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１.1. 取扱いについて 

本書は、発行日時点での情報を基に「Microsoft Office 365」製品に関する操作方法について解説
しています。 
本書の内容はすべて、著作権法により保護されています。著者および発行者の許可を得ず、転載、複
写、複製等の利用はできません。 
 

１.2. 記載内容について 

発行日時点での操作内容となります。本書の発行後に「Microsoft Office 365」の機能や操作方法、
画面等が変更された場合、本書の記載内容通りに操作できなくなる可能性があります。 
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第２章 基本操作 
本章では、IEなどのブラウザー上で操作する Excel Online の基本操作を記載しています。 

ブラウザーを立ち上げ、Office 365 にサインインし、Excel Online を開いて操作を行ってください。 
※本章では Internet Explorer（IE）バージョン 11 を起動して説明しています。  
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２.1. Excel Online を開く 

手順① Office 365 にサインインする。 

 

手順② 画面左上の「アプリランチャー」（ ）をクリックする。 
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手順③ 「Excel Online」をクリックする。 

 
手順④ Excel Online起動画面が表示されていることを確認する。 
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２.2. ファイル（ブック）を作成する 

手順① Office 365 にサインインし、「Excel Online」をクリックする。 

 
手順② ブックスタイルを選択する。 
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手順③ 新規作成画面が開かれていることを確認する。※作成されたファイル（ブック）は自動保存さ
れます。 

 

２.3. ファイル（ブック）を開く 

手順① Office 365 にサインインし、「Excel Online」をクリックする。 
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手順② 「最近使ったファイル」の一覧から開きたいファイル（ブック）をクリックする。 

 

※一覧にない場合は、「OneDrive for Businessから開く」をクリックしてください。  
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手順③ ファイル（ブック）が開かれていることを確認する。  
※ファイルを編集したい場合は「ブックの編集」をクリックし、プルダウンメニューから「Excel Online
で編集」を選択して操作してください。 

 

２.4. ファイル（ブック）を保存する 

Excel Online 上で編集されたファイル（ブック）は自動保存されています。ここではファイルを別のファイ
ル（ブック）として保存する場合などの手順について説明しています。 

２.4.1. 名前をつけて保存する 

手順① Excel Online を開き、名前を付けて保存したいファイル（ブック）を開く。 
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手順② 「ブックの編集」をクリックし、プルダウンメニューから「Excel Onlineで編集」をクリックする。  

 
手順③ 画面上部「ファイル」をクリックする。 
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手順④ 「名前を付けて保存」をクリックする。 

 
手順⑤ 右メニューにある「名前を付けて保存」を選択する。 
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手順⑥ 名前を入力し、「保存」をクリックする。 

 
手順⑦ 名前が変更され、別のファイル（ブック）として保存できたことを確認する。 
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２.4.2. コピーをダウンロードする 

手順① Excel Online を開き、コピーをダウンロードしたいファイル（ブック）を開く。 

 

手順② 「ブックの編集」をクリックし、プルダウンメニューから「Excel Onlineで編集」をクリックする。 
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手順③ 画面上部「ファイル」をクリックする。  

 

手順④ 「名前を付けて保存」をクリックする。 
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手順⑤ 右メニューにある「コピーのダウンロード」をクリックする。 

 
手順⑥ ブラウザーの表示に従ってファイルをダウンロードする。 

２.5. ファイル（ブック）を印刷する 

２.5.1. シート全体を印刷する 

手順① Excel Online を開き、印刷したいファイル（ブック）を開く。 
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手順② 「ブックの編集」をクリックし、プルダウンメニューから「Excel Onlineで編集」をクリックする。 

 
手順③ 画面上部「ファイル」をクリックする。 
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手順④ 「印刷」をクリックする。 

 
手順⑤ 画面右に表示される「印刷」をクリックする。 
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手順⑥ 印刷オプションで「シート全体」を選択する。 

 
手順⑦ 「印刷」をクリックする。 
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手順⑧ プレビュー画面を確認し、「印刷」をクリックする。 

 

２.5.2. 範囲を選択して印刷する 

手順① Excel Online を開き、印刷したいファイル（ブック）を開く。 
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手順② 「ブックの編集」をクリックし、プルダウンメニューから「Excel Onlineで編集」をクリックする。 

 
手順③ 印刷したい範囲を選択する。 
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手順④ 画面上部「ファイル」をクリックする。 

 

手順⑤ 「印刷」をクリックする。 
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手順⑥ 画面右に表示される「印刷」をクリックする。 

 
手順⑦ 印刷オプションで「現在の選択」を選択する。 
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手順⑧ 「印刷」をクリックする。 

 
手順⑨ プレビュー画面を確認し、「印刷」をクリックする。 
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２.6. シートを編集する 

編集したいファイル（ブック）を開き、「文書の編集」をクリックし、プルダウンメニューから「Excel Online
で編集」を選択して操作を行ってください。 

２.6.1. シートを追加する 

手順① 編集画面の下部にある「＋」をクリックする。 

 
手順② 新しく追加されたシート名を右クリックする。 
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手順③ 「名前の変更」をクリックする。 

 
手順④ シート名を入力し、「OK」をクリックする。 
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※ホームタブにある「挿入」をクリックし、プルダウンメニューから「シートの挿入」を選択することでも追加可
能です。 

 

２.6.2. シート名を変更する 

手順① 変更したいシート名を右クリックする。 
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手順② 「名前の変更」をクリックする。 

 

手順③ シート名を入力し、「OK」をクリックする。 

 

手順④ シート名が変更されていることを確認する。 
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２.6.3. シートの順序を入れ替える 

手順① 入れ替えたいシート名をクリックする。 

 

手順② そのままドラッグ＆ドロップで順序を入れ替える。 ※移動先の位置を示す「▼」が表示されます。 

 

  

ドラッグ＆ドロップ 
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２.6.4. シートを削除する 

手順① 削除したいシート名を右クリックする。 

 

手順② 「削除」をクリックする。 
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手順③ ダイアログメッセージが表示された場合は、「OK」をクリックする。 

 
手順④ シートが削除されたことを確認する。 

 
※ホームタブにある「削除」をクリックし、プルダウンメニューから「シートの削除」を選択することでも追加可
能です。 
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２.6.5. 行を挿入する 

手順① 挿入したい箇所にある行を右クリックする。 

 
手順② プルダウンメニューから「行の挿入」を選択する。 

 



 

36 
 e-yanka Office 365 

Copyright(C) e-anchor Co., Ltd. All Rights Reserved. 

Office 365 Excel Online –利用マニュアル-                                No. e001 

手順③ 行が挿入されていることを確認する。 

 
※ホームタブにある「挿入」をクリックし、プルダウンメニューから「行の挿入」を選択することでも追加可

能です。 
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２.6.6. 行を削除する 

手順① 削除したい行を右クリックする。 

 
手順② プルダウンメニューから「行の削除」を選択する。 
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手順③ 行が削除されていることを確認する。 

 
※ホームタブにある「削除」をクリックし、プルダウンメニューから「行の削除」」を選択することでも追加可能
です。 
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２.6.7. 列を挿入する 

手順① 挿入したい箇所にある列を右クリックする。 

 
手順② プルダウンメニューから「列の挿入」を選択する。 
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手順③ 列が挿入されていることを確認する。 

 

※ホームタブにある「挿入」をクリックし、プルダウンメニューから「列の挿入」」を選択することでも追加可能
です。 
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２.6.8. 列を削除する 

手順① 削除したい列を右クリックする。 

 
手順② プルダウンメニューから「列の削除」を選択する。 
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手順③ 列が削除されていることを確認する。 

 
※ホームタブにある「削除」をクリックし、プルダウンメニューから「列の削除」を選択することでも追加可
能です。 
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２.6.9. セルを挿入する 

手順① 挿入したい箇所にあるセルを選択する。 

 
手順② 「ホーム」タブをクリックする。 
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手順③ 「挿入」をクリックする。 

 

手順④ プルダウンメニューから「セルを挿入して右方向にシフト」あるいは「セルを挿入して下方向にシフ
ト」を選択する。 
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手順⑤ セルが挿入されていることを確認する。 

 

２.6.10. セルを結合する 

手順① 結合したいセルを選択する。※どちらにも値が入力されている場合は結合できません。 

 

  



 

46 
 e-yanka Office 365 

Copyright(C) e-anchor Co., Ltd. All Rights Reserved. 

Office 365 Excel Online –利用マニュアル-                                No. e001 

手順② ホームタブをクリックする。 

 

手順③ 「配置」にある、「セルを結合して中央揃え」アイコンをクリックする。 

 
  



 

47 
 e-yanka Office 365 

Copyright(C) e-anchor Co., Ltd. All Rights Reserved. 

Office 365 Excel Online –利用マニュアル-                                No. e001 

手順④ セルが結合できていることを確認する。 

 

※中央揃えを変更したい場合は、ホームタブにある「配置」から選択しなおしてください。 
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２.6.11. セルに入力した値の表示形式を変更する 

手順① 変更したい値が入っているセルをクリックする。 

 
手順② ホームタブをクリックする。 
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手順③ 「数値」にある「表示形式」横の「▼」をクリックする。 

 

手順④ 表示形式を選択する。 
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※セルを右クリックしてプルダウンメニューからも変更することができます。 

 

２.6.12. 文字レイアウトを変更する 

手順① 変更したい文字があるセルを選択する。 
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手順② ホームタブをクリックする。 

 

手順③ 「フォント」から、変更したい色やフォントを選択する。 
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手順④ 文字レイアウトが変更されていることを確認する。 

 

２.6.13. セルに色や罫線をつける 

手順① 変更したいセルをクリックする。 
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手順② ホームタブをクリックする。 

 
手順③ 「フォント」にある「塗りつぶしの色」をクリックし、色を選択する。 
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手順④ 「フォント」にある「罫線」をクリックし、罫線の種類を選択する。 

 
手順⑤ 他のセルをクリックし、変更したセルのレイアウトが変更されていることを確認する。 
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２.6.14. セルを削除する 

手順① 削除したいセルをクリックする。 

 
手順② 「ホーム」タブをクリックする。 
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手順③ 「削除」をクリックする。 

 
手順④ プルダウンメニューから「セルを削除して左方向にシフト」あるいは「セルを削除して上方向にシフ

ト」を選択する。 
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手順⑤ セルが削除されていることを確認する。 

 

２.6.15. テキストにハイパーリンクを挿入する 

手順① リンクを追加したいセルをクリックする。 
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手順② 「挿入」タブをクリックする。 

 
手順③ 「ハイパーリンク」をクリックする。 
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手順④ 表示するテキストを確認し、URL、このドキュメント内、メールアドレスのいずれかを入力する。 

 
手順⑤ 「OK」をクリックする。 
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手順⑥ リンクが挿入されていることを確認する。 

 

２.6.16. グラフを作成する 

手順① グラフ化したいセルをすべて選択する。 
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手順② 「挿入」タブをクリックする。 

 

手順③ 作成したいグラフ形式を選択する。 
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手順④ グラフが作成されたことを確認する。 

 

２.6.17. 関数（オート SUM）を使う 

手順① 関数を使いたいセルを選択する。 
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手順② ホームタブにある「オート SUM」をクリックする。 

 

手順③ プルダウンメニューから関数を選択する。 
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手順④ 計算値がセルに挿入されたことを確認する。 

 

２.6.18. コメントを挿入する 

手順① コメントを行いたいセルをクリックする。 
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手順② 「校閲」をクリックする。 

 

手順③ 「新しいコメント」をクリックする。 
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手順④ コメントを入力し、「投稿」をクリックする。 

 

手順⑤ セルに吹き出しのアイコンが追加されていることを確認する。 

 
※セルの選択を解除すると、セル右上に赤印が表記されます。 
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２.6.19. コメントを編集する 

手順① 編集したいコメントがあるセルをクリックする。 

 
手順② 「校閲」をクリックする。 
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手順③ 「コメントの編集」をクリックする。 

 

手順④ コメント内容を編集し、「投稿」をクリックする。 
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２.6.20. コメントを表示させる 

手順① 「校閲」をクリックする。 

 

手順② 「コメントの表示」をクリックする。※コメントを非表示にする場合は、再度「コメントの表示」をク
リックしてください。 
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２.6.21. コメントを削除する 

手順① 削除したいコメントがあるセルをクリックする。 

 
手順② 「校閲」をクリックする。 
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手順③ 「コメントの削除」をクリックする。 

 
手順④ コメントが削除されていることを確認する。 
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２.7. 表示を切り替える 

手順① ファイル（ブック）の編集画面を開き、「表示」をクリックする。 

 
手順② 「閲覧表示」をクリックする。 
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※編集表示に戻す場合は、「ブックの編集」をクリックし、プルダウンメニューから「Excel Onlineで編集」
を選択してください。 

 

２.8. ファイル（ブック）名を変更する 

手順① 変更したいファイル（ブック）の編集画面を開き、「ファイル」をクリックする。 
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手順② 「名前を付けて保存」をクリックする。 

 
手順③ 「名前の変更」をクリックする。 
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手順④ 名前を変更し、「OK」をクリックする。 

 
手順⑤ 名前が変更されていることを確認する。 
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２.9. ファイル（ブック）を削除する 

手順① Office 365 にサインインし、「OneDrive」をクリックする。 

 
手順② 削除したいファイル名にある「…」をクリックする。 
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手順③ 「削除」をクリックする。 

 
手順④ ダイアログ画面で「削除」をクリックする。 
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手順⑤ ファイル（ブック）が削除されていることを確認する。 

 

２.10. ファイル（ブック）を共有する 

手順① Excel Online で共有したいファイル（ブック）を開き、「共有」をクリックする。 
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手順② 「ユーザーと共有」をクリックする。 

 

手順③ 「ユーザーの招待」をクリックする。 
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手順④ 共有したい相手の名前を入力し、表示される候補をクリックする。 

 

手順⑤ 「▽」をクリックし、「編集可能」あるいは「表示可能」を選択する。 
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手順⑥ メッセージを入力する。※空白でも可。 

 

手順⑦ 「オプションの表示」をクリックする。 
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手順⑧ 「電子メール招待状を送信する」にチェック（✔）が入っていることを確認する。 

 

手順⑨ 「共有」をクリックする。 
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※共有相手にメールが送信されます。 

 

２.11. ファイル（ブック）の共有を停止する 

手順① Excel Onlineで共有を停止したいファイル（ブック）の編集画面を開き、「共有」をクリックす
る。 
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手順② 「ユーザーと共有」をクリックする。 

 

手順③ 「共有相手」をクリックする。 
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手順④ 共有を停止したい相手のステータス（▼）をクリックし、プルダウンメニューから「共有の停止」を
選択する。 

 
手順⑤ 「変更の保存」をクリックする。 
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手順⑥ 「閉じる」をクリックする。 
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第３章 その他の利用方法 
本章では、IEなどのブラウザー上で操作する Excel Online の 

その他の利用方法について記載しています。 
ブラウザーを立ち上げ、Office 365 にサインインし、Excel Online を開いて操作を行ってください。 

※本章では Internet Explorer（IE）バージョン 11 を起動して説明しています。 
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３.1. PC上でファイル（ブック）を編集する 

手順① 編集したい文書（ドキュメント）を Excel Online で開く。 

 
手順② 「ブックの編集」をクリックする。 
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手順③ 「Excelで編集」をクリックする。 

 

３.2. iPhone と連動させる 

３.2.1. iPhone用アプリをインストールする 

手順① App Store を開く。 
手順② 「excel」を検索し、インストールする。 
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３.2.2. iPhoneでサインインする 

手順① Excel アプリを開き、「サインイン」をタップする。 

 
手順② Office 365で利用しているアカウントのメールアドレスを入力し、「次へ」をタップする。 

 
手順③ パスワードを入力し、「サインイン」をタップする。 
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手順④ サインインできたことを確認する。 

 

３.2.3. ファイル（ブック）を開く 

手順① Excel アプリを開く。 
手順② 「開く」をタップする。 
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手順③ 「OneDrive」をタップする。 

 

手順④ 開きたいファイル（ブック）をタップする。 
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手順⑤ ファイル（ブック）が開かれていることを確認する。 
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