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事前確認（リンク設計）

リンク先の種類（既存のファイル/Webページ∕このドキュメント内∕新規作成∕電⼦メールアドレ
ス）を決めた
- 補⾜：⽬的に合うリンク種別を選べていること

セルに表⽰する⽂⾔（表⽰⽂字列）を「内容が分かる名称」にする⽅針を決めた
- 補⾜：URLやファイル名のままにせず、例のように内容を明⽰する⽅針であること
（例：「〇〇マニュアル」「申請書⼊⼒画⾯」「参照資料A」など）

（任意）スクリーンヒントを設定する要否を判断した
- 補⾜：マウスを合わせた際に、補⾜情報（ファイル形式やファイルサイズ等）を必要に応じて設定す
る⽅針であること

注意事項チェック



ハイパーリンクの挿⼊（右クリックメニュー）

ハイパーリンクを設定したいセルを正しく選択した

Ctrl+Kを押す、またはセルを右クリックし、「リンク」または「ハイパーリンク」を選択した
- 補⾜：表⽰名はExcelバージョンにより差がある前提で選べていること

注意事項チェック

「ハイパーリンクの挿⼊」ダイアログボックスが表⽰されたことを確認した

リンク先を指定した（既存のファイル/Webページ）
- 補⾜：URLまたはPC内のファイル/フォルダを指定できていること

リンク先を指定した（このドキュメント内）
- 補⾜：同⼀ブック内のシートまたはセル番地を指定できていること

リンク先を指定した（新規作成）
- 補⾜：新しいExcelファイル名と保存先を指定→そこへのリンクとして設定できていること



ハイパーリンクの挿⼊（右クリックメニュー）

リンク先を指定した（電⼦メールアドレス）
- 補⾜：クリックで指定アドレス宛の新規メール作成画⾯が開く設定であること

表⽰⽂字列（セル表⽰のテキスト）を適切に設定した
- 補⾜：利⽤者がリンク先内容を誤解しない表記であること

（任意）ヒント設定（スクリーンヒント）を必要に応じて設定した

「OK」を押して設定を確定した

セルの表⽰がリンク形式になったことを確認した（⻘⽂字‧下線）
- 補⾜：実際に動作テストを⾏い、リンク設定が反映されていること

注意事項チェック



ハイパーリンクの挿⼊（リボンメニュー）

ハイパーリンクを設定したいセルを選択した

「挿⼊」タブを開いた

「リンク」グループの「リンク」または「ハイパーリンク」ボタン（地球と鎖）を押した

「ハイパーリンクの挿⼊」ダイアログで、リンク先‧表⽰⽂字列等を設定した

「OK」を押して設定を確定した

注意事項チェック



ハイパーリンクの挿⼊（HYPERLINK関数）

HYPERLINK関数の書式を理解した（=HYPERLINK(リンク先, [表⽰⽂字列])

第1引数（リンク先）を⽂字列（「" "」で囲む）またはセル参照で指定した
- 補⾜：ファイルパス∕URL∕同⼀ブック内参照などの指定になっていること

注意事項チェック

第2引数（表⽰⽂字列）を必要に応じて指定した（省略可）
- 補⾜：省略時はリンク先⽂字列がそのまま表⽰される前提を踏まえていること

Webページリンクの式を設定した（例：=HYPERLINK("https://www.google.com/","Googleを開く")

ファイルリンクの式を設定した
（例：=HYPERLINK("C:UsersUsernameDocuments資料.xlsx","資料ファイルを開く")）
- 補⾜：パスは利⽤環境に合わせていること

URLが⼊⼒されたセル参照を使う式を設定した
（例：A1のURLに対しB1に=HYPERLINK(A1,"Webサイトへ")）



ハイパーリンクを開く操作

マウスでリンクセルをクリックして開けることを確認した
- 補⾜：カーソルが⼿のマークになり、クリックでリンク先が開くこと

キーボード操作で開けることを確認した（セル選択→Shift + F10 でメニューを開く>O+Enter）

注意事項チェック



ショートカットキー（挿⼊‧編集‧開く）

ハイパーリンク挿⼊ダイアログを開けることを確認した（Ctrl + K）

ハイパーリンクを「開く」直接ショートカットが標準でない前提を把握した（2025年4⽉時点）
- 補⾜：アプリキーを押す、あるいはShift + F10でコンテキストメニューを開く前提で運⽤できること

注意事項チェック



ハイパーリンクの編集‧削除

編集したいリンクセルを右クリック、またはCtrl+Kを押した

「ハイパーリンクの編集(E)…」を選択した

「ハイパーリンクの編集」ダイアログでリンク先‧表⽰⽂字列等を修正した

注意事項チェック



ハイパーリンクの編集‧削除

「OK」で変更を確定した

削除したいリンクセルを右クリックした

「ハイパーリンクの削除(R)」を選択した
- 補⾜：リンク設定のみ解除され、⽂字列は残る

⽂字列ごと削除する場合の操作を確認した
（セル選択＞「ホーム」 ＞ 「消去（消しゴムアイコン）」 ＞ 「すべてクリア」）
-  補⾜：DELETEキーまたは BACKSPACEキー操作は、セルの内容はクリアするが、書式は削除しない

注意事項チェック

セルを編集モードにし、「表⽰⽂字列」を編集する場合の操作を確認した（F2）



うまく機能しない場合のチェック（原因切り分け）

リンク先ファイル/フォルダが存在することを確認した

リンク先ファイルが削除‧名称変更‧移動されていないことを確認した

必要に応じて「ハイパーリンクの編集」で正しいパスに修正した

注意事項チェック

リンク先の存在‧変更

Webページの場合、URLが正しく、現在も公開されていることをブラウザで確認した



うまく機能しない場合のチェック（原因切り分け）

ファイルリンクが絶対パスか相対パスかを把握した
- 補⾜：
 - 絶対パス：ドライブ名から指定（例：C:UsersUsernameDocuments資料.xlsx）
 - 相対パス：ブック位置を基準に指定（例：..資料資料.xlsx）

ファイルの運⽤（移動の有無）に合わせて、適切なパス形式で設定し直した
 - 補⾜：Excelファイルとリンク先をセットで移動する運⽤なら相対パスを検討する

注意事項チェック

絶対パス∕相対パス



うまく機能しない場合のチェック（原因切り分け）

警告表⽰やブロックの可能性を想定し、設定を確認した

「ファイル」→「オプション」→「トラストセンター」→「トラストセンターの設定」を開けること
を確認した

必要に応じて「トラストセンターの設定」＞「信頼できる場所」を⾒直した
- 補⾜：セキュリティリスクを理解した上で実施する前提であること

注意事項チェック

セキュリティ設定

「メッセージバー」設定でブロック関連メッセージが表⽰される前提を確認した
（「トラストセンターの設定」）



うまく機能しない場合のチェック（原因切り分け）

URLの誤り（http/https抜け、ドメイン/パス誤り等）がないことを確認した

⼤⽂字⼩⽂字の扱い（区別される可能性）を意識して確認した

ファイルパスのフォルダ名/ファイル名/拡張⼦（.xlsx等）に誤りがないことを確認した

注意事項チェック

⼊⼒ミス（URL∕パス）

全⾓スペース等の不要⽂字が混⼊していないことを確認した



うまく機能しない場合のチェック（原因切り分け）

HYPERLINK関数の表⽰⽂字列にセル内改⾏（Alt+Enter）が含まれていないことを確認した

含まれている場合、改⾏を削除した

注意事項チェック

セル内改⾏の影響（HYPERLINK関数）



うまく機能しない場合のチェック（原因切り分け）

第1引数（リンク先）が⽂字列として認識される形式になっていることを確認した
 - 補⾜：ダブルクォーテーションで囲む、または⽂字列が⼊ったセル参照にする

引数の数（必須1つ＋任意1つ）が正しいことを確認した

区切り（カンマ）が適切であることを確認した（⾔語設定により、セミコロンの場合あり）

注意事項チェック

HYPERLINK関数の記述エラー



チェック漏れ防⽌のための注意事項

表⽰⽂字列は「リンク先の意味が誤解なく伝わる」ことを優先する

ファイルリンクは、リンク先の移動‧名称変更でリンク切れが起きる前提で管理する

絶対パス/相対パスは運⽤（移動の有無）に直結するため、設定後に意図どおりか動作を確認する

セキュリティ設定変更はリスクを伴うため、必要最⼩限の範囲で実施する

HYPERLINK関数は⽂字列指定や改⾏混⼊などの記述ミスが起きやすいため、引数（リンク先‧表⽰
名）を個別に切り分けて確認する

注意事項チェック

※2026年2⽉時点の情報をもとに作成しています


