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1.1 学習内容

学習内容1.1

ファイル操作1第 　章1

１章では、ファイル作成の基本となる、「ファイル操作」について学びます。

Excelでは、テキスト形式で作成されたデータを読み込んで、数式や書式を追加すること

ができます。

通常のExcelのファイルを開く方法と共に、文字データである「テキスト形式」のファイ

ルを開く方法を確認します。

ファイルを開く

指定されたファイルを開く方法を確認すると共に、ファイルの新規作成方法なども確認

します。

テキストファイルを開く

「テキストファイル」とは、カンマやタブで項目が区切られた文字データの集まりです。

Excelでは、テキストファイルをワークシートに読み込み、Excelのデータとして扱うこと

ができます。すでにテキストデータがある場合は、入力の操作が省かれるので大変便利で

す。

▼［ファイルを開く］ダイアログボックス
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1.2 ファイルとテキストファイルを開く
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▼［ファイルを開く］ダイアログボックス

ファイルを開く

Excelで保存したファイルを開くには、［ファイル］タブの［開く］ボタンを利用します。

［ファイルを開く］ダイアログボックスで「ファイルの場所」や「ファイル名」を指定し

ます。

ファイルとテキストファイルを開く1.2

ファイルを開くには、［スタート］メニューから［ドキュメント］を選択します。

本書の学習には、［ドキュメント］内の［Excelトレーニング2］の各ファイルを使用します。

▼テキストファイル（テキストエディタで開いたところ）

SA
MP
LE



10

テキストファイルを開く

テキストファイルは書式が設定されていない文字だけのデータです。Excelのワークシー

トにテキストファイルを読み込み、書式などを設定して見栄えの良い表にできます。

テキストファイルを開くには、［ファイルを開く］ダイアログボックスで行います。

［ファイルを開く］ダイアログボックスでは、「ファイルの種類」が通常［すべての Excel

ファイル］です。

テキストファイルをワークシートに読み込むときは、この「ファイルの種類」を[テキス

トファイル］もしくは［すべてのファイル］にします。

テキストファイルを開くと、［テキストファイルウィザード］ダイアログボックスが表示

されます。これは、テキストファイルをExcelのセルに入力するための設定が行えるツール

です。

▼ファイルの種類

▼［テキストファイルウィザード］

1.2 ファイルとテキストファイルを開く
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Excelで新規のファイルを作成する場合は、［ファイル］下の［新規作成］を選択しま

す。新しいファイルは「Book（ブック）」とよばれ、複数のワークシートを管理できます。

既定値で、新規の1ブックには、3枚のワークシートが用意されています。

▼ブックとワークシート

Excelの画面名称を確認しましょう。

タイトルバー

セル

列

行

ワークシート

数式バー

全セル選択ボタン

タブ

リボン

アクティブセル
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サンプルテキストファイル「E2-1-1健康.txt」を新規のワークシート内に読み込みな

さい。

▼E2-1-1健康.txt（テキストエディタで開いたところ）

▼［テキストファイルウィザード］

●操作方法

① [ファイル]タブ下の[開く]を選択し、[ファイルを開く]ダイアログボックスを表示し

ます。

② ファイルの場所は、サンプルファイルが保存されているところを選択します。

③「ファイルの種類」ボタンをクリックし、リストから［テキストファイル］を選択し

ます。

④「E2-1-1健康.txt」をクリックし、[開く]ボタンをクリックします。

⑤ [テキストファイルウィザード]が起動します。ここでは、元データの形式は「カンマ

やタブなどの区切り文字によってフィールドごとに区切られたデータ」を選択し、[次

へ]ボタンをクリックします（テキストファイルウィザード‐1/3）。

1.2 ファイルとテキストファイルを開く《操作》
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⑥ 区切り文字は[タブ]を選択した状態で[次へ]ボタンをクリックします（2/3）。

⑦ 区切った後のデータ形式はそのままで[完了]ボタンをクリックします（3/3）。

▼操作後

［ファイルを開く］ダイアログボックスでファイルを開くには、ブック名をクリック後に

［開く］ボタンでもいいのですが、ブック名をダブルクリックすれば、マウスの移動をせず

に開くことができます。

1.2 ファイルとテキストファイルを開く《操作》
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▼完成図

サンプルテキストファイル「E2-1-2成績.txt」を新規のワークシート内に読み込みな

さい。

▼E2-1-2成績.txt（テキストエディタで開いたところ）

① [ファイル]タブ下の[開く]を選択し、[ファイルを開く]ダイアログボックスを表示します。

② ファイルの場所は、サンプルファイルが保存されているところを選択します。

③「ファイルの種類」ボタンをクリックし、リストから「テキストファイル」にします。

④「E2-1-2成績.txt」をクリックし、[開く]ボタンをクリックします。

⑤ [テキストファイルウィザード]が起動します。ここでは、元データの形式は「カンマやタブ

などの区切り文字によってフィールドごとに区切られたデータ」を選択し、[次へ]ボタンを

クリックします（テキストファイルウィザード‐1/3）。

⑥ 区切り文字は[タブ]を選択した状態で[次へ]ボタンをクリックします（2/3）。

⑦ 区切った後のデータ形式はそのままで[完了]ボタンをクリックします（3/3）。

1.2 ファイルとテキストファイルを開く《練習①》
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▼E2-1-3売上実績.txt（テキストエディタで開いたところ）

▼完成図

サンプルテキストファイル「E2-1-3売上実績.txt」を新規のワークシート内に読み込

みなさい。

① [ファイル]タブ下の[開く]をクリックし、[ファイルを開く]ダイアログボックスを表示します。

② ファイルの場所は、サンプルファイルが保存されているところを選択します。

③「ファイルの種類」ボタンクリックし、リストから「テキストファイル」にします。

④「E2-1-3売上実績.txt」をクリックし、[開く]ボタンをクリックします。

⑤ [テキストファイルウィザード]が起動します。ここでは、元データの形式は「カンマやタブな

どの区切り文字によってフィールドごとに区切られたデータ」を選択し、[次へ]ボタンをクリ

ックします（テキストファイルウィザード‐1/3）。

⑥ 区切り文字は[タブ]を選択した状態で[次へ]ボタンをクリックします（2/3）。

⑦ 区切った後のデータ形式はそのままで[完了]ボタンをクリックします（3/3）。

1.2 ファイルとテキストファイルを開く《練習②》
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