excelを起動した状態で、既存のブックを開く方法は、次のとおりです。
◆《ファイル》タブ→《開く》


