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事前準備‧前提確認

パーセントで確認したい内容（例：達成率‧構成⽐など）の「部分」と「全体」を明確にした
- 補⾜：「部分」「全体」が逆転していないこと（例：売上∕⽬標売上 など）

Excel上で「部分」「全体」のデータを適切なセルに⼊⼒した
- 補⾜：例）A列＝部分、B列＝全体など、列や⾏の配置ルールを決めていること

「全体」の値が0になっていないことを確認した
- 補⾜：0で割る数式（=部分/0）が発⽣しないようにする（#DIV/0! エラー防⽌）

確認事項チェック



基本のパーセント計算式の設定（数式の考え⽅）

「パーセント (%) = (部分 ÷ 全体) × 100」の意味を理解したうえで計算⽅法を選択した
- 補⾜：「結果を80のような数値で扱いたい」のか「セルに80%と表⽰したい」のかを事前に決めて
いること

「数値としてのパーセント（例：80）」が必要な場合、=(部分セル/全体セル)*100 の形式で数式を設
定した
- 補⾜：例）C1セルに=(A1/B1)*100 と⼊⼒し、結果が 80 などの数値になる

「表⽰としてのパーセント（例：80%）」が必要な場合、=(部分セル/全体セル) のみを設定した
- 補⾜：例）C1セルに=A1/B1 と⼊⼒し、書式でパーセント表⽰に変更していること

⾏⽅向‧列⽅向にコピーする場合、セル参照（相対参照∕絶対参照）が意図どおりになっているか確
認した
- 補⾜：全体のセルを固定したい場合は $B$1 のように絶対参照を使⽤する

確認事項チェック



⼩数をパーセント表⽰にする設定（パーセンテージ形式）

「＝部分/全体」の数式結果（⼩数）をパーセント表⽰したいセルを選択した

Excelの「ホーム」タブ →「数値」グループで「パーセントスタイル（%）」ボタンをクリックして表
⽰形式を変更した
- 補⾜：ショートカットキー Ctrl + Shift + % でも同じ結果になることを把握している

必要に応じて、「⼩数点以下の桁数を増減」ボタンで表⽰桁数を調整した
- 補⾜：社内基準（例：⼩数第1位まで表⽰など）がある場合はそれに合わせる

セルの「表⽰形式」が「パーセンテージ」になっていることを「セルの書式設定」で確認した
- 補⾜：「[数値]横のボタンをクリック→ セルの書式設定 → 表⽰形式 → パーセンテージ」を確認

確認事項チェック



⼩数データをパーセントの数値に変換する計算（100倍するケース）

0.25 などの⼩数を「25」という数値として別セルに出したい場合、=元セル*100 の数式を設定した
- 補⾜：例）B1セルが0.25 のとき、C1セルに=B1*100 と⼊⼒し、結果が 25 になること

=元セル*100 を使ったセルには、追加で「パーセントスタイル（%）」を適⽤しないように確認した
- 補⾜：数値に対してさらにパーセント表⽰を適⽤すると、意図せず 2500% などになるため

元の⼩数の値（0.25 など）を残したい場合、元セルを上書きせず別セルに変換結果を表⽰した
- 補⾜：元データを保持するルールがある場合はそれに従う

確認事項チェック



複数セルへの⼀括パーセント表⽰設定

パーセント表⽰にしたいセル範囲（列全体‧⾏全体‧表の範囲など）をまとめて選択した

選択した範囲に対して⼀括で「パーセントスタイル（%）」を適⽤した
- 補⾜：複数セルで表⽰形式が混在しないように、⼀度に設定していること

⼀括設定後、⼀部のセルだけ表⽰が不⾃然になっていないかを⽬視で確認した
- 補⾜：⼊⼒済みの値が「25 → 2500%」になるなど、想定外の変化がないこと

確認事項チェック



⼊⼒値と書式の組み合わせに関する注意確認

空⽩セルに対して先に「パーセント」の書式設定を⾏う場合、後から⼊⼒する値を 0.25 などの⼩数で
⼊⼒することをチーム内で統⼀した
- 補⾜：⼩数⼊⼒＋パーセント書式 → 正しく 25% などになること

すでに数値が⼊⼒済みのセルにパーセント表⽰を適⽤する場合、数式内に不要な *100 が混⼊していな
いか再点検した
- 補⾜：0.25 → 25%、25 → 2500% になる仕様を理解したうえで操作していること

「特定セルの⼩数を別セルでパーセント表⽰する」場合、=元セル*100 などの計算式か、表⽰形式の
どちらを使うかを⽬的に応じて選択した
- 補⾜：パーセント表⽰されているセルを他に貼り付ける際、「値のみ」だと⼩数（0.25）になり、
「書式のみ」だと％になること

注意事項チェック



パーセント表⽰がおかしいと感じたときの確認（トラブルシューティング）

問題のセルを選択し、「セルの書式設定」で「表⽰形式」が何になっているかを確認した
- 補⾜：「標準」「数値」「パーセンテージ」「⽂字列」などを確認する

パーセンテージ形式の場合、⼩数点以下の桁数が適切か確認した
- 補⾜：桁数が少なすぎて 0% に⾒えていないか、⼀時的に表⽰桁数を増やしてチェックする

設定した計算式が⾃分のやりたい計算ロジック通りになっているか確認した

数値が「⽂字列」として保存されていないかを確認した
- 補⾜：左寄せになっている、セルの先頭に「'」が⼊っているなどの場合は、数値に変換する

参照しているセル範囲やセル番地に誤りがないか（意図しない⾏‧列を参照していないか）を確認し
た

セルの書式設定の確認チェック

計算式‧データ型の確認チェック



パーセント表⽰がおかしいと感じたときの確認（トラブルシューティング）

Excelのバージョンや⾔語∕地域設定の違いで表⽰形式が影響を受けていないか確認した
- 補⾜：異なるPC‧環境間でファイルを共有している場合に注意

セルにエラー表⽰（#DIV/0!、#VALUE!、#REF! など）が出ていないか確認した
- 補⾜：#DIV/0! なら分⺟を確認、#VALUE! なら⽂字列やスペースの混⼊などの原因を特定する

Excel設定‧エラーの確認チェック



「数値としてのパーセント（80）」と「表⽰としてのパーセント（80%）」のどちらが必要かを最
初に決める

注意事項チェック

既に値が⼊っているセルにパーセント書式を適⽤すると、値の意味が変わる場合があるため、必ず
⼀部のセルで試してから全体に適⽤する

トラブル時は「数式 → 書式 → ⼊⼒値の型（⽂字列かどうか）」の順で切り分ける

空欄が多いデータでは、除算エラー（#DIV/0!）が出やすいため、集計前に=IFERROR(部分/全体, 0)
を組み込んでおく

※2025年12⽉時点の情報をもとに作成しています

チェック漏れ防⽌のための注意事項


