
資料１１

９５Ｒｅａｄｅｒダイアロ グボックス操作マニュ アル

　９５Ｒｅａｄｅｒの設定のダイアロ グボ ックスでは、音声の速さを変える、読み上げる項目を決める 、読み

上げ方を決める、とい ったことができます

９５Ｒｅａｄｅｒダイアロ グボ ックスを開く（１）

０Ａ１ｔ＋Ｅｓｃを押します 。

　アクティブなタスクが変わり 、そのタスク名を読み上げます。「９５Ｒｅａｄｅｒ」という読み上げが聞こえ

たら
、

＠Ｅｎｔｅｒを押します 。

読み ＝「９５Ｒ
ｅａｄｅｒ」

９５Ｒｅａｄｅｒダイアロ グボ ックスを開く（２）

０Ｃｔｒ１＋Ｅｓｃを押します 。

読み＝ 「スタートメニュー」

スタートメニューが開きます 。

＠上下の方向キーを押します 。

　スタートメニューの中で選択されている項目が変わり 、その項目名を読み上げます。「９５Ｒｅａｄｅｒ」と

いう読み上げが聞こえたら
、

ゆＥｎｔｅｒを押します 。

設定の変更を有効にして、９５Ｒｅａｄｅｒダイアロ グボ ックスを閉じる（１）

＠［変更］のプ ッシュ ボタンを押します。

＠Ｅｎｔｅｒを押します 。

設定の変更を有効にして、９５Ｒｅａｄｅｒダイアロ グポ ックスを閉じる（２）

＠［ＯＫコのプ ッシュ ボタンを押します。または、Ｅｎｔｅｒを押します 。

設定の変更を無効にして、９５Ｒｅａｄｅｒダイアロ グボックスを閉じる１１）

＠Ｅｓｃを押します 。

設定の変更を無効にして、９５Ｒｅａｄｅｒダイアロ グボ ックスを閉じる（２〕
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＠［キャンセル］のラジオボタンに注目を移します 。

＠Ｅｎｔｅｒを押します 。

設定の変更を有効にするが、９５Ｒｅａｄｅｒダイアロ グボ ックスを閉じない

（Ｄ［変更コのプ ッシュ ポタンを押します。このとき 、９５Ｒｅａｄｅｒのダイアロ グボ ックスは閉じません 。

　続けて別の項目を変更したいときや、別の項目を参照したいときに使います 。

全ての設定をデフォルト値に戻す

０［デフォルトに戻すコのプ ッシュ ボタンを押します 。

　このとき 、９５Ｒｅａｄｅｒのダイアロ グボ ックスは閉じません 。

　［ＯＫコ、［キャンセルコ、［変更コ、［デフォルトに戻す］の４つのプ ッシュ ボタンは、いずれのタブ

を選んでいるときも画面上に現れています 。

タブ１ ：［音声コの設定

音声の設定を行うことができます。なお、タブの変更にはＣｔｒ１＋Ｔａｂを使います 。

１　［速度］

　　９段階で音声の速さを変えることができます。１から９までの数値を入力するか、上下の方向キー

　　を使って値を１っずっ上下させてください 。

２　［高さコ

　　 ９段階で高さを変えることができます。１から９までの数値を入力するか、上下の方向キーを使 っ

　　て値を１っずっ上下させてください 。

３　［旬読点での間］

　　９段階で句読点での間を変えることができます。１から９までの数値を入力するか、上下の方向キー

　　を使って値を１っずっ上下させてください 。

４　［アクセントの強さ］

　　１０段階でアクセントの強さを変えることができます。Ｏから９までの数値を入力するか、上下の方

　　向キーを使って値を１っずっ上下させてください 。

５　［声質コ

　　［男声コ／［女声コ／［ロ ボットコ声の３種類から声質を選ぶことができます。上下または左右の

　　方向キーを使って変更してください 。

タブ２ ：［なめらか読みコの設定

　なめらか読みの設定を行うことができます 。
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１　［英字の大文字／小文字の区別］

　　英字の大文字と小文字を区別すると、例えば、単語の一文字目だけ大文字で２文字目以降が小文字

　　のＷｉｎｄｏｗｓという語が「ウィンドウズ」という読みで辞書に登録されていても、全て小文字であ

　　るＷｉｎｄＯＷＳは「ウィンドウズ」とは読まずにスペル読み（［英字の読み方コで［スペルコを選択

　　した場合）します 。

　　なお、英文字の全角と半角は区別せずに読みます 。

２　［英字の読み方］

　　［自動］を選択すると、綴りから読みを推測して読みます。［スペルコを指定すると、システム辞書

　　に登録してある単語以外はスペル読みをします 。

３　〔数字の読み方］

　　［桁読みコを選択すると、数字を桁読みします。ただし、その場合でも電話番号及び郵便番号等の

　　数字列は棒読みします。例えば、“／” を間にはさんだ数字（ｅ ．ｇ．３／１２など）を日付や分数として

　　読み、　 “：” を間にはさんだ数字（ｅ ．ｇ ．１２：１０など）を時間や対比として読み、Ｏを先頭に持っ数

　　字を棒読みし、“ ”を間にはさんだ数字（ｅ ．ｇ ．２５－３８－４０など）を郵便番号や電話番号として読み

　　ます 。

　　［棒読み］では、すべての数字を棒読みします 。

４　［記号の読み上げ］

　　記号の読み上げをチ ェックすると 、ｋｉｇｏｕ．ｄｉｃファイル（テキスト形式）に記されている記号を読

　　み上げます。このファイルを編集すれば、読み上げる記号をユー ザ自身が設定できます 。

５　［制御 コードの読み］

　　制御コードの読み上げをチ ェックすると 、ＣＲやＬＦとい った制御 コードも読みます 。

６　［なめらか読み辞書への登録］

　　このプ ッシュ ボタンを実行すると 、［ユー ザ辞書登録コのダイアロ グボ ックスが開きます 。

７　［ユー ザ辞書登録コのダイアロ グボ ックス

　　ユー ザ辞書へ新しい読みを登録するには、［語旬コと［読みコを入力し、［品詞］を選んでから［登

　　録］のプ ッシュ ボタンを実行します。［語旬］は！６文字以内の全角文字、〔読みコは１６文字以内の半

　　角カナで入力してください。［読みコの文字列中に１箇所だけアクセント記号（Ｏｘ２７）を付けるこ

　　とができます。アクセントのある文字の後ろに「’」を挿入してください 。

８　［なめらか読み辞書マージコ

　　このプ ッシュ ボタンを実行すると、［テキストファ イルからの一括登録］のダイアロ グボ ックスが

　　開きます 。

９　［テキストファイルからの一括登録コのダイアロ グボ ックス

　　テキストファイルから一括登録するには、登録したいデータが入っているファイルのファイル名を

　　［入カファイル］のエ ディットに入カします。入カ ファイルフォーマットは、各行が［語句］、［
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　　読み］、［品詞］で、品詞省略時は［サ変名詞］として扱われます 。

　　登録の際、［エラー出カファイル］も指定してください。登録できなか った単語がここへ出力され

　　ます 。

１０［なめらか読み辞書ファ イル出カ］

　　このプ ッシュ ボタンを実行すると、［テキストファイルヘの一覧出カコのダイアロ グボ ックスが開

　　きます 。

１１［テキストファ イルヘの一覧出力］のダイアロ グボ ックス

　　［出カファイル］のエ ディットにファイル名を入力してください 。

タブ３ ：［カレット移動時の読みコ

　カレット移動時の読み方の設定を行うことができます 。

１　〔漢字の読みコ

　　［詳細読み］／［音訓読み］／［簡易読みコの中から一っを選べます。デフォルトは［簡易読み］

　　です 。

２　［非漢字の読み］の［フォネティック読み］

　　［フォネティッ ク読みコをチ ェックすると、かなと英文字をフォネティック読みします 。

３　［非漢字の読み］の［詳細読み］

　　［詳細読み］をチ ェックすると、読みの前に［ゼンカク］［ゼンカクカタカナ］［ゼンカクオオモ

　　ジ］などの説明を付けて読みます 。

４　［全角と半角の区別］

　［区別しないコ／［男女で区別］／［高低で区別］の中から一っを選べます 。

５　［全角カタカナと全角ひらがなの区別コ

　［区別しない］／［男女で区別］／［高低で区別］の中から一っを選べます 。

６　［英文字の大文字と小文字の区別］

　［区別しないコ／［男女で区別］／［高低で区別］の中から一っを選べます 。

（１〕高／低による読み分け

　　　全角／半角の区別では・全角はデフォルトの音声で読みま九半角は・デフォルトより４段階ピ ッ

　　　チを上げた音声で読みます。デフォルトのピ ッチが６以上の場合、半角はピ ッチ９で読みます 。

　　　カタカナ／ひらがなの区別では、ひらがなはデフォルトの音声で読みます。カタカナは、デフォ

　　　ルトより４段階ピ ッチを上げた音声で読みます。デフォルトのピ ッチが６以上の場合、全角カタ

　　　カナは、ピ ッチ９で読みます 。

　　　英大文字／小文字の区別では、英大文字はデフォルトの音声で読みます。英小文字は、デフォル

　　　トより４段階ピ ッチを上げた音声で読みます。デフォルトのピ ッチが６以上の場合・英小文字は ・

　　　ピ ッチ９で読みます 。
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（２）男／女の声の別による読み分け

　　　全角／半角の区別では、全角ひらがなは男の声で読み、半角カタカナは女の声で読みます 。

　　　カタカナ／ひらがなの区別では、カタカナは男の声で読み、ひらがなは女の声で読みます 。

　　　英大文字／小文字の区別では、英大文字は男の声で読み、英小文字は女の声で読みます 。

　　　［カタカナ／ひらがなの区別コと［英文字の大文字と小文字の区別］は同じ区別の仕方（男女で

　　　区別または高低で区別）ができますが、［全角／半角の区別コと［カタカナ／ひらがなの区別ユ

　　　または［英文字の大文字と小文字の区別］は同じ区別ができません。同じ区別方法が指定された

　　　場合は、［全角／半角の区別コの区別法を優先します 。

７　［カレットの上下移動時］

　［行末まで読む］／［１文字だけ読む］のいずれかを選べます。［メモ帳］および［ワードパッド］

　　において、上下方向キーを使ってカレットを動かしたときに、カレットの右側の文字から［行末ま

　　で読む］か、カレットの右側の［１文字だけ読む］かを指定できます 。

タブ４ ＝［かな漢字変換時の読み］

〔かな漢字変換時の読み］

　［なめらか読み］／［一文字説明読みコのいずれかを選べます 。

以下の項目は［カレット移動時の読み］と同じなので上の記述を参考にしてください 。

タブ５ ：［全般］

読み上げの全般的な設定を行うことができます 。

［読み上げ対象］

以下の読み上げ機能の実行と停止を選べます 。

１　［９５Ｒｅａｄｅｒの音声出カコ

２　［キーエコー］

　　この項目をチ ェッ クすると、キーエコーを返します 。

３　［クリッ プボード］読み上げ

　　この項目をチ ェッ クすると 、クリッ ブボードに新たな文字列が入る度にその文字列を読み上げます 。

　　切り取りや コピーを行う文字列の確認ができます 。

４　［マウスカーソルコの読み上げ

　　この項目をチ ェックすると、マウスカーソルの移動に伴い、カーソルの下にあるオブジェクトの名

　　前を読み上げます 。

５　［メニュー］

　　プルダウンメニューの読み上げのＯＮ／ＯＦＦを切り替えることができます 。
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６　［スタートメニューコ

　　スタートメニューの読み上げのＯＮ／ＯＦＦを切り替えることができます 。

７　［かな漢字変換］時の読み上げ

　　日本語入カシステムを使用してかな漢字変換を行うときの音声のＯＮ／ＯＦＦを切り替えることがで

　　きます 。

８　［Ｅｘｃｅ１］

　　Ｅｘｃｅ１の読み上げのＯＮ／ＯＦＦを切り替えることができます
。

９　［外部プ ログラム］

　　９５Ｒｅａｄｅｒが提供する読み上げ関数を使 った外部プログラムによる読み上げのＯＮ／ＯＦＦを切り替

　　えることができます 。

［メニュー読み上げコ

１０［アクセスキー読み上げコ

　　アクセスキーの読み上げのＯＮ／ＯＦＦを切り替えることができます 。

１１［ホ ットキー読み上げ］

　　ホ ットキーの読み上げのＯＮ／ＯＦＦを切り替えることができます 。

１２［１文字辞書への登録コ

　　このプ ッシュ ボタンを実行すると 、ユーザ辞書登録のダイアロ グボ ックスが開きます 。

１３［ユー ザ辞書登録］のダイアロ グボ ックス

　　ユー ザ辞書へ新しい読みを登録するには、［登録文字コ、［詳細読み］、［簡易読みコを人力してか

　　ら〔登録］のプ ッシュ ボタンを実行します。［登録文字コは１文字の全角文字または半角文字、読

　　みは４０文字以内の半角カナで入力してください。読みの文字列中にアクセント記号（Ｏｘ２７）、 副次

　　アクセント記号（Ｏｘ５Ｅ）、 区切り記号（Ｏｘ７Ｃ）、 声立て記号（Ｏｘ３Ｂ）を付けることができます 。

［ハードウエ ア］

１４［音声モードコ

　　音声出力を［モノラルコと［ステレオコのどちらで行うかを指定できます 。

１５［量子化ビ ット数コ

　　出力用サウンドボードの仕様に応じて［８ビット］または［１６ビット］のいずれかを選びます 。

１６［Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ代替キ．一］

　　Ｃｔｒ１キーとＡｌｔキーともう一っのキーの３っを同時に押すのは難しいので、任意のキーを数回押す

　　ことにより同時押しを代替します。代替キーは［Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ代替キー］のコンボボ ックスの中で選

　　びます。代替キーを押す回数は次の［回数］のエ ディットで指定します 。
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１７［回数］のエ ディット

　　Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔキーを代替するために、代替キーを何回押すかを決定します。１以上の整数値を入力す

　　るか、上下の方向キーを使って値を１っずっ上下させてください 。

タブ６ ：［Ｅｘｃｅ！の読み上げ］

［Ｅｘｃｅ１の読み上げ設定］

１　［読み上げ内容］

　　アクティブセルを移動したときのセルの読み上げ方を設定します。［内容コを選択すると 、セルの

　　内容だけを読みます。［番地コを選択すると、セルの番地だけを読みます。［内容十番地］を選択す

　　ると、セルの内容と番地を読みます 。

２　［参照形式コ

　　セルの番地の読み上げ方を設定します。［Ａ１］を選択すると、列をアルファベッ
’ト、

行を数字で読

　　み上げます。例えば、３行５列目のセルの場合、「Ｅ３」と読みます。［ＲｌＣ１コを選択すると 、「アー

　　ル、行番号、シー 列番号」と読み上げます。同じく、 ３行５列目のセルの場合、「Ｒ３Ｃ５」と読みま

　　す
。
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資料１２

日本語入カマニュ アル

　日本語入カシステムは、Ｗｉｎｄｏｗｓ上で漢字かなまじり文章を入力するためのかな漢字変換ソフトで 、

ＭＳ－ＤＯＳのフロント ・エンド ・プ ロセ ッサにあたります 。

　９５Ｒｅａｄｅｒは、ＩＭＥ仕様準拠の日本語入カシステムに対応しており 、Ｗｉｎｄｏｗｓ９５添付のＭＳ－ＩＭＥ９５

と、 ジャストシステム社のＡＴＯＫ１０への対応を確認しています 。

　ここでは、それら二っの日本語入カシステムの基本的な操作にっいて説明します。より詳しくは、そ

れぞれのマニュ アルをお読みください 。

　なお、初心者の方は、まずは、読みどおりに、ローマ字またはかなをキー入力して、目的の漢字や熟

語が読み上げられるまで、スペースバーを押してみてください 。

第１節日本語入カシステム共通の操作

■日本語入カシステムとの起動と ・終了

　Ａ１ｔ＋半角／全角キーで、日本語入カシステムがオン ・オフします。それぞれ、「日本語オン」「日本

語オフ」と発声します 。

■日本語入カシステムの切り替え

　複数の日本語入カシステムがインストールされている場合は、日本語入カシステムを起動した状態で、

Ｓｈｉｆｔ＋Ａｌｔで、日本語入カ システムを順番に切り替えることができます。切り替えるごとに、その日本

語入カシステムの名前を読み上げます 。

ＮＯＴＥ

　日本語入カ システムの設定は、「コントロールパネル」の「キーポード」の「言語」タブで行います 。

ＮＯＴＥ

　トラブルが生じたときは、まず無変換キーを押してみてください。それで解決できない場合は、い っ

たん日本語入カシステムを終了して、再起動してみてください 。

■入カモードと変換モードの確認

　Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋： （コロン）で、現在の入カモードと変換モードを読み上げます。これは９５Ｒｅａｄｅｒの機

能です 。
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第２節　ＭＳ－ＩＭＥ９５の使い方

■基本設定

　ＭＳ－ＩＭＥ９５を使う場合は、つぎのように設定してください 。

　Ｃｔｒ１＋ＦｌＯを押します。このときは音声はありません。つぎに、Ｆ５を押します。「ＭＳ－ＩＭＥ９５のプ ロ

パティ」のダイアロ グボ ックスが開き 、「ＭＳ－ＩＭＥ９５のプロバティ」と読み上げます。このダイアロ グ

ボッ クスの「テンプレート」のコンボボ ックスをＭＳ－ＩＭＥに設定してください。ほかのテンプレート

では、９５Ｒｅａｄｅｒは正しく読み．ヒげができません
。

■ローマ字入力とかな入力の切り替え

　上で説明した「ＭＳ－ＩＭＥ９５のプ ロパティ」ダイアロ グボ ックスの「テンプレート」のひとっ下の

「初期入力方式」のコンボボ ックスで切り替えます 。

　なお、コントロールパネルの「キーボード」の「言語」タブでも切り替えられます
。

■入カモード

　無変換キーで、全角ひらがな、全角カタカナ、半角カタカナが順番に切り替わります。切り替わるご

とに、モードの名前を読み上げます 。

　Ｓｈｉｆｔ＋無変換キーで、全角英数、半角英数の順番に切り替わります。切り替わるごとに、モードの

名前を読み上げます
。

■入カ文字列の修正

　左右方向キーや・Ｈｏｍｅ，Ｅｎｄで、挿入カレットを移動して、文字の挿入 ・削除をします。削除には
、

Ｄｅ１ｅｔｅやＢａｃｋＳｐａｃｅを使います
。

■入力文字列の消去

　Ｅｓｃで、全入力文字列が消去します
。

■変換に使うキー

スペースバーでかな漢字変換します。そのほかに、特定の文字種に変換する場合には、っぎのような

便利なキー があります 。

Ｃｔｒ１＋Ｕ、またはＦ６　　　全角ひらがなに変換します
。

Ｃｔｒ１＋Ｉ、 またはＦ７　　　　全角カタカナに変換します
。

Ｃｔｒ１＋Ｏ、またはＦ８　　　半角カタカナに変換します 。

Ｃｔｒ１＋Ｐ、またはＦ９　　　全角英数を大文字／小文字に変換します 。
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ＣｔｒＩ＋○、またはＦ１Ｏ 半角英数を大文字／小文字に変換します 。

■確定

　Ｅｎｔｅｒで、変換した全文字列を確定します 。

　Ｃｔｒ１＋下方向キーで、複数文節を順番に確定します 。

■変換の解除

　Ｅｓｃで、変換した文字列を入力した文字列の状態に戻します 。

■注目文節の長さの変更

　Ｓｈｉｆｔ＋左右方向キーで、変換が正しく行われるように、変換対象とな っている注目文節の長さを変

更できます。文節の長さを変更したら、またスペースバーで変換し直します 。

■文節問の移動

　左右方向キーで、複数文節の中で注目している節を移動できます 。

第３節　ＡＴＯＫ！Ｏの使い方

■ローマ字入力とかな入力の切り替え

　Ｃｔｒ１＋Ｆ８で、「ＡＴＯＫｌＯのプロパティ」のダイアロ グボ ックスが開きます。っぎに、左方向キーを２

回押して、「入力変換１」のタブに移動します。そして、Ｔａｂで「漢字入カモード」のコンボボ ックスで 、

「Ｒ漢」「かな漢」のいずれかを選択します 。

■入力文字種の設定

　上で説明した「ＡＴＯＫ！０のプロパティ」の「入力変換１」の「入力文字種」のコンボボ ックスをひ

らがなの「あ」に設定します。コンボボ ックスには、ひらがな、カタカナなど種々の「あ」があります。

ひらがな「あ」は、そのプルダウンの一番上にあります。操作としては、とにかく 、コンボボ ックスが

開いたら、上方向キーを音声がなくなるまで押し続けて、Ｅｎｔｅｒを押してください 。

■入カモード

　無変換キーで、全角ひらがな入力と半角英数固定入力が順番に切り替わります。切り替わるごとに 、

モードの名前を読み上げます 。

　Ｓｈｉｆｔ＋無変換キー で、 全角ひらがな入力、全角英数固定人力、半角英数固定入力の順番に切り替わ

ります。切り替わるごとに、モードの名前を読み上げます 。
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　Ｃｔｒ１＋無変換キー で、 全角カタカナ固定入力、半角カタカナ固定入力、全角ひらがな固定入力の順番

に切り替わります。切り替わるごとに、モードの名前を読み上げます 。

■ＦｌＯキーによるモードの切り替え

　Ｆ１０で・「半角」「コード入力」「記号」「全角ひらがな」の順番に切り替わります。切り替わるごとに
、

モードの名前を読み上げます 。

■入力文字列の修正

　左右方向キー及びＣｔｒ１＋左右方向キーで、挿入カレットを移動して、文字の挿入 ・削除をします。削

除には、Ｄｅ１ｅｔｅやＢａｃｋＳｐａｃｅを使います 。

■入力文字列の消去

　Ｅｓｃで、全入力文字列を消去します 。

■変換に使うキー

スペースバーでかな漢字変換します。そのほかに、特定の文字種に変換する場合には、っぎのような

便利なキーがあります 。

Ｃｔｒ１＋Ｕ、またはＦ６　　全角ひらがなに変換します 。

Ｃｔｒ１＋Ｉ、 またはＦ７　　　全角カタカナに変換します 。

Ｃｔｒ１＋Ｏ、またはＦ８　　半角カタカナに変換します 。

■確定

　Ｅｎｔｅｒで、変換した全文字列を確定します 。

　下方向キーで、複数文節を順番に確定します
。

■変換の解除

　ＢａｃｋＳｐａｃｅで、変換した文字列を入力した文字列の状態に戻します 。

■注目文節の長さの変更

　左右方向キーで、変換が正しく行われるように、変換対象とな っている注目文節の長さを変更できま

す。 文節の長さを変更したら、またスペースバーで変換し直します 。

■文節間の移動

　左右方向キーで、複数文節の中で注目する文節を移動できます 。
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■その他ＡＴＯＫの便利な機能

○先頭一文字確定

　Ｓｈｉｆｔ＋下方向キーで、人力文字列の先頭一文字を確定し、２文字目からの文字列を変換対象にしま

す。 助詞を先頭に付けて入力した場合などに便利です 。

○熟語の一文字確定

　ＰａｇｅＤｏ“ｎで、変換した漢字熟語の先頭の一文字を確定し、残りの文字は消去します。また、ＰａｇｅＵｐ

で、 変換した漢字熟語の最後の一文字を確定し、残りの文字は消去します。確実に変換できる漢字熟語

を利用して、効率的に漢字が入力できます 。

○単漢字変換

　Ｆ２で、漢字一文字への変換が効率的に行えます 。

○確定の解除

　Ｃｔｒ１＋Ｂ
ａｃｋＳｐａｃｅで、確定直後の文字列を変換状態に戻し、また変換できるようになります 。
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資料１３

Ｅｘｃｅ１基本操作マニュ アル

はじめに

　Ｅｘｃｅ１はマイクロソフト社の表計算 ソフトです。その特徴として、表計算機能に加えて、データ管理

機能、グラフ作成機能、作業の自動化機能（マクロ機能）があげられます 。

●表計算機能

　文字、数値、あるいは数式を人カして作成した表を利用して、集計、成績処理、給与計算、売り上げ

予測などに利用できます 。

●グラフ作成

　作成した表のデータに基づいて、種々のグラフを作成することができます 。

●データ管理

　表のデータはデータベースとして、住所録や顧客管理に利用できます。データの検索や並べ替えなど

の機能も用意されています 。

●作業の自動化

　繰り返し行う作業は自動化して、作業の効率化を図ることができます 。

　このように多機能でパワフルなＥｘｃｅ１を視覚障害者の方々にも使えるようにするため、Ｗｉｎｄｏｗｓ９５画

面読み上げソフト９５Ｒｅａｄｅｒの一部として、Ｅｘｃｅ１の音声化マクロ を用意しました。ただ、Ｅｘｃｅ１の機能

は膨大で、今回は表計算とデータ管理の基本機能の音声化にとどめました。今後、ユーザーのご意見も

参考にして、この音声化マクロの拡充を図りたいと考えております 。

　なお、本音声化マクロ では、操作の簡単化のために、一部Ｅｘｃｅ１本来の機能を無効にするとともに
、

いくっか新しいコマンドを追加しています。音声化マクロ を解除して、本来のＥｘｃｅ１に戻す場合は、付

録２を参照してください 。

　以下では、音声化マクロ を利用したＥｘｃｅ１の使い方を、実際にＥｘｃｅ１を使いながら説明していきます
。
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第１章Ｅｘｃｅ１の起動と終了

　Ｅｘｃｅ１では、基本的な作業はブ ックファ イルで行います。このブ ックファ イルは複数のワークシート

から構成されています。各ワークシートは、会計帳簿のようにたて横にマスが規則正しく並んでいて
、

数値や計算結果を記録できるようにな っています 。

　ここでは、Ｅｘｃｅ１の起動と終了、およびＥｘｃｅ１の基本画面を説明します
。

第１節　Ｅｘｃｅ１の起動

　まずＥｘｃｅ１を起動してみます
。

実習１

１　Ｃｔｒ１＋Ｅｓｃでスタートメニューを開きます
。

２　 スタートメニューから［プ ログラム］を選択してＥｎｔｅｒで、サブメニューに移ります。そして 、

　　［マイクロソフトＥｘｃｅ１］を選択してＥｎｔｅｒを押します
。

　　画面にはＥｘｃｅ１のウィンドウが開きます。まだブ ックファイルのウィンドウは開いていません 。
３．

Ａ１ｔでメニューモードにして・［ファ イル］メニューの［新規作成コを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面には新規作成のダイアロ グボ ックスが開いて、ブ ックのアイコンが選択されています
。

４　もう一度Ｅｎｔｅｒを押します
。

　　新しいブ ックファ イルが開き、「シート１」と読み上げます
。

　　画面にはたて横にマスが並んだワークシートが表示されます。これでＥｘｃｅ１でデータ処理ができる

　　状態になりました
。

第２節画面の構成

　Ｅｘｃｅ１が起動すると、一っの長方形の枠（ウィンドウ）次のよう画面が表示されます。この枠の上端

に細長いバー（タスクバー）で、マイクロソフトＥｘｃｅ１、 そしてブ ック名（ファ イル）が表示されてい

ます
。

　このバーの下に、［ファ イル］［編集］とい ったメニューが横に並んでいます
。

　標準的な画面設定では、メニューの下に、ツールバーという多くのアイコンが並んでいます。ただ 、

ツー ルバーの機能はすべてメニューから選択できるので、音声化マクロでは一切 ツールバーは使いませ

ん。

　メニュー ツールバーの下側に、もう一っ枠があります（アプリケーションウィンドウ）。 この枠内

には帳簿のように桝目が規則正しく ．並んでいます
。

　この左端には１ ，２ ，３と数字が順番に並びます。また、上端にはＡ，Ｂ，Ｃとアルファベットが並

んでいます 。

　なお・右端と下側に垂直・水平の細長いバー（スクロールバー）があります。これらはマウスで画面
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の表示部分を移動するためのものですが、音声化マクロでは画面移動はすべてキーで行うため、スクロー

ルバーには対応していません。そして一番下側に状況に応じて表示するステータスバーがあります 。

第３節　Ｅｘｃｅ１の終了

　まだ何もデータ処理をしていませんが、Ｅｘｃｅ！を終了してみます 。

実習２

１　Ａｌｔを押してメニューモードにします。「メニュー システムメニュー」と読み上げます 。

２　右方向キー で［ファ イルコメニューに移動して、その中の［Ｅｘｃｅｌの終了］を選択してＥｎｔｅｒを押

　　します 。

　「マイクロソフトＥｘｃｅ１最大化」と読み上げて、Ｅｘｃｅ１のウィンドウが画面から消えます。これでＥｘｃｅ１

は終了しました 。

第２章ブ ックファ イルの管理とセル移動

　ここでは、ブ ックファイルのオープンとセーブの仕方と、ワークシート上でのセル移動について説明

します
。

　なお、ファ イルのオープンとセーブは、ワードパッドや他のＷｉｎｄｏｗｓのアプリケーションと同じで

す。

第１節Ｅｘｃｅｌを起動してファ イルを開く

　今度は、Ｅｘｃｅｌを起動したら、実習用のファ イル「実習．ｘ１ｓ」を開きます。このファ イル上で、セル

の移動の仕方を説明します 。

実習３

１　Ｃｔｒ１＋Ｅｓｃでスタートメニューを開きます 。

２　 スタートメニューから［プ ログラム］を選択してＥｎｔｅｒを押して、サブメニューに移ります。そし

　　て、［マイクロソフトＥｘｃｅ１］を選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面にはＥｘｃｅ１のウィンドウが開きます。まだブ ックファイルのウィンドウは開いていません 。

３　Ａ１ｔでメニューモードにして、［ファイルコメニューの［開くコを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面にはファイルを開くのダイアロ グボ ックスが開きます。Ｔａｂを順番に押して、ダイアロ グボ ッ

　　クス 内の各項目を確認してください。なお、Ｃｔｒ１＋Ａｌｔ＋Ｒで再読み上げが、またＳｈｉｆｔ＋Ｔａｂで一

　　っ前の項目にもどることができます 。

４　［ファイルの場所コのコンボボ ックスで下方向キーでコンボボ ックスを開き 、［３．５インチＦＤコを選

　　択します 。
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５　 Ｔａｂで次のリストビューに移り 、方向キー で実習！ ．ｘｌｓファ イルを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　このとき、次の［ファイル名コのエ ディットには「実習．Ｘ１Ｓ」と表示されます
。

６　Ｅｎｔｅｒを押すか、ＴａｂでＯＫボタンに移動してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面には実習１が表示されます
。

ＮＯＴＥ

　ファイル名のエ ディットに、直接 ファイル名をキー入力しても、ファイルをオープンできます。上の

例では、Ａ＝実習 ．ｘＩｓ と入力します 。

第２節　セルの参照

　セル移動の実習の前に、それぞれのセルを区別するための番地にあたる「参照」やその表記形式にっ

いて説明します。またセル移動に便利なキー割り当てを紹介します 。

■参照

　Ｅｘｃｅｌのワークシートは列と行から構成されます。ワークシートのたて方向が列で、横方向が行です 。

列はアルファベントによっ て、 行は番号によ って区別します。行と列の父差部分はセルと呼はれます
。

各セルは列と行の位置によ って区別します。セルの位置を表わす列のアルファベットと行の番号の組み

合わせはセルの「参照」と呼ばれます。たとえばワークシートの先頭の行と先頭の列とが交差するセル

はＡ１です。Ａ１の右のセルはＢ１です。Ａ１の下のセルはＡ２，そしてその下のセルはＡ３となります
。

■Ａ１形式とＲ１Ｃ１形式

　セル参照の指定方法には・Ａ１形式のほかにＲｌＣユ形式があります。Ｒは行、Ｃは列を表し、数字はそ

れぞれ何行］、何列目を表します。例えば、Ｒ２Ｃ３は、２行３列目のセルを表し、Ａ１形式ではＣ２となりま

す。 ここではＡ１形式を使用します
。

■参照読み上げモードの切り替え

　参照形式の切り替えは、９５Ｒｅａｄｅｒのダイアロ グボ ックスの［Ｅｘｃｅ１の読み上げ設定コタブの［参照

形式］のラジオボタンで選択します 。

第３節　ワークシート上でのセル移動

　方向キーで選択したセルは “アクティブセル”になります。セルをアクティブにするＦとで、そのセ

ルに新規データを人力したり 、すでに入力済みのデータを編集できるようになります。他のセルをアク

ティブセルにするには、方向キーを使用します 。
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■セル移動に使用するキーを紹介します 。

０セルを一っ上下左右に移動する

＠一っ右のセルに移動する

ゆ一っ左のセルに移動する

＠一っ下のセルに移動する

＠！画面分上の同じ位置のセルに移動する

＠１画面分下の同じ位置のセルに移動する

０データが入力されている行の先頭セルに移動する

＠データが入力されている行の量終セルに移動する

＠ワークシートの先頭のセルに移動する

０データが入力されている量終セルに移動する

上下左右の方向キー

Ｔａｂ

Ｓｈｉｆ七十Ｔａｂ

Ｅｎｔｅｒ

ＰａｇｅＵｐ

ＰａｇｅＤｏｗｎ

Ｃｔｒｌ＋左方向キー

Ｃｔｒ１＋右方向キー

Ｃｔｒ１＋Ｈｏｍｅ

Ｃｔｒ１＋Ｅｎｄ

実習４

１　Ｃｔｒ１＋Ｈｏｍｅでシートの左上端のセルＡ１に移動します。「Ａ１成績一覧」とセルの参照と内容を読

　　み上げます 。

２　右方向キーを押します。Ａ１の右隣のＢ１がアクティブセルになります。データは人力されていない

　　ので「Ｂ１データなし」と読み上げます 。

３　方向キー でセルＡ３に移動します。「Ａ３名前」と読み上げます 。

４　Ｃｔｒｌ＋右方向キーを押し、この行のデータが人力されている右端のセルに移動します。「合計点」

　　と読み上げるはずです 。

５　Ｈｏｍｅで行の先頭に移動します 。

６　右方向キーで、Ｂ３英語、Ｃ３数学、Ｄ３国語、Ｅ３合計点とな っていて、Ｆ３にはデータがないことを

　　確認してください 。

７　Ａ９に移動します。「Ａ９平均点」であることを確認してください 。

８　Ｃｔｒ１＋ＨｏｍｅでＡ１にもどります
。

９　Ｃｔｒ１＋Ｅｎｄで、データが入力されている範囲の最終のセルに移動します。すなわち、最後のデ ータ

　　があるＥ列と９行目が交わるＥ９に移動します 。

　以上から、このシートには「成績一覧」のタイトルで、英語、数学、国語の３教科の５人分の点数を

入力する表にな っていることがお分かりにな ったでしょう 。

ＮＯＴＥ

　Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋＠で現在アクティブなセルを’読み上げます。試してみてください 。
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■ジャンプ コマンドの利用

［編集］メニューの［ジャンプ］コマンドを使うと、参照をキー入カして目的のセルに即座に移動で

きます
。

実習５

１　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

２　［編集］メニューの［ジャンプコを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面にはジャンプのダイアロ グボ ックスが開きます。このダイアロ グボ ックスには［移動先］のエ

　　ディット、 ＯＫボタン、キャンセルボタンがあり 、開いた状態では移動先エディットが入カ可能に

　　な っています 。

３　移動先のエ ディットに移動先セルたとえばＡ１とキー人力して 、Ｅｎｔｅｒを押します
。

　　画面では、ダイアロ グボ ックスが閉じて、Ａ１がアクティブにな っています 。

ＮＯＴＥ

　ジャンプコマンドのホ ットキーＣｔｒ１＋Ｇを使うとジャンプのダイアロ グボ ックスが直ちに開きます
。

第４節　ブ ックファイルのセーブ

　ここで、実習！のファイルを保存して、説明をい ったん中断して一息入れます
。

実習６

１　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

２　［ファ イル］メニューから［上書き保存］を選択してＥｎｔｅｒを押します 。

ＮＯＴＥ

　ファ イルの上書き保存にはＷｉｎｄｏｗｓのホ ットキーＣｔｒ１＋Ｓが便利です。このホ ットキーで直ちにファ

イルが保存されます 。

　新規作成ファイルの保存やファイルの名前を変更する場合は、［ファ イル］メニューの［名前を付け

て保存］を選択します。このダイアロ グボ ックスは［開くコと同じ構成にな っています 。

第３章　範囲選択とデータの人力 ・編集

　ここでは、今後Ｅｘｃｅ！を使うときに頻繁に使うことになる範囲選択と、データの入力や入力済みのデー

タの修正の仕方を説明します
。
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第１節　範囲選択

　Ｅｘｃｅ１では
、データの集計や コピー・ 移動、あるいは表作成の場合など、特定のセル領域を指定して

から、目的の処理を行います。このセル領域の指定を「範囲選択」と呼びます 。

　範囲選択の基本操作は、Ｓｈｉｆｔキーを押しながら方向キーで隣接する複数のセルを選択します。最初

に方向キーで先頭セルに移動し、次にＳｈｉｆｔキーを押しながら方向キーで最終セルに移動します。キー

から手を離すと 、「何々から何々」と、先頭セルと最終セルを読み上げ選択範囲を示します 。

　なお、あるセルがアクティブにな った状態では、そのセルが範囲選択された状態になります 。

　範囲選択されている状態で、どれか方向キーを押すと、アクティブセルが移動して、範囲選択を解除

されます 。

実習７

！　Ａ１に移動します
。

２　Ｓｈｉｆｔ＋方向キーで、Ａ９まで移動します 。

　　Ａ１からＡ９までの範囲が選択され、キーから手を離すと、「Ａ１からＡ９」と読み上げます。画面では

　　Ａ１からＡ９までのセルが反転表示されます 。

３　またＳｈｉｆｔ＋右方向キーでＥ９まで移動します
。

　　Ａ１とＥ９を対角とする範囲が選択され、キーから手を離すと「Ａ１からＥ９」と読み上げます 。

４　どれか方向キーを押し、範囲選択を解除します 。

　　画面ではＡ１からＥ９の反転表示が解除されます 。

■範囲選択に利用できるキー

　範囲選択に便利なキー割り当てを紹介します 。

（〕）データが入力されている行の先頭セルまで選択

＠データが入力されている行の最終セルまで選択

＠データが入力されている列の先頭セルまで選択

＠データが入力されている列の最終セルまで選択

＠ワークシートの先頭のセルまで選択

＠データが入力されている最終セルまで選択

Ｃｔｒ１＋Ｓｈｉｆｔ＋左方向キー

Ｃｔｒ１＋Ｓｈｉｆｔ＋右方向キー

Ｃｔｒ１＋Ｓｈｉｆｔ＋上方向キー

Ｃｔｒ！＋Ｓｈｉｆｔ＋下方向キー

Ｃｔｒユ十Ｓｈｉｆｔ＋Ｈｏｍｅ

ＣｔｒＩ＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｅｎｄ

実習８

１　Ｃｔｒｌ＋ＨｏｍｅでＡ１に移動します
。

２　Ｃｔｒ１＋Ｓｈｉｆｔ＋ＥｎｄでＡ１からＥ９までの表の全範囲を選択します
。

３　Ａ３に移動します
。

４　Ｃｔｒｌ＋Ｓｈｉｆｔ＋右方向キー でＡ３からＡ９までを選択します 。
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ＮＯＴＥ

　範囲選択した後で、選択したセルの確認に便利なキー割り当てを紹介します
。

¢Ｃｔｒ１＋一（ピリオド）選択範囲の四隅を順番に移動します
。

＠Ｔａｂ選択範囲内の各セルを順番に左から右に移動していきます。Ｓｈｉｆｔ＋Ｔａｂで逆方向に移動します
。

■［範囲選択］コマンドによる選択

　［編集］メニューの［範囲選択］コマンドで、セル範囲の参照をキー入力できます。「先頭セルの参

照」「 ＝（コロン）」「最終セルの参照」と入カします
。

実習９

１　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

２　［編集コメニューの［範囲選択コを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面にはダイアロ グボ ックスが開きます 。

３　範囲のエディットにＡ１ ：Ｅ３とキー入力して、Ｅｎｔｅｒを押します
。

　　画面上ではダイアロ グポ ックスが閉じて、Ａ１からＥ３の範囲が反転表示され、「Ａ１成績一覧」と

　　先頭セルを読み上げます 。

ＮＯＴＥ

　分離した２っ以上の範囲を選択する場合は、それぞれの範囲の参照を半角のコンマで区切 って、キー

人カします。たとえば、“Ａｌ： Ｂ３ ，Ｅ３ １Ｆ５”のように入力します 。

第２節　データの入カ

　ワークシートのどのセルにも 、テキスト、 数値、数式を入力できます。まずセルを選択し、そのまま

キーボードからデータや数式を入力します
。

　ここでは、実習１ファ イルを開いて、５人の名前と点数を入力します。ファ イルの開き方は、実習３

と同じです 。

実習ユ０

１　 Ａ３に移動し、内容を確認します。「Ａ３名前」と読み上げるはずです
。

２　Ａ４に移動し、Ａ４からＡ８に、上から順番に一郎、二郎、三郎、四郎、五郎と漢字で入力します。日

　　本語人カ システムの起動はＡ１ｔ＋半角 ・全角キーです
。

次に５人の英語、数学、国語の点数を入力します。以下は５人の点数です。別の点数を入力してもか

まいません 。
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一郎、８０ ，８０ ，８０

二郎、７０ ，７０ ，７０

三郎、６０ ，６０ ，６０

四郎、　９０ ，９０ ，９０

五郎、１００ ，９０ ，９０

実習１１

Ａ１ｔ＋半角・全角で日本語入カシステムを終了します 。

Ａ４からＥ９まで範囲選択します
。

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋＠で、アクティブセルがＡ４であることを確認します 。

ＴａｂでＢ４に移動します
。

９と入力してＴａｂでＣ４に移動します
。

９０と入力しＴａｂを押します。この操作を繰り返します。名前が入力されているＡ列では点数は入力

せずＴａｂだけ押してください 。

ＮＯＴＥ

　数値は日本語入カ システムを終了しなくても入力できます。しかも全角で人力しても自動的に半角で

言己録されます。しかし確定のために 、Ｅｎｔｅｒを１回多く押す必要があります。そこで、ここでは日本語

入カシステムをオフにしました 。

第３節　データの編集

　ここでは、セルデータの修正や消去の仕方を説明します 。

■入力中のデータの修正

　Ｂａｃｋｓｐａｃｅで入カポインタの前の文字を消去します。Ｂａｃｋｓｐａｃｅを最初に押すと「後退」と発声し

てから消去文字を読み上げます。２文字目からは「後退」は省略されます 。

　またＥｓｃで入力中のすべての文字が消去されますが、読み上げはしません 。

■セルデータの消去

　Ｄｅ１ｅｔｅでセル内容を消去し、「データ消去」と発声します。複数のセルの内容を消去する場合は、ま

ずその範囲を選択してから 、Ｄｅ１ｅｔｅを押します 。

ＮＯＴＥ

　セル内容の消去とセルの削除とは区別する必要があります。消去はセルの内容を除去して、いわばセ
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ルをカラにするだけで、セルそのものは削除されません 。

　一方セルの削除はセル自体がワークシートから除去されます。デフォルトでは、削除されたセルの右

側のセルが一っずっ左にずれて、削除セルのあとを埋めます 。

■入カ済みデータの修正

　セル内容が、短い文字列や数値の場合は、新しいデータを上書きするのが手 っ取り・早い方法です 。

　セル内容が、長い複雑な文字列や数式の場合は、Ｆ２で修正モードにします。修正の仕方はワードパッ

ド上でのテキストの修正と同じです。そしてＥｎｔｅｒで確定します。修正を取りやめたいときはＥｓｃを押

します
。

ＮＯＴＥ

　Ｆ２で修正モードにはい ったとき、上方向キーを押すと、修正対象のデータを読み上げます。カレッ

トは、Ｈｏｍｅで行頭、Ｅｎｄで行末に移動します。また 、Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋；（セミコロン）で、読． 止げ方を

「詳細」ｒ音訓」「なめらか」に１順番に切り替えられます
。

実習１２

１　Ｂ４に移動します
。

２　Ｄｅ１ｅｔｅを押します 。

３　５５と人力してＥｎｔｅｒを押します 。

４　Ｂ４にもどり９５と人力しＥｎｔｅｒを押します 。

次にタイトルの「成績一覧」の前に「３教科」の３文字を挿入します 。

実習１３

もう一度Ｂ４にもどり内容が９５に戻っていることを確認します 。

Ｃｔｒｌ＋ＨｏｍｅでＡ１に移動します
。

Ｆ２キーを押して修止モードにします 。

Ｈｏｍｅで文字列の先頭に移動して、漢字で「３教科」と挿入します 。

Ｅｎｔｅｒで確定します
。

ＮＯＴＥ

　入力するテキストが列の横幅よりも長い場合、画面上では、テキストは隣の行にはみ出して表示され

ます。ただし隣のセルにすでにデータが人力されている場合は、はみ出した部分は表示されません。全

テキストを表示するには、列の幅を広げる必要があります。音声化マクロ では、画面の表示状態とは関
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係なく・ セルの内容はすべて読み上げます 。

■変更結果の取り消し

　入力中のタイプミスはＢａｃｋｓｐａｃｅキーで誤字を消去してから正しい文字や数字を入力し直せば簡単

に修正できます。しかし、誤ってセルのデータを削除してしまっ たり 、他のデータを入力してしまっ た

場合は、［編集コメニューの［元に戻すココマンドで元の状態にもどすことができます 。

ＮＯＴＥ

　［元に戻すココマンドのホ ットキーはＣｔｒ１＋Ｚです 。

ホットキーを使って直前の操作を取り消してみます 。

実習１４

１　Ａ１に移動します
。

２　Ｄｅ１ｅｔｅでＡ１のデータを消去します 。

３　Ｃｔｒ１＋Ｚでデータ消去を取り消します
。

４　Ｃｔｒｌ＋Ａ１ｔ＋＠でＡ１の内容が「３教科成績一覧」にもど っていることを確認します 。

第４章数式の利用

　ワークシートのデータを計算するには数式を作成します。数式はデータと演算子、関数から構成され

ます。Ｅｘｃｅ１には数百種類の関数が用意されています 。

　ここでは、行や列に入力されたデータの集計方法、簡単な数式の作成方法、絶対セル参照と相対セル

参照の違いについて説明します 。

　しかし、数式の説明に入る前に、数式を効率的に利用するために必要なデータのコピーと移動、そし

てセル範囲に名前を付けて数式の参照関係をわかりやすくする方法を説明します 。

第１節データのコピーと移動

　セルに人力されたテキスト、 数値、数式などのデータは、セル間でのコピーや移動、セルや行や列の

挿入や削除などさまざまな方法で、ワークシート上のデータを再配置できます。ただし数式の位置を変

更する場合は、相対参照と絶対参照に注意が必要となります 。

■セル間でのデータのコピーと移動

　あるデータをワークシートの他の位置ヘコピーするには、まず［編集］メニューの［コピーココマン
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ドで、データを コピーし、目的のセルに移動して、［編集］メニューの［貼り付けココマンドで貼り付

けます 。

　データの移動の場合は、［編集］メニューの［切り取り］コマンドでデータを切り取り 、目的のセル

に移動して、コピーの場合と同様［貼り付け］コマンドで貼り付けます 。

　データのコピーまたは切り取りによ って、そのデータはクリッ プボードに格納されますので、クリッ

プボードに新しいデータが格納されるまで、何度でも貼り付けができます 。

ＮＯＴＥ

　［コピー］、［貼り付けコ、［切り取り］には、それぞれＣｔｒ１＋Ｃ，Ｃｔｒ１＋Ｖ，Ｃｔｒ１＋Ｘのホ ットキー が用意

されています 。

ホットキーを使 って、「３教科成績一覧」のデータを丸ごと右にコピーします 。

実習１５

Ａ１に移動します 。

Ｃｔｒ１＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｅｎｄでデータ全体を範囲選択します 。

Ｃｔｒ！＋Ｃでコピーします
。

Ｇ１に移動します
。

Ｃｔｒ１＋Ｖで貼り付けます
。

セルを移動してデータがコピーされたことを確認します 。

Ｃｔｒ１＋Ｚで元に戻しておきます
。

第２節　名前の設定

　数式を利用する場合、同じカテゴリに属するデータなどは、セル範囲として参照します。数式の中で

特定のセル範囲を指示する場合、セル範囲の参照をそのまま指定することができますが、セル範囲に名

前を設定し、その名前によっ て指示することもできます。記号のようなセル参照よりも、名前のほうが

覚えやすく 、また、よりわかりやすい数式になります 。

■名前の作成

　セル範囲に名前を付けるには、セル範囲を選択して、［挿入］メニューの［名前］コマンドを使 って 、

名前を定義します 。

　セル範囲名に文字数の制限はありませんが、空白、ピリオド、コンマは使用できません 。

　ここでは、英語、数学、国語について５人分のデータを選択して、半角アルファベットでそれぞれ

ｅｎｇ，ｍａｔｈ，ｊｐという名前を付けます 。

一１３１一



実習！６

１　Ｓｈｉｆｔ＋下方向キーで、５人の英語の点数であるＢ４からＢ８を範囲選択します 。

２　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

３　［挿入］メニュー から［名前］を選択してＥｎｔｅｒを押し、さらにサブメニューの［定義］を選択し

　　てＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面には〔名前の定義］ダイアロ グボ ックスが開きます。ダイアロ グボ ックスには［名前］のエ ディッ

　　ト、［名前］のリストボ ックス、［参照範囲］のエ ディット、 そしてＯＫ、閉じる、削除の３つのプ ッ

　　 シュ ボタンがあります。Ｔａｂで順番に確認してください。このダイアロ グボ ックスが開いたときは ・

　　名前のエ デイ ットに入力できる状態にな っています 。

４　［名前コのエ ディットにｅｎｇと入力してＥｎｔｅｒを押します 。

５　同じように数学のＣ４ ：Ｃ８、国語のＤ４：Ｄ８について、それぞれｍａｔｈとｊｐという名前を定義します
。

６　また［名前の定義］ダイアロ グボ ックスを開いて、［名前コのリストボ ックスでｅｎｇ，ｍａｔｈ，ｊｐの

　　名前があることを確認します 。

ＮＯＴＥ

　名前を削除するには、上のダイアロ グボ ックスを開いて、［名前］のリストボ ックスから目的の名前

を選択して、Ｔａｂで［削除］のプ ッシュ ボタンに移動してＥｎｔｅｒを押します 。

第３節　数式の作成

　Ｅｘｃｅ１に計算を実行させるには数式を使います。数式を作成することで、２っのセルの値を加算する

程度の簡単な計算から、一連の値の標準偏差を求めるような複雑な計算まで可能になります。セルに数

式を入力する場合、数式の先頭には＝（イコール）を付けて人力します。あるデータを他の情報へと加

工するような数式を利用する場合には、もとになるデータがどこにあるかをＥｘｃｅ！に知らせる必要があ

ります。データの位置を示すセル参照やセル範囲名は、キーボードから入力することができます 。

　ここでは、５人の３教科の合計点を計算します 。

　一郎の合計点を求める数式は、＝Ｂ４＋Ｃ４＋Ｄ４です。これは、集計のＳＵＭ関数でセル参照を使うと＝

ＳＵＭ（Ｂ４：Ｄ４）となります
。

実習１７

１　Ｅ４に移動します
。

２　 ＝ＳＵＭ（Ｂ４：Ｄ４）と入力します
。

３　Ｅ４の内容が一郎の合計点２４０とな っていることを確認してください 。

４　ＣｔｒＩ＋ＣでＥ４のデータを コピーします 。
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５　Ｅ５：Ｅ８を範囲選択します
。

６　Ｃｔｒ１＋ＶでＥ４のデータを選択したセルに貼り付けます。貼り付けた結果を確認します 。

　次に、英語、数学、国語の平均点を計算します。平均の計算にはＡＶＥＲＡＧＥ関数を用います。先に

定義した名前を使うと、英語の平均点を求める数式は、＝ＡＶＥＲＡＧＥ（ｅｎｇ）となります
。

実習１８

Ｂ９に移動します
。

＝ＡＶＥＲＡＧＥ（ｅｎｇ）と人力します
。

Ｃｔｒ１＋ＣでＢ９のデータを コピーします 。

Ｃ９＝Ｄ９を範囲選択します
。

Ｃｔｒ１＋ＶでＢ９のデータを選択したセルに貼り付けます
。

Ｆ２で修正モードにしてカ ッコ 内のｅｎｇをｍａｔｈに変更します 。

Ｄ９に移動します。Ｆ２で修正モードにしてカ ッコ 内の狐ａｔｈをｊｐに変更します 。

「Ｂ９８０」「Ｃ９８０」「Ｄ９８０」にな っていることを確認してください 。

■相対参照と絶対参照を使 った数式の作成

　絶対参照には＄記号が含まれ（例＄Ａ＄１）、 セルの絶対的な位置を表します 。

　一方、相対参照には＄記号は含まれません（例Ａｌ）。 これまでは、数式の中では、相対参照のみを使

用してきました 。

　相対セル参照は、その参照の位置を中心として、目的の位置がセルいくつ分（何行、何列）離れてい

るかを示します。っまり家の位置を誰かに教えるときに、「この道をまっ すぐ行 って、３っ口の交差点

を左折した右側です」と表現するようなものです。一方、数式中の絶対参照は、数式型の位置にコピー

されても依然Ｃ２を参照し続けます 。

　絶対参照と相対参照の他に、混合参照を利用することも可能です。混合参照とは列か式の一方が絶対

参照で、もう一方が相対参照という参照方法です（例　＄Ａ１ ，Ａ＄ユなど）。

ＮＯＴＥ

　コピーではなく移動の場合、絶対参照だけでなく相対参照の自動調整も行われません。相対参照であ

ろうと絶対参照であろうと、元のデータを指し続けます 。

■値だけの貼りイ寸け

　通常、数式を設定したセルを コピーすると、その数式が新しいセルにコピーされます。しかし、数式

による結果だけを コピーしたい場合もあります。そのような場合は、［編集］メニューの［値貼り付け］
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コマンドを利用します 。

　なお、このコマンドには、行と列を入れ替えるチ ェックボ ックスもあります 。

ここでは、合計点算出の数式を入力したセル領域 コピーし、通常の［貼り付け］を実行した場合と 、

［値貼り付けコを実行した場合の違いを確認します 。

実習１９

６

７

Ｅ５に移動します 。

Ｓｈｉｆｔ＋下方向キー で、 Ｅ５１Ｅ９を範囲選択します
。

Ｃｔｒ１＋Ｃでコピーします
。

Ｉ５に移動します
。

Ｃｔｒ１＋Ｖで貼り付けを実行します
。

合計する点数データがないため 、Ｉ５：Ｉ９の値はゼ ロであることを確認してください 。

Ｊ５に移動します
。

［編集］メニューの［値貼り付けココマンドを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

画面には［値貼り付け］のダイアロ グボ ックスが開きます。それには〔値だけ貼り付けコと［行と

列の入れ替え］のチ ェッ クボ ックスと、ＯＫとキャンセルのプ ッシュ ボタンがあります 。

［値だけ貼り付け］のチ ェッ クボ ックスをチ ェックして 、Ｅｎｔｅｒを押します 。

Ｊ５：Ｊ９にはＥ列の合計点が貼り付けられています。確認してください 。

っぎに、「３教科成績一覧」の表の行と列を入れ替えてみます 。

実習２０

Ａ３：Ｅ８を範囲選択します
。

Ｃｔｒユ十Ｃでコピーします
。

Ｇ３に移動します
。

［編集コメニューの［値貼り付けココマンドを選択して、Ｅｎｔｅｒを押します 。

［値貼り付けコダイアロ グボ ックスの［行と列の入れ替えコのチ ェックボ ックスをチ ェックします 。

Ｔａｂなどでセルを移動して、結果を確認してください 。

Ｇ３：Ｌ７を範囲選択して、Ｄｅ１ｅｔｅでデータを消去します 。

第４節行 ・列の挿人と削除

　しばしば、データを追加するために、新しい行や列の挿入が必要になります。そのような場合には 、

［挿入］メニューの［行ココマンドまたは［列ココマンドを使います 。
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　逆に、行や列を丸ごと削除することもあります。そのような場合には、削除する行または列を選択し

た後、［編集］メニューの［削除］コマンドを選択 ・実行します
。

■行の挿入

［挿入］メニューの［行］コマンドを選択して、Ｅｎｔｅｒを押すと、アクティブセルのある行の上に新

しい行が挿人されます。複数の行を挿入する場合は、同じ操作を繰り返すか、ＣｔｒＩ＋Ｙ（繰り返しのホ ッ

トキー）を挿入する行の数だけ押します
。

　ここでは、五郎のデータの下に、六郎 、七郎、八郎の３人のデータを追加します。そのために、第８

行と第９行の間に３行挿入します
。

　そのあと、合計点算出のための数式を３人分、コピー・ 貼り付けを使 って追加します。また、英語 、

数学、国語の名前、ｅｎｇ，ｍａｔｈ，ｊｐの範囲を定義し直します 。

　なお、六郎、七郎、八郎の点数は以下のとおりです
。

六郎、５０ ，５０ ，５０

七郎、８５ ，８５ ，８５

八郎、９５ ，９５ ，９５

実習２１

ユ　Ａ９に移動し、「Ａ９平均点」と読み上げることを確認します
。

２　Ａユｔでメニューモードにします
。

３　［挿入コメニューの［行コを選択してＥｎｔｅｒを押します
。

　　画面では、「平均点」の行の上に新しい第１０行が挿入されました
。

４　Ｃｔｒ１＋Ｙを２回押して、さらに２行、合計３行を挿入します
。

５　「六郎」と名前を入力します。つづけて、点数として７５を３回入力します
。

６　 っづけて、「七郎」「八郎」と、それぞれの点数、８５と９５を３回入力します
。

７　 アクティブセルをＥ９に移動します
。

８　Ｃｔｒ１＋Ｃで、合言十点算出の数式を コピーします 。

９　Ｓｈｉｆｔ＋下方向キー で、 Ｅ９：Ｅ１１を範囲選択します
。

１０ＣｔｒＩ＋Ｖで、選択範囲に数式を貼り付けます
。

　　 これで、新しく３人のデータが追加されました。確認してみてください
。

１１Ｂ４：Ｂ１１を範囲選択します
。

１２　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

１３［挿入］メニューの［名前］を選択してＥｎｔｅｒを押し、サブメニューから［定義コを選択してＥｎｔｅｒ

　　を押します。画面には［名前の定義］のダイアロ グボ ックスが開きます 。
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１４［名前］のエ ディットに、半角英数 ・小文字でｅｎｇと入力してＥｎｔｅｒを押します 。

１５　同じように、ｍａｔｈ，ｊｐの範囲も定義し直します
。

１６英語、数学、国語の平均点が変化したことを確認してください 。

ＮＯＴＥ

　すでに設定した名前について選択範囲だけを変更する場合も、名前を定義し直してください 。

■列の挿入

［挿入］メニューの［列］コマンドを選択してＥｎｔｅｒを押すと、アクティブセルのある列の左側に新

しい列が挿入されます。複数の列を挿入したい場合は、同じ操作を繰り返すか、Ｃｔｒｌ＋Ｙを挿入する列

の数だけ押します 。

■行と列の削除

　まず、削除する行または列を選択します 。

　行を選択するには、目的の行にアクティブセルを移動して 、Ｓｈｉｆｔ＋Ｓｐａｃｅを押します。その行番号

が読み上げられます。画面では当該行が反転表示されます。複数の行を選択する場合には 、Ｓｈｉｆｔ＋

Ｓｐａｃｅで最初の行を選択した後に、Ｓｈｉｆｔ＋上下方向キーで残りの行を選択します。選択した行を読み

上げます。画面では、それらの行が反転表示されます 。

　そして、［編集］メニューの［削除］コマンドを選択してＥｎｔｅｒを押して、削除を実行します 。

　列の選択は、Ｃｔｒ１＋Ｓｐａｃｅで行います。後の操作は、行削除と同じです 。

ＮＯＴＥ

　行 ・列の［挿入］コマンドと［削除］コマンドは、それぞれＣｔｒ１＋＋（プラス）、 Ｃｔｒ１＋一（マイナ

ス）のキー割り当てでも実行できます 。

第５章　表の作成

　プレゼンテーション用データなど、「見せる」ことを目的にしたデータは、わかりやすくて説得力の

ある表を作成しなくてはなりません。ここでは、表を簡単に作成できるオートフォーマット機能と、選

択したセルやセル領域の書式設定にっいて説明します 。

第１節オートフォーマット機能

［書式］メニューの［オートフォーマット］コマンドで表を簡単に作成できます。標準的な表 フォー

マットが用意されていて、その中から目的や好みに合ったフォーマットを選択するだけで、罫線、網か
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け、 フォントなどの書式がまとめて設定できます。また、オートフォーマット機能を利用すれば、いっ

でも同じ書式を設定できるので・シート間のフォーマットの統一も簡単に実現できます
。

　書式を自動設定するには、対象となるセル範囲を選択し、［書式］メニューの［オートフォーマツト］

コマンドを選択します。次に２０種類の表形式フォーマットの中から目的のフォーマツトを選択します
。

各フォーマットは、一般用、会計用、リスト用など用途別に分類され、またカラフルなものや立体感の

あるものなども用意されています
。

　フォーマットのリストの最後の項目に［書式解除］があります。これを選択すると、オートフォーマッ

トの設定が解除されます
。

実習２２

１　Ａ１からＥ９を範囲選択します
。

２　［書式］メニューの［オートフォーマット］を選択します
。

　　画面には［表のオートフォーマット］ダイアロ グボ ックスが開きます 。

　　左側に［書式コのリストボ ックスが並び、右側には、表示形式、フォント、 配置、罫線、パターン 、

　　幅と高さのチ ェッ クボ ックスが並び、それらの下にＯＫとキャンセルのボタンがあります 。

３　［書式］リストボ ックスから「カラフル２」を選択し、ＯＫボタンを選択します
。

　　’画’面には、選択した範囲がカラフル２のフォーマットで表示されます
。

ＮＯＴＥ

　表示形式、罫線、フォント、 パターン、配置、セル幅と高さなどのチ ェックボ ックスのオン ・オフを

切り替えることで、それぞれの書式を好みの設定に変更することができます。個々の書式の設定の仕方

は次の節で説明します
。

第２節　セルの書式設定

　［書式コメニューの［セルココマンドで、アクティブセルまたは範囲選択したセル頷域の表示形式
、

配置、フォント 、罫線などの書式を設定できます。このコマンドで、一部のデータを強調したり 、オー

トフォーマット機能で作成した表の書式の一部を変更できます
。

■　表示形式の変更

　［書式］メニューの［セル］のダイアロ グボ ックスの［表示形式］のタブを選択します
。

　セル内容の表示形式を［分類］のリストボックスから選択します。［分類］のリストボ ツクスには 、

以下の選択肢があります。［分類］のリストボ ックスの項目ごとに、このダイアロ グポ ックスの細部は

変イヒします
。

○標準
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　特定の書式を指定せず、基本の表示形式にします 。

○数値

　数値の表示形式を指定します。［小数点以下の桁数］のエ ディットと、［小数点区切りコのチ ェックボ ッ

　クスがあります。また、負の数の表示として、カ ッコ 付き 、マイナス付き、白抜き三角（△）、 黒塗

　り三角（▲）の４種類が選択できます 。

○通貨

　通貨の表示形式を指定します。［小数点以下］の桁数、［通貨記号を使用する］チ ェックボ ックスがあ

　ります。「通貨記号を使用する」を選択した場合は、［通貨記号］のコンボボ ックスから、円マーク

　（￥）とドルマーク（＄）が選択できます
。

　また、負の数の表示として、カ ッコ 付き、マイナス付きの２種類が選択できます 。

○日付

　日付の表示形式を指定します。表示の種類として、「Ｈ７ ．３ ．４」、「平成７年３月４日」 、「１９９５年３月４日」、

　「１９９５年３月」、「１９９５／３／４」の５種類から選択できます
。

○時刻

　時刻の表示形式を指定します。表示の種類として、「１３ ：３０」、「１１ ：３０ＰＭ」、「１３時３０分」の３種類か

　ら選択できます 。

○パーセント

　パーセント記号を表示します。「パーセントの小数点以下の桁数」エ ディットで、小数点以下の表示

　桁数を指定します。デフォルト値はＯです 。

○分数

　分数表示にします。分数表示の種類として、「１桁増加」、「２桁増加」、「３桁増加」、「分母を１０に設

　定」、「分母を１００に設定」の５種類があります 。

○指数

　指数表示にします。小数点以下の桁数をエ ディットで指定します 。

○文字列

　数字を含め、セル内容を文字型データとします 。

○ユー ザー定義

　［種類コのエ ディットがあり 、表示形式をユー ザー がキー入力する 。

ＮＯＴＥ

　セルの表示形式を変更しても保存されている値に影響はありません。保存されている値を確認するに

は、 表示形式を「標準」に設定します 。
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■セル内容の配置の変更

［配置］のタブで、セルの横位置、たて位置、文字の方向にっいて設定できます
。

　ここでは５人の名前の横位置を右詰めに変更します
。

実習２３

１　Ａ４に移動します
。

２　Ａ４からＡ８までを範囲選択します
。

３　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

４　［書式］メニューの［セルコを選択しＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面には［セルの書式］ダイアロ グボ ックスが開きます。これには「表示位置」「配置」「フォ’ント」

　　「罫線」「パターン」の５つのタブがあります
。

５　Ｃｔｒ１＋Ｔａｂで［配置］のタブを選択します
。

　　画面には［配置］のタブのダイアロ グボ ックスが開きます。それには、［癌位置］［縦位置］［文

　　字の方向］のグループと、ＯＫとキャンセルのプ ッシュ ボタンがあります 。

　　［横位置］グループには、標準、左詰、中央揃え、右詰めのラジオボタンがあります 。

　　［縦位置コグループには、上詰め、中央揃え、下詰め、両端揃えのラジオボタンがあります
。

　　［文字の方向］グループには、横書きと縦書きのラジオボタンがあります。Ｔａｂで確認してくださ

　　い 。

６　［横位置］のグループから方向キー で［右揃え］のラジオボタンを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面では５人の名前が、標準の左詰めから右詰めに変わりました 。

ＮＯＴＥ

　配置のタブで［文字の方向コの縦書きのラジオブタンを選択すると、文字が縦書きで表示されます
。

それにともない、行の高さ（セルの縦幅）も文字数にあわせて広がります
。

■フォントの変更

　ここでは表のタイトル「３教科成績一覧」の文字を１４ポイントのＭＳ　Ｐゴシックに変更します
。

実習２４

１　Ａ１をアクティブにします
。

２　［書式］メニューの［セルコを選択しＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面には［セルの書式設定コのダイアロ グボ ックスが開きます 。

３　Ｃｔｒ１＋Ｔａｂで［フォントコタブを選択します
。

　　画面の左側には［フォント名コ項目があり 、ＭＳ　Ｐ明朝とＭＳ　Ｐゴシックのラジオボタンがあり
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　　ます。右側には［サイズ］のスピンボ ックスがあります。その下に、ＯＫとキャンセルのボタンが

　　あります。Ｔａｂで確認してください 。

４　ここではＭＳ　Ｐゴシックを選択し、サイズは１４ポイントにして、Ｅｎｔｅｒを押します 。

　　画面では、タイトルがこれまでより太くて大きい文字に変わりました 。

■罫線の変更

　シート上の選択したセルや領域を罫線で強調することができます。罫線とは、セルの上側、下側、左

側、 右側に追加される線のことです 。

ＮＯＴＥ

　一っのセルに、上下左右のいづれか一っの側か、または周囲に単線や二重線を追加できます 。

ここでは、教科名と点数の間と、点数と平均点の間に、罫線を追加します 。

実習２５

１　Ａ３からＥ３を範囲選択します
。

２　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

３　［書式］メニューの［セル］を選択してＥｎｔｅｒを押します 。

４　Ｃｔｒ１＋Ｔａｂで［罫線］のタブを選択します
。

　　画面にはダイアロ グボ ックスが開き、たてに外枠、左、右、上、下、格子のコンボボ ックスが並ん

　　でいます。その下に、ＯＫとキャンセルのプ ッシュ ボタンがあります 。

５　［下コのコンボボ ックスから中太線を選択します 。

６　Ｔａｂで他の項目は［なしコとな っていることを確認します 。

７　Ｅｎｔｅｒを押します 。

次に点数データと平均点の間に罫線を追加します 。

実習２６

１　Ａ１２からＥ１２を範囲選択します
。

２　Ａ１ｔでメニューモードにします 。

３　［罫線］のタブで［上］のコンボボ ックスから中太線を選択し、他のコンボボ ックスが［なし］に

　　な っていることを確認してＥｎｔｅｒを押します 。

　　 これで、画面では、教科名と点数データの間と、点数データと平均点の間に罫線が追加されました 。
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ＮＯＴＥ

　罫線タブの［外枠］は、選択範囲の外周に罫線を追加します。一方［格子］は選択範囲の各セルの周

囲に罫線を追加し、ちょうど選択範囲を格子状に区切ります 。

第３節 セル幅と高さの変更

　入力したテキストが長すぎる場合はもちろん、フォントサイズを大きくしたり 、データに通貨マーク

を設定したために、データがセルに収まらないこともあります。そのような場合にセル幅や高さを、変

更することができます 。

■パターン

　セルの網掛けを指定します。このダイアロ グ没楠には、［種類］のコンポポ ックスと 、ＯＫ、キャン

セルのプ ッシュ ボタンがあります 。

○種類のコンボボ ックス

　網掛けの種類として、［なし］、［濃いコ、［中間（縦縞）］、［中問（ななめ縞）コ、［中間（格子）コ、

　［薄い］の６種類があります 。

　なお、デフォルトは「なし」にな っています 。

■セルの幅の変更

　ここではＡ列の幅を広げてみます 。

実習２７

１　Ａ１に移動します
。

２　Ｃｔｒ１＋スペースでＡ列を選択します。「Ａ列」と読み上げます 。

　　画面では、Ａ列全体が反転表示されています 。

３　Ａ１ｔでメニューモードにします 。

４　［書式］メニューの［列］を選択してＥｎｔｅｒを押して、サブメニューに移り 、［幅コを選択してＥｎｔｅｒ

　　を押します 。

　　画面では［列の幅］ダイアロ グボ ックスが開きます。このダイアロ グボ ックスには、［列の幅コエ

　　ディット、 ＯＫとキャンセルのプ ッシュ ボタンがあります。ダイアロ グボ ックスが開いたときは 、

　　［列の幅コエ ディットに入力できる状態にな っています。Ｔａｂで確認してください 。

５　［列の幅コエ ディットに１５とキー 人力してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面ではＡ列が約２倍に広がりました 。
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■セルの高さの変更

　ここではタイトルのある第１行の高さを広げます 。

実習２８

１　Ａ１に移動します 。

２　Ｓｈｉｆｔ＋スペースで第１行を選択します
。

３　Ａｌｔでメニューモードにします 。

４　［書式］メニューの［行］を選択してＥｎｔｅｒを押して、サブメニューに移り 、［高さ］を選択しＥｎｔｅｒ

　　を押します 。

５　画面では［行の高さ］ダイアロ グボ ックスが開きます。それには［セルの高さ］エ デイ ットと 、Ｏ

　　Ｋ、キャンセルのプ ッシュ ボタンかあります。このダイアロ グボ ックスが開いたときは、［行の高

　　さ］のエ デイ ットに入力できる状態です 。

６　 エディットに２５とキー入力します 。

　　画面では第１行の高さが広がりました 。

第６章データの管理

　多数データの入力、あるいは検索や整理に便利な機能を説明します。また複数のワークシートの取り

扱いについても説明します 。

第１節　ウィンドウ枠固定を利用したデータ人力

　この音声化マクロ では、Ｅｘｃｅ１の［ウィンドウ］メニューの［ウィンドウ枠固定ココマンドを利用し

て、 多数のデータの入力や確認に便利な、項目読み上げ機能が用意されています 。

　これはウィンドウ枠固定を設定した行 ・列のセルにっいて、アクティブセルと同じ行番号または列番

号のセル内容を読み上げる機能です。したが って、多数の項目からなるデータを入力している場合など 、

入カしている項目名をセルを移動しなくても確認できます 。

　画面では、ウィンドウ枠固定を設定したセルの一っ上の行と左隣の列は、アクティブセルが下あるい

は右に移動しても常に表示されて、ちょうどセルの移動にっれて上側や左側のセルがそのウィンドウ枠

の下側に巻きこまれていく感じです 。

　ここでは、「３教科成績一覧」の表で、この項目名読み上げ機能を試してみます 。

実習２９

１　Ｂ４に移動します
。

２　Ａ１ｔでメニューモードにします 。
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３　［ウィンドウコメニューの［ウィンドウ枠固定ココマンドを選択して、Ｅｎｔｅｒを押します 。

　　第３行とＢ列がウィンドウ枠として固定されました
。

４　Ｃ６に移動します
。

５　 Ｃｔｒ１＋Ｓｈｉｆｔ＋ＫでＣ列の項目名「数学」を読み上げます。同様にＣｔｒｉ＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｌで第６行の項目名

　　「三郎」を読み上げます
。

第２節　データの並べ替えと検索 ・置換

　Ｅｘｃｅ１には多数のデータを取り扱うのに便利な機能があります
。

［データ］メニューの［並べ替えココマンドを使うと、多数のデータをキー項目に基づいて並べ替え
、

データの傾向が分かりやすくなります
。

　また［編集コメニューの［検索ココマンドや［置換ココマンドを使うと、一定の条件に基づいてデー

タをすばやく探し出したり 、変更することができます
。

■並べ替え

　並べ替えには、［データコメニューの［並べ替え］コマンドを使います。並べ替えのキーは３っまで

設定できます 。

ここでは３教科成績一覧にっいて、８人の合計点の高い１順に並べ替えてみます
。

実習３０

１　Ａ４：Ｅ１１を範囲選択します
。

２　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

３　［データコメニューの［並べ替え］コマンドを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面には［並べ替えコのダイアロ グボ ックスが開きます。　そこには、優先されるキー ２番目に優

　　先されるキー ３番目に優先されるキーのグループがあり 、それぞれにキーのコンボボ ックスと
、

　　昇順と降順のラジオボタンがあります。そしてＯＫとキャンセルのプ ッシュ ボタンがあります 。

４　［優先されるキーコのコンボボ ックスが「合計点」にな っていることを確認します。また降順のラ

　　ジオボタンが選択されていることを確認します
。

５　Ｅｎｔｅｒを押して並べ替えを実行します
。

　　画面では、合計点が降順に並び、それに対応して名前、英語、数学、国語の点数も並び替わりまし

　　た 。

■検索

　ここでは、データ量が少なく検索機能の力を十分に発揮させることはできませんが、「平均点」とい
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う文字列を検索します 。

実習３１

１　Ａ１ｔでメニューモードにします 。

２　［編集］メニューの［検索］コマンドを選択して、Ｅｎｔｅｒを押します

　　画面には［検索］のダイアロ グボ ックスが開きます。それには、［検索する文字列］のエ ディット、

　　［単語単位で探すコと［大文字と小文字を区別する］のチ ェッ クボ ックス、［検索する方向］グルー

　　プに［上へ］と［下へ］の２っのラジオボタン、そして［次を検索］［キャンセル］のプ ッシュ ボ

　　タンがあります 。

３　［検索する文字列］エ ディットに漢字で平均点と入力し、Ｅｎｔｅｒで確定します。さらにＥｎｔｅｒを押し

　　て、検索を実行します 。

４　Ｅｃｓで検索をキャンセルします 。

５　Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋＠でセルの内容が「平均点」であることを確認します
。

ＮＯＴＥ

　検索には、Ｃｔｒ１＋Ｆのホ ットキーを使うと便利です。このキー割り当てを押すと 、ただちにに「検索」

のダイアロ グボ ックスが開きます 。

■置換

　置換コマンドや検索 コマンドは、数式の中で用いた範囲の名前にも有効です。［置換コダイアロ グボ ッ

クスの［すべて置換］ボタンを選択すると、数式に影響する場合がありますので、気を付けてください 。

　ここでは、［置換ココマンドで、名前の「二郎」を漢数字の「二」から漢字の「次」に変更します 。

実習３２

１　Ａ１ｔでメニューモードにします 。

２　［編集］メニューの［置換］コマンドを選択して、Ｅｎｔｅｒを押します 。

　　画面では、「置換」のダイアロ グボ ックスが開きます。それには、［置換前の文字列］と［置換後の

　　文字列］のエ ディット、［単語単位で探す］と［大文字と小文字を区別する］のチ ェックボ ックス 、

　　次を検索、キャンセル、置換、すべてを置換のプ ッシュ ボタンがあります 。

３　［置換前の文字列コのエディットに二郎と入力してＥｎｔｅｒで確定します 。

４　 Ｔａｂで［置換後の文字列］のエ ディットに移動して、次郎と人力して、Ｅｎｔｅｒで確定します 。

５　Ｔａｂで［置換］のプ ッシュ ボタンに移動してＥｎｔｅｒを押します 。

６　二郎から次郎に変わ ったことを確認します 。
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第３節　ワークシートの操作

　Ｅｘｃｅ１のブ ックには、通常１６枚のワークシートが用意されています。簡単にシートを切り替えたり 、

複数のシートに同時にデータを入力することができます。さらに各シートにわかりやすい名前を付けて 、

複数のシートを使い分けることができます 。

■アクティブシートの確認

　Ｃｔｒ！＋Ａ１ｔ＋Ｓで現在アクティブにな っているシート名を読み上げます 。

■シート間の移動

　Ｃｔｒ１＋ＰａｇｅＤｏｗｎで次のシート、 Ｃｔｒ１＋ＰａｇｅＵｐで前のシートに移動します 。

■シートの名前の変更

　新規にブ ックファイルを開くと１６枚の空白のシートがあります。そして・各 シートにはＳｈｅｅｔ１，

Ｓｈｅｅｔ２という名前が付けられます。これらのシート名は変更できます 。

、ここでは、一枚目のシート名をＳｈｅｅｔ１から「３教科成績一覧」に変更します 。

実習３３

１　Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋Ｓでシート１がアクティブであることを確認します。別のシートがアクティブな場合は 、

　　Ｃｔｒ１＋ＰａｇｅＵｐまたはＣｔｒ１＋ＰａｇｅＤｏｗｎでシート１に移動します
。

２　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

３　［書式コメニューの［シート］を選択してＥｎｔｅｒを押して、サブメニューに移り 、［名前の変更コを

　　選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面には［名前の変更コのダイアロ グボ ックスが開きます。このダイアロ グボ ックスには、［名前
一コ

　　のエ ディットと 、ＯＫとキャンセルのプ ッシュ ボタンがあります。［名前の変更］のダイアロ グボ ッ

　　クスを開くと 、名前のエ ディットにキー入力できる状態にな っています 。・

４　名前のエ ディットにｒ３教科成績一覧」と入力しＥｎｔｅｒを押します 。

５　Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋Ｓで変更結果を確認します
。

■シートの挿人と削除

　新しいワークシートを追加するには［挿人］メニューの［ワークシート］コマンドを使います。また

シートを削除するには［編集］メニューの［シートの削除ココマンドを使います 。

　ここでは１枚目の「３教科成績一覧」の次に「３教科成績一覧２」という名前のシートを挿入したあ

と、 また削除します 。

一１４５一



実習３４

１　Ｃｔｒ１＋ＰａｇｅＤｏｗｎで次のシートに移動します。「Ｓｈｅｅｔ２」と読み上げるはずです 。

２　Ａ１ｔでメニューモードにします 。

３　［挿入コメニューの［シートコを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

４　上で説明したシートの名前の変更の操作を行 って、挿入したシート名を「３教科成績一覧２」に変

　　更します 。

５　Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋Ｓで「３教科成績一覧２」がアクティブにな っていることを確認します 。

６　Ａｌｔでニューモードにします
。

７　［編集コメニューの［シートの削除コを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

　　画面には警告のメッセージが開きます。Ｃｔｒ１＋下方向キーで内容を確認します。実行の場合はＥｎｔｅｒ

　　を、取りやめの場合はＥｓｃを押します 。

８　ここではＥｎｔｅｒを押してシートの削除を実行しま九

■複数シートの選択

　複数のシートを選択すると、一っのシートで入力したデータが他のシートにも該当するセル位置に自

動的に入力されます 。

　複数のシートを選択するには、［書式］メニューの［シートコのサブメニューの［複数選択］コマン

ドを使います
。

　ここでは、２枚目、３枚目、４枚目のシートのＡ１のセル位置に、「３教科成績一覧」と入力してみま

す。 シートの指定は、シートの番号、すなわち何枚目のシートかを表す数字で指定します。なお、この

複数選択は、１回何かコマンドを実行すると解除されます 。

実習３５

１　２枚目のシートに移動します 。

２　Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋Ｓで、シート名がＳｈｅｅｔ２であることを確認します
。

３　Ａ１ｔでメニューモードにします
。

４　［書式］メニューから［シートコを選択してＥｎｔｅｒを押し、サブメニューに移り 、［複数選択］コマ

　　 ンドを選択してＥｎｔｅｒを惜します 。

　　画面には、［複数選択コのダイアロ グボ ックスが開きます。そこには、［シート番号コのエ ディット

　　と 、ＯＫとキャンセルのプ ッシュ ボタンがあります。このダイアロ グボ ックスが開くと 、シート番

　　号のエ ディットに入力できる状態にな っています 。

５　半角で、シートの番号を コンマで区切 って入力します。ここでは２ ，３，４と入力します 。

６　 シート２の上でＡ１に移動します 。
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７　「３教科成績一覧」と入力します。選択したシート名を読み上げます
。

８　 Ｃｔｒ１＋ＰａｇｅＤｏｗｎでシートを移動して、シート３とシート４のＡ１には、同じ文字列が入力されて

　　いることを確認します 。

ＮＯＴＥ

　連続するシートを選択する場合は、先頭シート番号、一（半角ハイフン）、 最終シート番号を入力する

方法もあります 。

第７章　印刷

　この音声化マクロ では、Ｅｘｃｅ１の複雑な印刷機能を使いやすくするために、必須の機能に絞 って音声

化しています 。

　また印刷用紙はＡ４サイズのみとな っています 。

印刷の手順は次のようになります
。

１　 ワークシート上の印刷する部分を範囲選択します
。

２　［ファイ、ルコメニューの［ぺ一ジ設定］コマンドで、用紙の向き、余白、ヘッ ダ、 ぺ一ジ番号など

　　を設定します。ぺ一ジ設定を完了するまでに、少し時間がかかります。設定が完了すると 、「ぺ一

　　ジ設定終了」と発声します 。

３　［ファ イルコメニューの［印刷］コマンドで印刷を実行します
。

第１節　ぺ一ジ設定

［ぺ一ジ設定ココマンドを選択 ・実行すると［ぺ一ジ設定］のダイアロ グボ ックスが開きます。そこ

には［ぺ一ジ］［余白コ［ヘッ ダとフッ ターコ［シート］の４つのタブがあります
。

　以下に、それぞれの構成を説明します 。

■［ぺ一ジコのタブ

○［印刷の向き］のグループ

　用紙の［縦置き］［横置きコを、［縦］［横］いずれかのラジオボタンで設定します
。

○［拡大／縮小］のグループ

　範囲選択した印刷部分を用紙に収まるようにする機能で、拡大縮小率と縦のラジオボタンがあります
。

　拡大縮小率を選択する場合は、拡大縮小率のエ ディットに数値をキー入力します。〔縦］［横コの枚

　数を指定すると、自動的に拡大縮小率が設定できます。たとえば、印刷範囲が横に長い場合は、チ ェッ

　クボ ックスを選択して、縦に１、 横に２と数字をキー入力します。すると、自動的に拡大縮小率の工
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ディットに対応する数値が表示されます 。

■［余白］のタブ

Ｏ［余白］のグループ

　上下左右の余白をスピンボ ックスで設定します 。

○［用紙の端からの距離］のグループ

　ヘッ ダとフッ ターの余白をスピンボ ックスで設定します 。

■［ヘッ ダとフッ ターコのタブ

○［ヘッ ダ］のエ ディット

　ヘッ ダをキー人力します 。

○［ヘッ ダの配置コグループ

　ヘッ ダの配置位置を左、中央、右のラジオボタンで設定します 。

○［フッ ター］

　［フッ ターをぺ一ジ番号として使う］のチ ェックボ ックスがあり 、これをチ ェックすると、用紙の下

　中央にぺ一ジ番号が印刷されます 。

■［シートコのタブ

　複数ぺ一ジにわた って印刷する場合、各ぺ一ジに行タイトル（各列の項目名）や列タイトル（各行の

項目名）を印刷します 。

○［印刷範囲］のエ ディット

　印刷する範囲を指定します。［ぺ一ジ設定］コマンドを選択する前に、Ｓｈｉｆｔ＋方向キーや［範囲選択］

　コマンドで、印刷範囲を選択してしておいてもかまいません 。

Ｏ［印刷タイトルコのグループ

　［行タイトル］のエディットには、タイトルとしする行を絶対参照でキー入力します。たとえば第３

　行であれば、ドルマークを付けて＄３：＄３と入力します 。

　［列タイトル］のエ ディットには、タイトルとする列を絶対参照で人力します。たとえばＡ列であれ

　ば、ドルマークを付けて＄Ａ１＄Ａと入力します 。

　行タイトルと列タイトルを同時に設定することもできます 。

ＮＯＴＥ

　［挿入］メニューの［改ぺ一ジココマンドで、改ぺ一ジ位置を設定できます。まず、Ｓｈｉｆｔ＋Ｓｐａｃｅ ま

たはＣ七ｒ１＋Ｓｐａｃｅで、改ぺ一ジする位置を選択します。そして、［改ぺ一ジ］コマンドを選択・実行しま

す。
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第２節　印刷

　［ファイル］メニューの［印刷］コマンドを選択 ・実行することで、ぺ一ジ設定に従 って、実際に印

刷できます 。

ここでは、３教科成績一覧の表を 、縦置き１枚の用紙に印刷してみます 。

実習３６

Ａ１に移動します 。

Ｃｔｒ１＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｅｎｄで表全体を選択します
。

Ａ１ｔでメニューモードにします 。

［ファ イル］メニューの［ぺ一ジ設定］コマンドを選択してＥｎｔｅｒを押します 。

［ぺ一ジコのタブの［印刷の向き］を縦のラジオボタン、［拡大／縮小コを縦１、 横１にします 。

Ｃｔｒ１＋Ｔａｂで［ヘッ ダとフッ ター］のタブに移動します。［ヘッ ダー］のエディットにあなたの名

前をキー入力します。そして［ヘッ ダーの配置位置］で［右］のラジオボタンを選択します。最後

に［フッ ターをぺ一ジ番号にする］のチ ェックボ ックスを［チ ェックなし］にします 。

Ｅｎｔｅｒを押して、ぺ一ジ設定を終了します 。

電源や用紙など、プリンタの準備ができているか確認します 。

［ファ イル］メニューの［印刷ココマンドを選択して、Ｅｎｔｅｒを押します 。

ＮＯＴＥ

　［印刷］コマンドの便利なホ ットキーはＣｔｒ１＋Ｐです。ただちに、印刷のダイアロ グボ ックスが開き

ます 。

付録

！　音声化マクロの解除

　Ｅｘｃｅ１の音声化は、Ｅｘｃｅ！を起動したときに自動的に開かれる「ｄｉａ１ｏｇｓ．ｘ１ｓ」というファイルで行 っ

ています。音声化マクロ をオフにする場合は、このファ イルを閉じます 。

　通常、「ｄｉａ１ＯｇＳ．Ｘ１Ｓ」は非表示にな っているため、開かれていても画面には表示されません 。

■Ｅｘｃｅｌをスタートメニューから起動した場合

　まず、Ｅｘｃｅ１を起動して、ほかに何もファ イルを開いていない場合は、［ウィンドウ（Ｗ）］メニュー

の［ウィンドウ再表示（Ｕ）］を選択します。［ウィンドウの再表示］のダイアロ グボ ックスが開きます。
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そこで「ｄｉａ１ｏｇｓ．ｘ１ｓ」を選択すると 、「ｄｉａ１ｏｇｓ．ｘ１ｓ」が画面に表示されるので、このファイルを普通に

閉じてくだ
一さい

。

■すでにブ ックファ イルなど他のファイルが開いている場合

　「ｄｉａ１ＯｇＳ．Ｘ１Ｓ」以外のファイルを開いている場合は、［ウィンドウコメニューの［ウィンドウ再表示コ

を選択 ・実行します。この後の操作は・上の起動時と同じです 。

■音声化マクロの再起動

　再び音声化したい場合は、Ｅｘｃｅ１を再起動します 。

２　キー割り当て一覧

■音声化マクロのキー割り当て一覧（Ｗｉｎｄｏｗｓ９５対応のキー割り当ても含む）

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋Ａ

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋Ｂ

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋Ｃ

Ｃｔｒユ十Ａ１ｔ＋Ｈ

Ｃｔｒｌ＋Ａ１ｔ＋Ｆ

Ｃｔｒ１＋Ａ１七十Ｒ

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋Ｓ

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋Ｕ

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋右方向キー

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋左方向キー

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋＠（アットマーク）

Ｃｔｒ１＋Ａ１ｔ＋；（セミコロン）

Ｃｔｒ１＋上方向キー

Ｃｔｒ１＋下方向キー

Ａ１ｔ＋Ｐａｕｓｅ

Ｃｔ｝１＋Ａｌｔ＋： （コロン）

Ｃｔｒｌ＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｋ

Ｃｔｒ１＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｌ

アクティブウィンドウ読み上げ

起動タスク数読み上げ

起動全タスクタイトル読み上げ

エディットクラスのカレット右側文字の詳細読み

ダイアロ グ内の全スタティック読み上げ

直前の読みの読み返し

Ｅｘｃｅ１アクティブワークシートの読み上げ

Ｅｘｃｅ１読み上げモード切り替え（番地と内容／番地／内容）

読み上げ速度アッ プ

読み上げ速度ダウン

Ｅｘｃｅ１アクティプセル読み上げ

エディット読み上げ切り替え（なめらか／音訓／詳細））

ダイアロ グ内の前のスタティック項目読み上げ

ダイアロ グ内の次のスタティック項目読み上げ

音声出力のオン ・オフ

現在のＩＭＥの変換モードの読み上げ

Ｅｘｃｅ１ウィンドウ枠固定による行項目ル読み上げ

Ｅｘｃｅｌウィンドウ枠固定による列項目読み上げ

■Ｗｉｎｄｏｗｓ９５の便利なホ ットキー一覧

Ｃｔｒ１＋Ａ　すべてを選択
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Ｃｔｒｌ＋Ｃ　コピー

Ｃｔｒｌ＋Ｆ　検索

Ｃｔｒ！＋Ｇ　ジャンプ

Ｃｔｒｌ＋Ｎ　新規作成

Ｃｔｒｌ＋○開く

Ｃｔｒユ十Ｐ　印刷

Ｃｔｒｌ＋Ｓ　上書き保存

Ｃｔｒ１＋Ｖ　貼り付け

Ｃｔｒ１＋Ｘ切り取り

Ｃｔｒ１＋Ｙ繰り返し

Ｃｔｒ１＋Ｚ元に戻す

３　Ｅｘｃｅ１の代表的な関数をいくっか紹介します
。

ＤＡＴＥ（＜年＞，＜月＞，＜日＞）

指定した日付のシリアル値を計算します
。

＊　数式に、年、月、日の数値を コンマで区切 って入力すると、日付形式で表示される
。

ＴＯＤＡＹ

本日の日付のシリアル値を計算します
。

＊　 ＝ＴＯＤＡＹと入力すると、今日の日付が表示される
。

ＭＯＤ（＜数値＞，＜除数＞）

わり算の余りを計算します
。

ＩＮＴ（＜数値＞）

＜数値＞をもっとも近い整数に切り捨てます
。

ＡＶＥＲＡＧＥ（＜数値１＞，＜数値２＞
，．．．
）

引数の平均値を言十算します
。

ＳＵＭ（＜数値１＞，＜数値２＞
，．．．
）

引数の合計を計算します
。
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ＣＯＵＮＴ（＜値１＞，＜値２＞
，．．．
）

引数リストに含まれる数値の個数を計算します 。

ＣＯＵＮＴＡ（＜値１＞，＜値２＞
，．．．
）

引数リストに含まれる空白でないセルの個数を計算します 。

ＲＯＵＮＤ（＜数値＞，＜桁数＞）

＜数値＞を四捨五人して、指定した＜桁数＞にします 。

ＲＯＵＮＤＵＰ（＜数値＞，＜桁数＞）

＜数値＞を切り上げて、指定した＜桁数＞にします 。

ＲＯＵＮＤＤＯＷＮ（＜数値＞，＜桁数＞）

＜数値＞を切り捨てて、指定した＜桁数＞にします 。

ＭＡＸ（＜数値１＞，＜数値２＞
，．１．
）

引数リストの中の最大値を計算します 。

ＭＩＮ（＜数値１＞，＜数値２＞
，．．．
）

引数リストの中の最小値を計算します 。

＊　　数式内の＜数値＞の代わりにＡ１のようなセル番地を指定してもよい 。

＊＊　数式内の＜数値１＞＜数値２＞…の代わりに、セル範囲や名’前も利用できる 。
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