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Excel方眼紙 勘所活用の

※�画面はExcel�2016の例です。Excel�2007/2010/2013も基本の操作は同じです。

第1回 まずはExcel方眼紙の用途と利点をきちんと理解したい。同時に欠点も知り、適切な使い方を
身に付けよう。 田村 規雄

「Excel方眼紙」のメリット／デメリット

●セル（列）の幅を狭めて方眼紙状にする

図2　シートを方眼紙状にするには、まずシートの左上の角をクリックして
シート全体を選択。いずれかの列（図ではA列）の右側の境目をドラッグし
て列を狭くする。セルは、完全な正方形にならなくても構わない

1 クリックしてシート全体を選択

2 ドラッグして列の幅を狭める

3 方眼紙状になった

図1　Excelのワークシートには、標準では長方形のセルが無数に並んで
いる。これらのセルの横幅を狭くして正方形に近い形にし、シートを方
眼紙のようにして使うのが「Excel方眼紙」だ。こうすることで、主に表
を中心とした書類の作成が楽になる

基本 Excel方眼紙とは何か？　「Excel方眼紙」という言葉を聞いたこ
とはあるだろうか。Excelのワークシート
を方眼紙のような細かいマス目にして、
表や書類を作成するテクニックのことだ

（図1）。Excelのシートにはもともと、横
長のセルが無数に並んでいる。この各セ
ルの横幅を狭めて正方形にしてしまえば、
シートが方眼紙状になる（図2）。
　このように作成したExcel方眼紙は、

「複雑に入り組んだ表」や「表を中心とす
る文書」の作成に威力を発揮する。

作図が主目的ではない
　だが、その使い方は誤解されることも
多い。例えば、「Excel方眼紙は図面を描
くためのもの」などと考えてはいけない。
そもそもExcelでは、セルのマス目を完
全な正方形にすることは難しい。まして

「1センチ四方」などと寸法を合わせるこ
とは、ほぼ不可能だ。
　Excel方眼紙が得意とするのは、複雑
な表組みや、表を中心とする文書の作成
である（図3、図4）。「表」と聞いて、

「Excelなら、もともと表の作成が得意だ
ろう 」と思うかもしれない。 しかし、
Excelで表を作るとき、異なる大きさの
セルを縦に並べられず苦労した経験はあ
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左記URLから、記事に関連したサンプルファイルをダウンロードできます。
また、定期購読者限定の動画サービスで、動画による解説をご覧いただけます。

動画で解説サンプルファイル

●こんな書類を作るのに便利

●｢セルの結合」を上手に使う

図3　Excel方眼紙が得意な書類の例。複雑な表組みの帳票も、
Wordを使うより簡単に作成できる。特に、計算機能を盛り込
みたい場合にお勧めだ

図4　一見Wordで作ったような、このような書類もExcelで作
れる。ポイントは、表を中心として、そのほかの文章はおまけ程
度であること。また1ページにピッタリ収めたい場合に適する

図5　Excel方眼紙を使うと、必要な数のセルを「結合」することで、好き
な大きさの入力欄が作れる。この結合セルを組み合わせていけば、複雑な表
組みのレイアウトも、直感的に作成できる

セルを結合すれば、任意のサイズの入力欄が作れる

複雑な表組みの帳票 表を中心とする書類

るだろう。Excelでは、「セルの横幅＝列
の横幅」なので、列の途中でセルの横幅
を変えられないのが悩みの種となる。
　Excelで異なるサイズのセルを縦に並
べるには、複数のセルを「結合」して、
列をまたぐ大きなセル（結合セル）を作る
ことになる。このような結合セルの作成
を、より簡単に行えるようにするのが、
Excel方眼紙にほかならない（図5）。
　複数のセルを結合すると、マス目の横
幅は当然大きくなる。初期設定のシート
でセルの結合を行うと、1つの結合セル
はかなり横長になり、そのつど横幅を狭
く調整する必要が生じる。一方、あらか
じめ全てのセルの横幅を小さくしておけ
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Excel 勘所方眼紙 活用の

●Wordで作ろうとすると……

図7　Wordはページの横幅が決まっているので、後から列を追加すると、
右側にはみ出してしまうことがある。この場合、ほかの列や文字のサイズを
細かく調整し直して、うまく収めなければならない

図6　図3のような帳票をWordで作成する場合、「表」ボタンで個々の表を
作成し、入力欄のサイズを調整しながら、必要な場所に配置していかなけれ
ばならない。表組みやレイアウトが複雑になると、手間が掛かるし、なかな
かきれいには作れない

1

2 ページの右側に
あふれてしまった

1「表」ボタンでマス目の数を選択して1つめの表を作成

2 罫線をドラッグして表のサイズを調整

4 表の体裁を整えた上で、
配置したい場所にドラッグして移動

3 さらに「表」ボタンから別の表を作成

クリックして列を
追加すると……

ば、必要な数のセルを選択して結合する
だけで、目的に応じたサイズの結合セル
を簡単に作れる。これがシートを方眼紙
にする本当の狙い。方眼紙のマス目をう
まく利用することで、複雑な表組みを手
早く直感的に作成できるというわけだ。
　その意味で、方眼紙のマス目は、必ず
しも正方形である必要はない。表の枠組
みが比較的シンプルなものなら、図4の
ように、全ての列幅を狭めていない状態
でも構わないだろう。ポイントは、「セル
結合を利用することで、自由なレイアウ
トを実現する」ことにある。

Wordよりも便利な点
　そうはいっても、図4のような文書は

「Wordで作ればよい」と思う人がいるだ
ろう。Wordにも表を作成する機能はあ
るし、罫線機能を駆使すれば、図3のよ
うな帳票を作ることも可能だ。
　もちろん、Wordでそれを簡単に作れ
るなら、Wordを使えばよい。パソコン
を使う目的は作業の効率化であり、楽を
することである。Excelを使うこと自体
が目的になってはいけない。
　ただ、Wordの表作成機能や罫線機能
は、扱いにくいのも事実だ。Wordで表
を挿入すると、最初はページ幅いっぱい
の表が作られるので、そのつど横幅を調
整し、うまくレイアウトしていかなけれ
ばならない（図6）。さらに、Wordはペ
ージの横幅があらかじめ決まっているの
で、後から列を追加すると右側にあふれ
ることがある。この場合、各列の横幅や
文字サイズを調整し直して、何とかペー
ジに収めなくてはならない（図7）。
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●Excelは後から用紙1枚に自動調整

●WordとExcelの使い分けポイント

図9　Wordは文章中心で複数ページにわたる書類、Excelは表や図が中心で、1ページものの書類が得意だ

Word Excel

文章の入力 文章の入力が簡単で、段落や段組みの
設定なども豊富

ある程度の長さまでは入力できるが、
長文の入力は苦手

表の作成 罫線機能を使いこなす必要があり、
複雑な表組みは苦手

セルのマス目をそのまま表にできる。
複雑な表組みも「セルの結合」で簡単に実現可能

計算 フィールドの設定により数値計算も可能だが、
手順が煩雑で上級者向き

セルに数式を入力するだけで、
複雑な集計も簡単にこなせる

写真や図版 写真や図版と、文章の配置を
うまく調整するのが難しい

セル内の文章とは無関係に、
自由に写真や図版を配置できる

1ページの書類 あらかじめ用紙サイズを決めて作業するので、
レイアウトに無理が生じることがある

シート上に自由に作成した後で、
用紙1枚にピッタリ収まるように自動調整できる

複数ページの書類 ページをまたぐような長文も問題なく入力でき、
ページの構成もしやすい

複数ページにわたる表は作成できるが、
文章がページをまたいでいく書類の作成は難しい

図8　Excelの場合、
表を作成する際にペー
ジの幅を気にする必要
はあまりない。後から
列を追加しても、最終
的に印刷するとき「シ
ートを1ページに印
刷」という設定を選べ
ば、用紙1枚にピッタ
リ印刷できる

1 右側に新たに列を追加

2 右側にあふれてしまっている

5 全てピッタリ収まった

3 クリック

4 選択

　一方、Excel方眼紙なら、セル結合に
より必要なサイズの表を手早く作成でき
る。列を追加するなどした場合も、後か
ら「シートを1ページに印刷」という設定
がワンタッチで可能だ（図8）。
　こうした利便性を考えると、Excelを
使う方が効率的なケースは少なくない。
文章が中心の文書や、複数ページにわた
る文書にはやはりWordを使うべきだが、
入り組んだ表組みの文書や、表を中心と
する文書、さらに用紙1枚に収める必要
がある場合には、Excel方眼紙が向いて
いるといえる（図9）。

使ってはいけない場面も
　 このようにさまざまな利点のある
Excel方眼紙だが、いくつかの短所もあ
り、「Excel方眼紙など使ってはいけない」
と批判する人さえいる。Excel方眼紙は
便利な半面、使い方によってはかえって
効率を下げたり、人に迷惑を掛けたりす
ることがあるのだ。ここでは、そのデメ
リットや注意点も理解しておこう。
　まず、Excel方眼紙で大きな結合セル
を作って長文を入力するのは、面倒が多

キ
リ
ト
リ

SID=850bd15a3b5e0f8d993a97aacb89f90e47e156464473daa5　　　　　　無断複製・無断転載禁止　日経BP社



81日経パソコン　2016.4.11

Excel 勘所方眼紙 活用の

●Excel方眼紙のデメリットも理解する

図12　Excelの最大の欠点は、画面の見た目と印刷結果が異なることだ。シート上ではセルにうまく収まっているように見えても、
印刷してみるとセルをはみ出して文字が欠けてしまっていることがよくある。セルを大きめにすることと、印刷プレビューを確認
することが不可欠だ

図10　Excelでも、セルを結合して大きめな入力欄を作れば、
長文を入力できる。ただし、途中で改行して段落を変えるには、
［Alt］キーを押しながら［Enter］キーを押す必要があり面倒だ

図11　セルを結合すると、「並べ替え」機能が利用できなくなる
ケースが大半だ。データを整理したり、分析したりする目的のシート
に、Excel方眼紙は使えない

［Alt］＋［Enter］キー

「並べ替え」を実行

シート上で見ると、きちんと収まっている

セルの中で改行するには、［Alt］キーを押しながら
［Enter］キーを押す必要がある

異なるサイズの結合セルがあると、
並べ替えできない

シートの見た目と
印刷結果が一致しない

一部の文字が
切れている

い。Excelでは、セルの中で改行するた
めに［Alt］キーを押しながら［Enter］キ
ーを押す必要がある（図10）。うっかり

［Enter］キーだけを押すとセルが確定さ
れるなど、スムーズに入力できるとは言
い難い。また入力中に［Esc］キーを押す
と、入力内容が全て消えて元の状態に戻

ってしまうという怖さもある。
　結合セルを使って作成した表は、「並べ
替え」できないのも不便だ（図11）。入力
した後でデータを整理・加工するような
表には、Excel方眼紙は向かない。あく
まで書類の作成・印刷用と考えよう。
　その印刷にも注意が必要だ。Excelは
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図16　Excel方眼紙
を使って、数字を1桁
ずつ別のセルに入れた
帳票を作る人がいる。
これでは入力も面倒だ
し、数字の計算もでき
ない。非効率を招く
Excel方眼紙は、本末
転倒だ

図15　Excel方眼紙が適したケース。用途によってはかえって効率を下げ
たり、人に迷惑を掛けたりすることがあるので気を付けよう

図14　iPhoneが搭
載するビューワーで
Excel方眼紙を使った
書類を開いた例。セル
内での文章の折り返し
がうまく再現されてい
なかったり、レイアウ
トが崩れたりすること
がある

「最悪」といわれるExcel方眼紙

●Excel方眼紙はこんなときに使う

●ほかのシステムで利用しにくい点に注意

表や図を中心とする
用紙1枚の書類である

データの整理や分析が
目的ではない

Wordの罫線機能が
うまく使えない

頻繁にレイアウト修正が
必要な書類ではない

印刷して使うことが
主な目的である

業務システムなどと連携して
使うものではない

図13　Excel方眼紙を使った帳票をCSV形式のファイルに保存すると、カ
ンマが無数に並ぶ、扱いにくいデータになってしまう。方眼紙を形成する無
数の空白セルがあるためだ

そもそも、シートの見た目通りに印刷が
できない。画面上ではセルに収まってい
た文字が、印刷するとあふれていた経験
は誰にでもあるだろう（図12）。印刷す
る前に印刷プレビューを確認して調整す
るなど、ひと手間かける必要がある。
　さらに、異なるアプリケーションや業
務システムとの連携がしにくい点も、考
慮しなければならない欠点の一つ。例え
ば、Excel方眼紙のシートをカンマ区切
りのCSV形式で保存すると、余計なマス
目の分だけカンマが並ぶ、奇妙なファイ
ルが出来上がる（図13）。こうしたファ
イルをうまく再利用するには工夫が必要
なため、特にシステムエンジニアなどに
はExcel方眼紙は嫌われる。
　スマートフォンやタブレットなど、パ
ソコン用のExcel以外の環境で、見た目
が崩れる場合があることも知っておこう

（図14）。Excel方眼紙の書式設定やレイ
アウトは、Excel以外のソフトやビューワ
ーで再現されない可能性がある。特に、
ファイルを他人とやり取りする場合など
は要注意。スマートフォン／タブレット
用のExcel（Excel Mobile）を使えば再現
性は高くなるが、相手がそれを使ってい
るとは限らない。
　とはいえ、自分や自分の職場など限ら
れた範囲において、その長所・短所を理
解した上で使えば、Excel方眼紙は大い
に役に立つ（図15）。「1桁ずつ数字を分
けて入力する」といった間違った使い方
をせず（図16）、作業を効率化するため
のテクニックとして、Excel方眼紙を使
おう。次回からは、実際の作例を基に、
その活用法を解説していく。
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