
オープンオフィス カルク 
OpenOffice Calc（表計算ドキュメント）基本編 

1.　画面各部の名称 

2.　セルの名前 
　表計算の画面はA、B、C・・・と横に並んだアルファベット
の「列」と、1、2、3・・・と縦に並んだ数字の「行」で構成
されています。行と列で区切ったマス目を「セル」と言います。
例えばA列の1行目のセル
は「A1セル」と表します 
　表計算ではセルを選んで
から文字や数字を入力し
ます。太線で囲まれている
のが、入力できる状態の
セルです。入力できる状態
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のセルのことを「アクティブセル」と言います。セルを選ぶには
マウスでクリックするかカーソルキーで移動します。 

3.　数字の入力 
セルに数字を入力してみましょう。 
B3セルを選んで 

「1」のキーを押します。 

「Enter」キーを押すとB3セルに
「1」と入力されました。同時に太
い枠線が下のセル（B4セル）に移
動します。 

今度は「B4セル」に「３」を入力
してみましょう。 

「３」のキーを押します。 

「Enter」キーを押すとB4セルに
「3」と入力されました。同時に太
い枠線が下のセル（B5セル）に移
動します。 
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4.　文字の入力 
A5セルに「合計」と入力すること
にします。 

A5セルを選択します。 

「ごうけい」と入力し、 

漢字に変換します。 

正しい漢字が表示されたら
「Enter」キーを押します。ここま
ででは漢字変換をしただけでまだ
A5セルへの入力は完了していませ
ん。 

もう一度「Enter」キーを押して文
字の入力が完了します。同時に太い
枠線が下のセル（A6セル）に移動
します。 

 3



5.　作業を中断 
作業の途中ですが、こ
こで作業を中断しま
す。ファイルを保存し
します。 
初めてファイルを保存
するときは、「名前を
付けて保存」２回目以
降は「保存」を実行し
ます。今回は初めての
保存なので 

「ファイル」 
　　↓ 
「名前を付けて保存」 

ファイル名をつけ 
　　↓ 
保存場所を選択 
　　↓ 
「保存」ボタン 
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保存場所

※　通常は表計算のデータは「書類」 
　　フォルダか「ドキュメント」フォ 
　　ルダに保存します。保存場所はし 
　　っかりと覚えていてください。忘 
　　れるとファイルがどこにあるかわ 
　　からなくなります。 

※　２回目以降の「保存」の場合は右 
　　のウインドウは開きません。 



6.　OpenOfficeを終了 
Windowsの場合はウインドウの右上の角の　　をクリックしま
す。macOSの場合はメニューバーの「OpenOffice」=>
「Openofficeの終了」を選択します。 

7.　中断した作業の再開 
保存したファイルを開いてみましょう。「5.　ファイルの保存」
で保存した保存場所のフォルダを開きます。保存したファイルが
あるはずです。そのアイコンをダブルクリックするとファイルが
開いて作業の再開ができます。 

8.　計算式の入力 
表計算アプリは計算式を
入力することで自動的に
計算をすることができま
す。まずは最も簡単な足
し算の計算をしてみま
しょう。ここでは、B3セ
ルの数値にB4セルの数値
を加えた結果をB5セルに
表示することにします。 

計算式は計算結果を表示
したいB5セルに入力しま
す。 

計算式は必ず半角の
「＝」から始めます。 
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足したいセル「B3」セルをク
リックします。 

キーボードで「＋」を入力し
ます。 

足したいセル「B4」セルをク
リックします。 

「enter」キーを押して入力が
完了です。 

計算式を入力した「B5」セル
に計算結果が表示され、すぐ
下の「B6」セルがアクティブ
になりました。 
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※　「B3」セルをクリックする代わり　 
　　に「B3」と書いてもいいです。

※　「B4」セルをクリックする代わり　 
　　に「B4」と書いてもいいです。

※　「＋」の入力は「shift」キーを押 
　　しながら「＋」キーを押します。 
　　必ず半角で入力してください。全 
　　角ではエラーになります。



9.　演算子について 
足し算の方法がわかれば、四則計算は簡単に理解できると思い
ます。ただし、コンピュータで扱う演算子は数学での演算子と
ちょっと違います。以下のようになります。 

掛け算と割り算の演算子が違いますね。表計算の計算式でもこ
のコンピュータの演算子を使います。式を書くと以下のように
なります。 

10.　計算の優先順位 
計算の優先順位は数学と同じです。原則左から計算します。上記
の演算子の他にも簡単なものでは（）カッコを含む計算があり
ますが、以下のようになります。 
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数学 コンピュータ

＋ ＋

ー ー

× ＊

÷ ／

数学 コンピュータ

　＝B３＋B４　 　＝B３＋B４　

　＝B３ーB４ 　＝B３ーB４

　＝B３×B４ 　＝B３＊B４

　＝B３÷B４ 　＝B３／B４

優先順位 コンピュータ

１位 （　　）内の計算

２位 乗算、除算

３位 加算、減算



11.　罫線を引く 
　表計算の画面はたくさんのセルがあってその表示が表のよう
に見えますが、あれは表の罫線とは違ってセルを表示している
だけです。印刷時にはセルは印刷されません。そのため表を書
くには罫線を付けなければなりません。 

まず、罫線を付けるセルを選択し
ます。 
マウスを「A3」セルに移動し、
左ボタンを押しながら「B5」セ
ルに移動して手を離します。 
選択したセルは水色になります。 

「外枠」ボタンをクリックしま
す。 

マウスで　 をクリックします。 

罫線が付きました。 
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　外側の罫線が付いてないよう
に見えますが、マウスでどこか
のセルをクリックして現在の選
択を解除すれば見えます。 

12.　列の幅を変える 
　今まで扱ってきた表は列の幅がみんな同じです。実際に使う
場合は状況に合わせた幅にします。デザイン上の必要があるのな
ら別ですが、通常は１文字しか書かないのに１０文字分もの幅
は必要がないのです。表計算の表は列の幅が変えられます。 

列番号の右の境目にマウスポイ
ンターを置くと右の図のような
ポインターに変わります。 

ポインターを左にドラックする
と補助線が現れて左に移動しま
す。右にドラックすると補助線
は右に移動します。ポインター
のそばには列の幅がセンチメー
トルで表示されます。 

マウスの手を離すと補助線の位
置に列の境目が移動し列の幅が
変更されます。 
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幅: 1.43　cm



13.　行の高さを変える 
列の幅と同じ要領で行の高さも変えることができます。 

行番号の下の境目にマウスポ
インターを置くと右の図のよ
うなポインターに変わりま
す。 

マウスの左ボタンを押すと補
助線が現れてポインターを下
にドラックすると下に移動し
ます。上にドラックすると補
助線は上に移動します。ポイ
ンターのそばには行の高さが
センチメートルで表示されま
す。 

マウスの手を離すと補助線の
位置に行の境目が移動し行の
高さが変更されます。 

行の高さや列の幅は連続した複数の行や列を選択してまとめて
行うことも可能です。例えば10行のを選択し高さを変えると10
行が同じ高さで変更されます。列も同じで10行とも同じ幅に変
更されます。試してみてください。 
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高さ:  0.64　cm



14.　列を挿入 
　今までの説明では合計の計算をする表を作りましたが、この
表を請求書に作り変えてみましょう。 

右のような表を作ることにし
ます。 
　請求書は数量と単価の項目
から商品ごとの金額が決まり
ます。商品ごとの金額の合計
が請求額になります。 

　合計の表を請求書の表に作
り変えるには合計の表のA列
とB列の間に新たな列を２つ
挿入しなければなりません。
新たに列を挿入すると、今ま
でのB列はD列になり、追加し
た列はB列C列となります。 

　では列を挿入してみましょ
う。A列とB列の間に新たな列
を挿入するには、列番号のB
をマウスでクリックします。B
列全体が選択されました。 

　「挿入」 
　 　↓ 
　 「列」 
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 　列が１列追加されました。
今までのB列のデータはC列に
移動しました。 

２列必要ですから、もう１回 

　「挿入」 
　 　↓ 
　 「列」 

を実行します。 

２列挿入されました。そして
今までのB列のデータはD列に
移動しました。 

では各項目・商品名・数量・
単価を入力してみてくださ
い。 
どうでしょう。出来上がった
表をよーく見てください。ど
こか変な箇所がないでしょう
か。 
　　　　　　・ 
　　　　　　・ 
　　　　　　・ 
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　そう。金額の値が違ってい
るのです。原因は金額の値の
セルに計算式が入っていない
からです。 

　計算式を入れてみましょう。計算式の入れ方がわからない人
は５ページに戻って自分で考えてみましょう。 
　　　　　　　　・ 
　　　　　　　　・ 
答え　　　　　　・ 
D3セルに入る式は =B3*C3 
D4セルに入る式は =B4*C4 

このように入力するだけで、 
D5セルの値も正しく表示され
ます。 

15.　行を挿入 
上記までの作業で請求内容の表
が完成したわけですが、請求書
には受取人の名前や発行者の名
前なども必要ですからそれらの
項目も書きましょう。右のよう
に書くには今までの表では行数
が12行たりません。12行の行
の挿入をします。 
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この12行を挿入
する必要がある



行番号の1をクリックします。 
 
「挿入」 
　 ↓ 
 「行」 

12行のセルが挿入されまし
た。 

16.　セルの結合 
12行の行が挿入されて、これか
ら文字などを入力するのです
が、右の赤枠の箇所を見てくだ
さい。２～４個のセルが結合さ
れて１個のセルになっていま
す。文字列の長さが長く１個の
セルに入らない場合や、計算結
果が長いケタ数になると予想さ
れる場合など必要に応じてセル
を結合することができます。 
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この作業を１２回繰り返す

12回



　「請求書」という文字が書い
てあるセルは４個のセルを結合
して中央揃えをしています。こ
の４個のセルの結合を例にセル
の結合について以下に説明しま
す。 

　結合したいセルをマウスでな
ぞって選択します。 

 

　このボタンをクリックしま
す。 

　４個のセルが結合しました。 
文字を入力して中央揃えをすれ
ばいいです。 

その他のセルについても同じ要
領で結合します。 
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　A5セルのアンダーラインは
枠線で書いています。 

　B12～D12セルも枠線で書い
ています。 

　A14～D14も枠線を書きまし
た。 

※　枠線の引き方は８ページの「11.　罫線を
引く」をご覧になってください。 

17.　数字の先頭に「￥」をつける 
　C12～D12セルの数字の先頭に「￥」が付いています。セル
の書式設定でつけることができます。では、設定の方法を説明
します。 

　「¥」をつけたいセルを選択
します。 

　 「書式」メニュー 
　　    　↓ 
「セル(L)」を選択します。 
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　右のような設定画面が表示され
ます。 
         「数」 
  ↓ 
       「通貨」 
        ↓ 
    「-¥1,234」 
　　  ↓ 
       「OK」 

の順に選択します。 

 「¥」がつきました。 

C12～D12セルには、どんな式が入力されているのか考えてみ
てください。 

※ 計算式の入力忘れた方は、５ページの「8.　計算式の入力」をご覧ください。 

18.　セルの背景に色をつける 
セルに色をつけると表が見やすくなります。色のつけ方について
説明します。 

色をつけるセルを選択します。こ
こでは表の項目名のセルに色をつ
けます。 

マウスを「A14」セルに移動し、
左ボタンを押しながら「D14」セ
ルに移動して手を離します。 
選択したセルは水色になります。 
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「背景色」ボタンをクリックしま
す。パレットが表示されますから
つけたい色を選択してください。 

　色が付きました。ついでに合計
にも色をつけてみました。 

19.　印刷範囲の定義 
では、出来上がった表を印刷してみましょう。 
表計算の表は行も列もたくさんあって、自由に作成していいの
ですが、ワープロソフトと違って、１ページが決まっていませ
ん。そこで、「このセルからこのセルまでが１ページだよ。」
と印刷する範囲を決める必要があります。それが印刷範囲の定
義です。 
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　印刷範囲にするセルを選択しま
す。 

「書式」 
　 ↓ 
「印刷範囲」 
　 ↓ 
「定義」 

をクリックします。 

　印刷範囲の定義をすると、印刷範
囲に指定した右下の角からのセルの
境界線がちょっと太くなります。こ
の線が縦横１本ずつならば１ページ
に印刷できることを示しています。 

　この線が縦か横どちらかあるいは
両方２本出るときがあります。その
場合は定義した印刷範囲では印刷が
出来ず、次ページの青い枠での範囲
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までが１ページになります。１
ページに入らなかった分は別の
ページに印刷されます。 

　このような場合の対処方法は、
列の幅、行の高さ、文字の大きさ
などを変更して１ページに収まる
ようにするか、印刷プレビューで
縮小して１ページに収めます。 

　ここでは印刷プレビューでの縮
小（拡大）の方法について説明し
ます。 

「ファイル」 
　　↓ 
「印刷プレビュー」 

をクリックします。 

 

　右の図の「拡大」か「縮小」の
ボタンをクリックして印刷の拡大
縮小を行います。※ 

　ここでは「縮小」を数回クリッ
クすればいいと思います。 
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縮小 拡大

拡大図



　これで、１ページに収めること
ができました。 

「印刷プレビューを閉じる」ボタ
ンで元の表計算のページに戻りま
す。 

※　前ページの説明の拡大縮小ができない場合は、以下の設定  　　 
　　を確認してください。 

メニューバーの 
 「書式」 
　　↓ 
「ページ」 
をクリックします。 

　右の設定ウインドウが開きま
す。 
「シート」タブ 
　　　↓ 
「拡大縮小印刷」を選択 
　　　↓ 
　　「OK」クリック 
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　印刷はワープロ文書の印刷と同じように一般的な方法ですか
ら、普通に印刷をしてください。 
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