
Microsoft Excel（表計算）

● 数値や計算式を用いた表計算やグラフを作成することができます。
● 「富山の好きな場所」などを同時にセルに書き込むといった生徒の同時編集
や、集計結果をグラフ化することができます。

● 動画、検索サイトへのリンクを埋め込むことができます。
● 他の生徒や教師とリアルタイムで共同作業ができるため課題や提出物の共有、
フィードバックの受け取り、同時編集を行うことができます。



起動方法・新規作成

① Microsoftのアカウントにサインインします。 ②新しい空白のブックをクリックします。



画面構成

シート見出し

関数の挿入ボタン
数式バー

アクティブセル

リボンタブ

リボン



関数・印刷・ファイルの削除
印刷

①関数を入力したいセルをクリックします。
②「関数の挿入」ボタンをクリックします。
③カテゴリを選択し、目的の関数をクリックします。

関数の入力

ファイルの削除はOneDriveから行います。

①「ファイル」－「印刷」をクリックします。
②設定を確認し「印刷」ボタンをクリックします。

ファイルの削除※「ホーム」タブに合計
などの関数を入力できる
オートSUMボタンがあり
ます。



グラフの挿入
①グラフのもとになるセルを範囲選択します。

③グラフを選択し「グラフ」タブから設定を変更します。

②「挿入」タブから「グラフ」▼をクリックします。
一覧からグラフをクリックします



ファイルの共有①
①「ファイル」－「共有」をクリックします。

A.「ユーザーと共有」
グーグルのアカウントを利用する

※画面右上の「共有」ボタンをクリックしても同じことができます。

～ファイルの共有②に続きます～

②共有方法を聞いてくるので
「ユーザーと共有」を選択します。

③リンクの送信画面が出てきます。
操作方法は2つあります。

B.「リンクのコピー」
URLを利用する



ファイルの共有②

①空欄をクリックして共有したい相手の
名前を入力します。

④選択した方法に応じて操作します。

A.「ユーザーと共有」 B.「リンクのコピー」

～ファイルの共有①からの続きになります～

②確認して「送信」のボタンをクリックします。
メッセージは必要に応じて入力します。

①「リンクのコピー」ボタンをクリックします。
②「コピー」ボタンを押してメールなどに
貼り付け送信します。

②

①



共有ファイルを開く
③「共有」をクリックします。
共有されたドキュメントが表示されるので
クリックして開きます。

①「アプリ起動ツール」をクリックします。

②「Excel」をクリックします。


