
Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

STEP1 表作成 

Lesson1   

 

１． 省略 

 

２． (1) A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“16”、 

  （フォントの色）から“緑”を選び、 （斜体）をクリック 

A1 からD1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をク

リック 

(2) B4 から B14 を範囲指定して、［ホーム］タブの       （フォント）から

“HG 丸ゴシック M-PRO”、 （フォントの色）から“オレンジ”を選び、 （太

字）をクリック 

(3) A3 から D3、A4 から A14 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をク

リック 

(4) D2 をアクティブにして、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をクリック 

(5) B 列を選び、［ホーム］タブの    （書式）をクリックして、＜列の幅(W)＞を

選ぶ 

【列幅】ダイアログボックスが表示されるので、［列幅(C)］に「17」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

同様にして、C 列の列幅を「44」にする 

(6) A3 から D14 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を

選ぶ 

 

３． ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］を“ドキュメ

ント”にし、［ファイル名(N)］に「ご当地おみやげ終了」と入力して〔保存(S)〕をク

リック 
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Lesson2  

 

１． 省略 

 

２． (1) A4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてA15 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜連続データ(S)＞を選ぶ 

(2) B4 からB5 を範囲指定し、フィルハンドルをポイントしてB15 までドラッグ 

(3) A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”を

選び、 （太字）をクリック 

(4) C14 をアクティブにして、［F2］キーを押す 

「Word」の右にカーソルを表示し、［Alt］キー＋［Enter］キーを押して改行 

同様にして、C15 は「Excel」の右で改行 

(5) D3 から E3 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をク

リック 

同様にして、D4 からD5、D6 からD8、D9 からD10、D11 からD13、D14 からE14、

D15 からE15、A17 からE17 のセルを結合して中央揃えする 

(6) A3 から D3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から“薄い

青”、 （フォントの色）から“白、背景1”を選び、 （太字）をクリック 

(7) A3 からC15 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

(8) A14 から D15 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から

“黄”を選び、 （太字）をクリック 

(9) E4 からE13 を範囲指定して、［ホーム］タブの （インデント）を2 回クリック 

(10) A列を選び、［ホーム］タブの    （書式）をクリックして、＜列の幅(W)＞を選ぶ 

【列幅】ダイアログボックスが表示されるので、［列幅(C)］に「5」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

同様にして、B 列から C 列の列幅を「10」、D 列の列幅を「5」、E 列の列幅を

「28」にする 

(11) 3 行目から13 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして

＜行の高さ(H)＞を選ぶ 

【行の高さ】ダイアログボックスが表示されるので、［行の高さ(R)］に「20」と入

力して、〔ＯＫ〕をクリック 

同様にして、14 行目から15 行目と17 行目の行の高さを「35」にする 

(12) D4、D6、D9、D11 を選び、［ホーム］タブの （方向）をクリックして、＜縦書

き(V)＞を選ぶ 

(13) A3 から E15 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を

選ぶ 

(14) A4 からE8、A9 からE13 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （格子）から 

＜その他の罫線(M)＞を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［スタ

イル(S)］から   を選び、 をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 
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(15) A3 をアクティブにして、［ホーム］タブの （その他の罫線）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［スタ

イル(S)］から   を選び、 をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

(16) A3 から E15 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （その他の罫線）から＜外枠

太罫線(T)＞を選ぶ 

(17) A17 をアクティブにして、［ホーム］タブの［フォント］の （セルの書式設定：

フォント）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［フォント］タブが表示されるので、

［フォント名(F)］から“HG 丸ゴシックM-PRO”、［サイズ(S)］から“14”を選ぶ 

［塗りつぶし］タブの［パターンの色(A)］から“オレンジ”、［パターンの種類

(P)］から“25%灰色”を選ぶ 

［罫線］タブの［スタイル(S)］から    、［色(C)］から“緑”を選び、［プリ

セット］の  （外枠(O)）をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

 

３． 省略 
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Lesson3  

 

１． 省略 

 

２． (1) A5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてA11 までドラッグ 

(2) A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“16”、 

  （フォントの色）から“薄い青”を選び、 （太字）をクリック 

A1 から H1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をク

リック 

(3) H2 をアクティブにして、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：表示形

式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“日付”、［種類(T)］から“2001 年 3 月 14 日”を選び、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

※H2 は、データを作成した時点での年が使われるため、「2011 年」ではない場合

があります。 

(4) B3 から H4 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から“薄い

青”、 （フォントの色）から“白、背景1”を選び、 （太字）をクリック 

(5) B3 から F3 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をク

リック 

同様にして、G3 からH3 のセルを結合して中央揃えする 

(6) B4 から H4、A5 から A11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をク

リック 

(7) B5 からF11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

(8) G5 からG11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

(9) H5 から H11 を範囲指定し、［ホーム］タブの （パーセントスタイル）をクリッ

クして、 （小数点以下の表示桁数を増やす）を2 回クリック 

(10) A3 から H11 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を

選ぶ 

(11) A3 から A4 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （格子）から＜その他の罫線

(M)＞を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、 をク

リックして、〔ＯＫ〕をクリック 

(12) A5 からA11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （その他の罫線）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［スタ

イル(S)］から    を選び、 をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

(13) G5 からG11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （その他の罫線）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［スタ

イル(S)］から    を選び、 をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 
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３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson4  

 

１． 省略 

 

２． (1) A7 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてA26 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜連続データ(S)＞を選ぶ 

(2) A2 をアクティブにして、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

(3) A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“16”、 

  （フォントの色）から“緑”を選び、 （斜体）をクリック 

(4) A7 からD26 を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

A4 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

(5) C5 をアクティブにして、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

C4 から C23 を範囲指定し、［ホーム］タブの （検索と選択）をクリックして、

＜条件を選択してジャンプ(S)＞を選ぶ 

【選択オプション】ダイアログボックスが表示されるので、［選択］から“空白セ

ル(K)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

性別が空欄のセルが選ばれていることを確認して、［ホーム］タブの （貼り付

け）をクリック 

(6) D4 からD23 を範囲指定し、［ホーム］タブの （検索と選択）をクリックして、 

＜条件を選択してジャンプ(S)＞を選ぶ 

【選択オプション】ダイアログボックスが表示されるので、［選択］から“空白セ

ル(K)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

所属クラブが空欄のセルが選ばれていることを確認し、「柔道部」と入力して、

［Ctrl］キー＋［Enter］キーを押して確定 

(7) B4 からB23 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

D4 をアクティブにし、［ホーム］タブの （貼り付け）の   をクリックして、

［その他の貼り付けオプション］の“書式設定(R)”を選ぶ 
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(8) A14 からD14、A16 からD16、A23 からD23 を範囲指定して、［ホーム］タブの 

 （コピー）をクリック 

F4 をアクティブにし、［ホーム］タブの （貼り付け）の   をクリックして、 

［値の貼り付け］の“値(V)”を選ぶ 

 

３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson5  

 

１． 省略 

 

２． (1) G3 からK9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

A19 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

(2) 16 行目を選び、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

15 行目を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）から＜切り取ったセルの挿

入(E)＞を選ぶ 

(3) 10 行目から 11 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの削除）をク

リック 

(4) A 列を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

(5) B3 をアクティブにして、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

A5 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

同様にして、B10 をA12 へ、B17 をA19 へ、それぞれ移動 

(6) A5 から A8 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をク

リック 

同様にして、A12 からA15、A19 からA22 のセルを結合して中央揃えにする 

(7) A5、A12、A19 を範囲指定し、［ホーム］タブの  （方向）をクリックして、 

＜縦書き(V)＞を選ぶ 
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(8) A列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜列の幅(W)＞を選ぶ 

【列幅】ダイアログボックスが表示されるので、［列幅(C)］に「5」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(9) B4 をアクティブにして、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

A4 をアクティブにし、［ホーム］タブの （貼り付け）の   をクリックして、

［その他の貼り付けオプション］の“書式設定(R)”を選ぶ 

(10) B9 をアクティブにして、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

A9、A16、A23 を範囲指定し、［ホーム］タブの （貼り付け）の  をクリック

して、［その他の貼り付けオプション］の“書式設定(R)”を選ぶ 

(11) 10 行目から 11 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの削除）をク

リック 

(12) 15 行目から 16 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの削除）をク

リック 

(13) C 列を選び、  （書式）をクリックして、＜非表示／再表示(U)＞－＜列を表示し

ない(C)＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson6  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からF3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から“オレ

ンジ”を選び、 （太字）、 （中央揃え）をクリック 

(2) A3 から F3 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （セルのスタイル）をク

リックして、＜新しいセルのスタイル(N)＞を選ぶ 

【スタイル】ダイアログボックスが表示されるので、［スタイル名(S)］に「項目

（品名）」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(3) A4 から A10 を範囲指定して、［ホーム］タブの［フォント］の （セルの書式設

定：フォント）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［フォント］タブが表示されるので、

［スタイル(O)］から“太字”を選ぶ 

［塗りつぶし］タブの［パターンの色(A)］から“薄い緑”、［パターンの種類

(P)］から“実線 左下がり斜線 格子”を選ぶ 

［配置］タブの［文字の配置］の［横位置(H)］から“中央揃え”を選び、〔ＯＫ〕

をクリック 

(4) A4 から A10 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （セルのスタイル）をク

リックして、＜新しいセルのスタイル(N)＞を選ぶ 

【スタイル】ダイアログボックスが表示されるので、［スタイル名(S)］に「項目

（月別）」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(5) A15 から F15 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （セルのスタイル）をク

リックして、［ユーザー設定］の“項目（品名）”を選ぶ 

(6) A16 から A22 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （セルのスタイル）をク

リックして、［ユーザー設定］の“項目（月別）”を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson7  

 

１． 省略 

 

２． (1) C3 からC14 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして、＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜その他のルール(M)＞を選ぶ 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスが表示されるので、［ルールの種類を選

択してください(S)］から“指定の値を含むセルだけを書式設定”を選び、［次のセ

ルのみを書式設定(O)］の左のボックスから“セルの値”、“次の値以上”を選び、

一番右のボックスに「650」と入力して、〔書式(F)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“青”、［スタイル(O)］から“斜体”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) E3 から E14 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして､＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜その他のルール(M)＞を選ぶ 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスが表示されるので、［ルールの種類を選

択してください(S)］から“指定の値を含むセルだけを書式設定”を選び、［次のセ

ルのみを書式設定(O)］の左のボックスから“セルの値”、“次の値以上”を選び、

一番右のボックスに「150」と入力して、〔書式(F)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［スタイル(O)］から“太字 斜体”を選ぶ 

［塗りつぶし］タブの［背景色(C)］から“薄い緑”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(3) E3 から E14 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして､＜セルの強調表示ルール＞－＜指定の値より小さい(L)＞を選ぶ 

【指定の値より小さい】ダイアログボックスが表示されるので、［次の値より小さ

いセルを書式設定］に「80」と入力して、［書式］から“ユーザー設定の書式”を

選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“赤”を選ぶ 

［塗りつぶし］タブの［背景色(C)］から“黄”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【指定の値より小さい】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) F3 から F14 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして､＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜指定の値より小さい(L)＞を選ぶ 

【指定の値より小さい】ダイアログボックスが表示されるので、［次の値より小さ

いセルを書式設定］に「=$G3」と入力して、［書式］から“ユーザー設定の書式”

を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“赤”、［スタイル(O)］から“太字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【指定の値より小さい】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 
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(5) D3 から D14 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして､＜ルールの管理(R)＞を選ぶ 

【条件付き書式ルールの管理】ダイアログボックスが表示されるので、1 つ目の

ルールを選び、〔ルールの削除(D)〕をクリック 

同様にして、もう1 つのルールも削除 

ルールが削除されたことを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson8  

 

１． 省略 

 

２． (1) F4 からF21 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして､＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜その他のルール(M)＞を選ぶ 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスが表示されるので、［ルールの種類を選

択してください(S)］から“指定の値を含むセルだけを書式設定”を選び、［次のセ

ルのみを書式設定(O)］の左のボックスから“セルの値”、“次の値以上”を選び、

一番右のボックスに「80000」と入力して、〔書式(F)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“青”、［スタイル(O)］から“太字”を選ぶ 

［塗りつぶし］タブの［背景色(C)］から“黄”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) I4 から I21 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をクリッ

クして、＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜指定の値より小さい(L)＞を選ぶ 

【指定の値より小さい】ダイアログボックスが表示されるので、［次の値より小さ

いセルを書式設定］に「4000」と入力して、［書式］から“ユーザー設定の書式”

を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“赤”、［スタイル(O)］から“斜体”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【指定の値より小さい】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

NOA SCHOOLING TEXT 
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(3) J4 からJ21 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をクリッ

クして、＜上位/下位ルール(T)＞－＜上位10 項目(T)＞を選ぶ 

【上位 10 項目】ダイアログボックスが表示されるので、［上位に入るセルを書式

設定］から“5”を選び、［書式］から“ユーザー設定の書式”を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“黄”、［スタイル(O)］から“太字 斜体”を選ぶ 

［塗りつぶし］タブの［背景色(C)］から“薄い青”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【上位10 項目】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) J4 からJ21 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をクリッ

クして、＜上位/下位ルール(T)＞－＜下位10 項目(B)＞を選ぶ 

【下位 10 項目】ダイアログボックスが表示されるので、［下位に入るセルを書式

設定］から“5”を選び、［書式］から“ユーザー設定の書式”を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“赤”、［スタイル(O)］から“太字 斜体”を選ぶ 

［塗りつぶし］タブの［背景色(C)］から“オレンジ”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【下位10 項目】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(5) B4 から B21、H4 から H21 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き

書式）をクリックして、＜ルールの管理(R)＞を選ぶ 

【条件付き書式ルールの管理】ダイアログボックスが表示されるので、1 つ目の

ルールを選び、〔ルールの削除(D)〕をクリック 

同様にして、もう1 つのルールも削除 

ルールが削除されたことを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

３． 省略  
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Lesson9  

 

１． 省略 

 

２． (1) B4 からB23 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［日本語入力］タブ

の［日本語入力(M)］から“ひらがな”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

同様にして、C4 からC23 は“半角カタカナ”、F4 からG23 は“オフ（英語モー

ド）”を設定 

(2) D4 から D23 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“リスト”を選び、［元の値(S)］に「男,女」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(3) E4 から E23 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“リスト”を選び、［元の値(S)］に「=$I$4:$I$8」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(4) C4 から C23 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［入力時メッセー

ジ］タブの［セルの選択時にメッセージを表示する(S)］チェックボックスがオンで

あることを確認し、［メッセージ(I)］に「フリガナは姓のみ入力」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(5) B9 からG9 にデータを入力 

 

３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 12 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

Lesson10  

 

１． 省略 

 

２． (1) A4 からC25 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［日本語入力］タブ

の［日本語入力(M)］から“オフ（英語モード）”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

同様にして、E4 からE25 は“オン”を設定 

(2) A4 から A25 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“日付”、［データ(D)］から“次の値の間”を選び、［次の

日付から(S)］に「2009/3/1」、［次の日付まで(N)］に「2009/3/31」と入力し

て、〔ＯＫ〕をクリック 

(3) B4 から B25 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“日付”、［データ(D)］から“次の値以上”を選び、［次の

日付から(S)］に「=A4」と入力 

［入力時メッセージ］タブの［セルの選択時にメッセージを表示する(S)］チェック

ボックスがオンであることを確認し、［メッセージ(I)］に「受付日以降の日付を入

力」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) C4 から C25 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“整数”、［データ(D)］から“次の値の間”を選び、［最小

値(M)］に「1」、［最大値(X)］に「20」と入力 

［エラーメッセージ］タブの［無効なデータが入力されたらエラーメッセージを表

示する(S)］チェックボックスがオンであることを確認し、［スタイル(Y)］から

“停止”を選び、［タイトル(T)］に「人数入力」、［エラーメッセージ(E)］に「1

から20 の人数を入力してください」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(5) D4 から D25 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“リスト”を選び、［元の値(S)］に「=$G$4:$G$10」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

(6) A6 からE6 にデータを入力 
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３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson11  

 

１． 省略 

 

２． (1) C7 をアクティブにして、［校閲］タブの  （コメントの挿入）をクリック 

コメントが表示されるので、「在庫なし。5 日入荷予定。」と入力 

(2) C12 をアクティブにして、［校閲］タブの （コメントの削除）をクリック 

(3) C19 をアクティブにして、［校閲］タブの （コメントの編集）をクリック 

コメントが編集できるので、「入荷日未定。」に変更 

コメントの枠線上でクリックし、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、

＜コメントの書式設定(O)＞を選ぶ 

【コメントの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［色と線］タブの

［塗りつぶし］の［色(C)］から“ローズ”を選ぶ 

［配置］タブの［自動サイズ調整(U)］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕を

クリック 

(4) A1 をアクティブにし、［ホーム］タブの （検索と選択）をクリックして、＜検索

(F)＞を選ぶ 

【検索と置換】ダイアログボックスの［検索(D)］タブが表示されるので、［検索す

る文字列(N)］に「はじめて」と入力して、〔すべて検索(I)〕をクリック 

確認後、〔閉じる〕をクリック 

(5) A1 をアクティブにし、［ホーム］タブの （検索と選択）をクリックして、＜置換

(R)＞を選ぶ 

【検索と置換】ダイアログボックスの［置換(P)］タブが表示されるので、［検索す

る文字列(N)］に「ワード」、［置換後の文字列(E)］に「Word」と入力して、〔次

を検索(F)〕をクリック 

C6 がアクティブになるので、〔置換(R)〕をクリック 

C17 がアクティブになるので、〔次を検索(F)〕をクリック 

C19 がアクティブになるので、〔置換(R)〕をクリック 

確認後、〔閉じる〕をクリック 
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(6) A1 をアクティブにし、［ホーム］タブの （検索と選択）をクリックして、＜置換

(R)＞を選ぶ 

【検索と置換】ダイアログボックスの［置換(P)］タブが表示されるので、［検索す

る文字列(N)］に「情報教育出版」、［置換後の文字列(E)］に「情報教育印刷」と入

力して、〔すべて置換(A)〕をクリック 

メッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリックして、〔閉じる〕をクリック 

(7) A25 をアクティブにして、［挿入］タブの   （ハイパーリンクの挿入）をクリック 

【ハイパーリンクの挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［リンク先］か

ら“このドキュメント内(A)”を選び、［セル参照を入力してください(E)］に

「C5」と入力、［またはドキュメント内の場所を選択してください(C)］から

「Sheet1」を選び、〔ヒント設定(P)〕をクリック 

【ハイパーリンクのヒントの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［ヒン

トのテキスト(T)］に「オススメ書籍へ」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

【ハイパーリンクの挿入】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(8) E5 で右クリックし、ショートカットメニューから＜ハイパーリンクの削除(R)＞を

選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson12  

 

１． 省略 

 

２． (1)  ［ページレイアウト］タブの （ページサイズ）をクリックして、＜A4＞を選ぶ 

［ページレイアウト］タブの  （ページの向き）をクリックして、＜横＞を選ぶ 

［ページレイアウト］タブの    （拡大/縮小）に「120％」と入力 

(2) ［ページレイアウト］タブの （余白）をクリックして、＜ユーザー設定の余白 

(A)＞を選ぶ 

【ページ設定】ダイアログボックスの［余白］タブが表示されるので、［左(L)］、

［右(R)］を「3」とし、［ページ中央］の［水平(Z)］チェックボックスをオンにし

て、〔ＯＫ〕をクリック 

(3) ［ページレイアウト］タブの （印刷タイトル）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスの［シート］タブが表示されるので、［印刷タ

イトル］の［タイトル行(R)］をクリックし、3 行目の行番号をクリックして、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(4) ［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［ヘッダー/フッター］タ

ブの〔ヘッダーの編集(C)〕をクリック 

【ヘッダー】ダイアログボックスが表示されるので、［左側(L)］にカーソルが表示

されていることを確認し、 （日付の挿入）をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスに戻るので、〔フッターの編集(U)〕をクリック 

【フッター】ダイアログボックスが表示されるので、［中央部(C)］にカーソルを表

示し、 （ページ番号の挿入）をクリックして、「/」を入力し、 （ページ数の

挿入）をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(5) ［ファイル］タブをクリックして、＜印刷＞を選ぶ 

(6) ［部数］に「2」と入力して、 （印刷）をクリック 

 

３． 省略 
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Lesson13  

 

１． 省略 

 

２． (1) ［表示］タブの      （改ページプレビュー）をクリック 

※【改ページプレビューへようこそ】というメッセージが表示されたら、〔ＯＫ〕

をクリック 

(2) A 列の左の青い印刷線をポイントし、マウスポインタを  にして、A 列の右まで

ドラッグ 

G 列と H 列の間のページの境界線をポイントし、マウスポインタを  にして、H

列の右までドラッグ 

(3) 24 行目を選び、［ページレイアウト］タブの （改ページ）をクリックして、＜改

ページの挿入(I)＞を選ぶ 

同様にして、40 行目、52 行目、74 行目、84 行目に改ページを挿入 

(4) ［ページレイアウト］タブの （印刷タイトル）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスの［シート］タブが表示されるので、［印刷タ

イトル］の［タイトル行(R)］をクリックして、1 行目から 2 行目の行番号を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

(5) ［ファイル］タブをクリックして、＜印刷＞を選ぶ 

(6) ［ページ指定］の開始値に「4」、終了値に「4」と入力して、 （印刷）をクリッ

ク 

 

３． 省略 
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STEP2 計算式・関数 

Lesson14   

 

１． 省略 

 

２． (1) D4 に「=B4*C4」と入力 

(2) D4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD8 までドラッグ 

(3) E4 に「=D4」と入力 

E5 に「=E4+D5」と入力 

(4) E5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE8 までドラッグ 

(5) G4 に「=D4/F4」と入力 

(6) G4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG8 までドラッグ 

 

３． 省略 
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Lesson15  

 

１． 省略 

 

２． (1) D4 に「=C4*0.9」と入力 

(2) D4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD5 までドラッグ 

(3) D8 に「=C8*0.9」と入力 

(4) D8 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD12 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(5) D6 に「=C6*0.8」と入力 

(6) D6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD7 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(7) E8 に「=C8*1.1」と入力 

(8) E8 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE12 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson16  

 

１． 省略 

 

２． (1) F4 に「=C4*E4」と入力 

(2) F4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF12 までドラッグ 

(3) G4 に「=D4*E4」と入力 

(4) G4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG12 までドラッグ 

(5) I4 に「=G4/H4」と入力 

(6) I4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてI12 までドラッグ 

(7) J4 に「=(G4-F4)/F4」と入力 

(8) J4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてJ12 までドラッグ 

 

３． 省略 
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Lesson17  

 

１． 省略 

 

２． (1) E6 をアクティブにし、［ホーム］タブの （合計）をクリックして、［Enter］

キーを押す 

(2) E6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE14 までドラッグ 

(3) B15 をアクティブにし、［ホーム］タブの （合計）をクリックして、［Enter］

キーを押す 

(4) B15 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE15 までドラッグ 

(5) B16 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜平均(A)＞を選ぶ 

B6 からB14 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

(6) B16 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE16 までドラッグ 

(7) F6 に「=E6*$F$3」と入力 

(8) F6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF15 までドラッグ 

(9) G6 に「=E6+F6」と入力 

(10) G6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG15 までドラッグ 

(11) H6 に「=G6/$G$15」と入力 

(12) H6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH15 までドラッグ 

 

３． 省略 
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Lesson18  

 

１． 省略 

 

２． (1) B5 からF15 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(2) B16 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜平均(A)＞を選ぶ 

B5 からB14 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

B16 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF16 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(3) B17 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜最大値(M)＞を選ぶ 

B5 からB14 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

B17 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF17 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(4) B18 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜最小値(I)＞を選ぶ 

B5 からB14 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

B18 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF18 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(5) C20 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“統

計”、［関数名(N)］から“COUNTA”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［値 1］に「A5:A14」と入

力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(6) D22 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜数値の個数(C)＞を

選ぶ 

D5 からD14 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

D23 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜数値の個数(C)＞を

選ぶ 

E5 からE14 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 
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３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson19  

 

１． 省略 

 

２． (1) C6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“ROUNDUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「B6*0.85」、

［桁数］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてC10 までドラッグ 

(2) D6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“INT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「C6*$E$3」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD10 までドラッグ 

(3) E6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“ROUND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「C6+D6」、

［桁数］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

E6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE10 までドラッグ 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 23 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

(4) C14 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“ROUND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「B14*0.65」、

［桁数］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C14 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてC18 までドラッグ 

(5) D14 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“INT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「C14*$E$3」

と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D14 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD18 までドラッグ 

(6) E14 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“ROUNDDOWN”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「C14+D14」、

［桁数］に「-1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

E14 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE18 までドラッグ 

 

３． 省略 
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Lesson20  

 

１． 省略 

 

２． (1) C4 からF13 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(2) G4 からJ13 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(3) K4 からK13 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(4) L4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「J4>=K4」、

［真の場合］に「目標達成」、［偽の場合］に「目標未達成」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

L4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてL12 までドラッグ 

(5) M4 に「=J4/F4」と入力 

M4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてM13 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(6) N4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に 

「M4>=1.1」、［真の場合］に「J4*1.1」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）をクリック 

新たな IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

「M4>=1」、［真の場合］に「J4*1.08」、［偽の場合］に「J4*1.05」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

N4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてN12 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(7) N4 からN13 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

 

３． 省略 
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Lesson21  

 

１． 省略 

 

２． (1) D6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「C6>=B6」、

［真の場合］に「達成」、［偽の場合］に「未達成」と入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

D6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD15 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(2) G6 に「=F6/E6」と入力 

G6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG15 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(3) G6 から G15 を範囲指定し、［ホーム］タブの （パーセントスタイル）をクリッ

クして、 （小数点以下の表示桁数を増やす）をクリック 

(4) H6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“AND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

AND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式1］に 

「C6>=$G$2」、［論理式 2］に「E6>=$G$3」と入力して、数式バーの「IF」をク

リック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「達

成」、［偽の場合］に「未達成」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

H6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH15 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(5) I6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 
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【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“OR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

OR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 1］に

「F6>=$I$2」、［論理式 2］に「G6>=$I$3」と入力して、数式バーの「IF」をク

リック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「達

成」、［偽の場合］に「未達成」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

I6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてI15 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

 

３． 省略  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson22  

 

１． 省略 

 

２． (1) B4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「A4」、［範

囲］に「$G$4:$I$13」、［列番号］に「2」、［検索方法］に「FALSE」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

B4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてB11 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(2) D4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「A4」、［範

囲］に「$G$4:$I$13」、［列番号］に「3」、［検索方法］に「FALSE」と入力し

て、〔ＯＫ〕をクリック 

D4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD11 までドラッグ 
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(3) E4 に「=C4*D4」と入力 

E4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE11 までドラッグ 

(4) E4 からE12 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(5) E13 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“INT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「E12*0.05」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(6) E14 に「=E12+E13」と入力 

(7) D16 に「=E14」と入力 

(8) D4 から E11、E12 から E14 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタ

イル）をクリック 

(9) D16 をアクティブにして、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

 

３． 省略 
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Lesson23  

 

１． 省略 

 

２． (1) B4 からB20 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：

表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“日付”、［種類(T)］から“2001/3/14”を選び、〔ＯＫ〕をク

リック 

(2) F4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「E4=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「E4」、［範囲］に「$I$4:$K$11」、［列番号］に「2」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

F4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF20 までドラッグ 

(3) G4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「E4=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の  をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「E4」、［範囲］に「$I$4:$K$11」、［列番号］に「3」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

G4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG20 までドラッグ 

(4) A14 からE14 に入力 

 

３． 省略 
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Lesson24  

 

１． 省略 

 

２． (1) B4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「A4=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「A4」、［範囲］に「商品管理!$A$4:$G$33」、［列番号］に「3」、［検索方

法］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

B4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてB8 までドラッグ 

(2) C4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「A4=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

       （関数ボックス）の  をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「A4」、［範囲］に「商品管理!$A$4:$G$33」、［列番号］に「4」、［検索方

法］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてC8 までドラッグ 

(3) D4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「A4=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

       （関数ボックス）の  をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「A4」、［範囲］に「商品管理!$A$4:$G$33」、［列番号］に「7」、［検索方

法］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD8 までドラッグ 

(4) A4 に入力 
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３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson25  

 

１． 省略 

 

２． (1)  B5 をアクティブにして、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

B5 からG22 を範囲指定し、［ホーム］タブの （検索と選択）をクリックして、

＜条件を選択してジャンプ(S)＞を選ぶ 

【選択オプション】ダイアログボックスが表示されるので、［選択］から“空白セ

ル(K)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

第1 回大会から第3 回大会の空欄のセルが選ばれていることを確認し、［ホーム］

タブの （貼り付け）の  をクリックして、［貼り付け］の“罫線なし(B)”を選

ぶ 

(2) H5 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜平均(A)＞を選ぶ 

B5 からG5 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

H5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH22 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(3) H5 から H22 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：

表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“数値”を選び、［小数点以下の桁数(D)］に「1」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(4) I5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「H5」、［範

囲］に「$K$4:$L$7」、［列番号］に「2」、［検索方法］に「TRUE」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

I5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてI22 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(5) I5 からI22 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 
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３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson26  

 

１． 省略 

 

２． (1) C13 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“HLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「B13」、

［範囲］に「$D$2:$H$3」、［行番号］に「2」、［検索方法］に「FALSE」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

C13 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてC19 までドラッグ 

(2) F13 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「E13=""」、

［真の場合］に「0」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

       （関数ボックス）の  をクリックして“HLOOKUP”を選ぶ 

HLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「E13」、［範囲］に「$D$4:$G$5」、［行番号］に「2」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

F13 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF19 までドラッグ 

(3) H13 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“HLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「G13」、

［範囲］に「$D$6:$G$7」、［行番号］に「2」、［検索方法］に「FALSE」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 
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H13 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH19 までドラッグ 

(4) J13 に「=F13+I13」と入力 

J13 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてJ19 までドラッグ 

(5) F13 からF19 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

 

３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson27  

 

１． 省略 

 

２． (1) B4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“LEFT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「A4」、［文

字数］に「2」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

B4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてB25 までドラッグ 

(2) C4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“MID”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「A4」、［開

始位置］に「3」、［文字数］に「2」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてC25 までドラッグ 

(3) D4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“RIGHT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「A4」、［文

字数］に「5」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD25 までドラッグ 
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(4) G4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“TRIM”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「F4」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

G4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG25 までドラッグ 

(5) B4 からD25 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

(6) F 列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜非表示／再表示

(U)＞－＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson28  

 

１． 省略 

 

２． (1) A4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“UPPER”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“LEFT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

LEFT の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に

「C4」、［文字数］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

A4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしA13 までドラッグ 

(2) B4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“PROPER”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「C4」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

B4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてB13 までドラッグ 

(3) D4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“LEFT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「C4」、［文

字数］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）の  をクリックし

て“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“FIND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

FIND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索文字列］に

「" "」、［対象］に「C4」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD13 までドラッグ 

(4) E4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“RIGHT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「C4」、［文

字数］にカーソルを表示して、        （関数ボックス）の  をクリック

して“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“LEN”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

LEN の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「C4」

と入力して、数式バーの「RIGHT」をクリック 
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RIGHT の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字数］に

「LEN(C4)」と表示されているのを確認し、「LEN(C4)」の右に「-」と入力して、 

       （関数ボックス）の  をクリックして“FIND”を選ぶ 

FIND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索文字列］に

「" "」、［対象］に「C4」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

E4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE13 までドラッグ 

(5) F4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“LOWER”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］にカーソルを表

示して、        （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”

を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“ASC”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

ASC の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「G4」

と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

F4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF13 までドラッグ 

(6) A4 から A13、F4 から F13 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をク

リック 

(7) C 列、G 列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜非表示／

再表示(U)＞－＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson29  

 

１． 省略 

 

２． (1) B4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“JIS”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“REPLACE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

REPLACE の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に

「A4」、［開始位置］に「3」、［文字数］に「1」、［置換文字列］に「－」と入

力して、〔ＯＫ〕をクリック 

B4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてB16 までドラッグ 

(2) C4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“LEFT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「F4」、［文

字数］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）の  をクリックし

て“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“FIND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

FIND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索文字列］に

「" "」、［対象］に「F4」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてC16 までドラッグ 

(3) D4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“RIGHT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「F4」、［文

字数］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）の  をクリックし

て“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“LEN”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

LEN の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「F4」

と入力して、数式バーの「RIGHT」をクリック 

RIGHT の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字数］に

「LEN(F4)」と表示されているのを確認し、「LEN(F4)」の右に「-」を入力して、 

        （関数ボックス）の  をクリックして“FIND”を選ぶ 

FIND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索文字列］に

「" "」、［対象］に「F4」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 
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D4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD16 までドラッグ 

(4) E4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“JIS”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「F4」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

E4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE16 までドラッグ 

(5) F 列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜非表示／再表示

(U)＞－＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 

 

３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson30  

 

１． 省略 

 

２． (1) E1 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“TODAY”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) F4 をアクティブにして、「=DATEDIF(E4,$E$1,"Y")」と入力 

F4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF15 までドラッグ 

※本日の日付が変わることにより、勤続年数は変わるため、解答と同じ年数になら

ない場合があります。 

 

３． 省略 
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Lesson31  

 

１． 省略 

 

２． (1) C3 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“TODAY”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) B5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“YEAR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に「C3」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

B6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“MONTH”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に「C3」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※本日の日付が変わることにより、年、月は変わるため、解答と同じ年、月になら

ない場合があります。 

(3) C8 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“DAY”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］にカーソル

を表示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関

数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“DATE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

DATE の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［年］に「B5」、

［月］に「B6+1」、［日］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※本日の日付が変わることにより、年、月は変わるため、解答と同じ月の日数にな

らない場合があります。 

 

３． 省略 
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Lesson32  

 

１． 省略 

 

２． (1) E2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“NOW”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) A1 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“MONTH”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に「E2」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(3) A5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“DATE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［年］にカーソルを表示し

て、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“YEAR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

YEAR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に

「E2」と入力して、数式バーの「DATE」をクリック 

DATE の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［月］に「A1」、

［日］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

A5 をアクティブにして、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：表示

形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“日付”、［種類(T)］から“3 月 14 日”を選び、〔ＯＫ〕をク

リック 

(4) A6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「A5=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

       （関数ボックス）をクリック 

新たな IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

カーソルを表示して、      （関数ボックス）の  をクリックして

“MONTH”を選ぶ 

MONTH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に

「A5+1」と入力して、数式バーの2 番目のIF をクリック

NOA SCHOOLING TEXT 

- 40 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

「MONTH(A5+1)」と表示されていることを確認して、「MONTH(A5+1)」の右に

「=$A$1」、［真の場合］に「A5+1」、［偽の場合］に「""」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

A6 をアクティブにして、フィルハンドルをポイントしA35 までドラッグ 

(5) B5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“TEXT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［値］に「A5」、［表示形

式］に「aaa」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

B5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、月末が表示されるまでド

ラッグ 

(6) B5 からB35 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

(7) E5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「D5=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“HOUR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

HOUR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に

「D5-C5」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

E5 をアクティブにして、フィルハンドルをポイントし、E35 までドラッグ 

(8) G5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「D5=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“MINUTE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

MINUTE の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に

「D5-C5」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

G5 をアクティブにして、フィルハンドルをポイントし、G35 までドラッグ 
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３． 省略 
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Lesson33  

 

１． 省略 

 

２． (1) H5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DSUM”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「A3:E35」、［フィールド］に「D3」、［条件］に「G4:G5」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(2) I5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DAVERAGE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「A3:E35」、［フィールド］に「D3」、［条件］に「G4:G5」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(3) H10 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DSUM”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「A3:E35」、［フィールド］に「E3」、［条件］に「G9:G10」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(4) I10 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DAVERAGE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「A3:E35」、［フィールド］に「E3」、［条件］に「G9:G10」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(5) H10 からI10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

(6) G4 に「アッサム」、G10 に「ダージリン」と入力 

 

３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 43 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

Lesson34  

 

１． 省略 

 

２． (1) C25 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DAVERAGE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「$A$4:$H$24」、［フィールド］に「C4」、［条件］に「$A$32:$A$33」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

C25 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH25 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(2) C26 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DMAX”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「$A$4:$H$24」、［フィールド］に「C4」、［条件］に「$A$32:$A$33」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

C26 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH26 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(3) C27 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DMIN”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「$A$4:$H$24」、［フィールド］に「C4」、［条件］に「$A$32:$A$33」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

C27 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH27 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(4) C28 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DAVERAGE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「$A$4:$H$24」、［フィールド］に「C4」、［条件］に「$B$32:$B$33」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

C28 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH28 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 
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(5) C29 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DMAX”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「$A$4:$H$24」、［フィールド］に「C4」、［条件］に「$B$32:$B$33」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

C29 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH29 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(6) C30 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DMIN”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「$A$4:$H$24」、［フィールド］に「C4」、［条件］に「$B$32:$B$33」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

C30 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH30 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson35  

 

１． 省略 

 

２． (1) A4 に「>=2009/10/1」、B4 に「<=2009/10/31」、C4 に「英会話入門」と入力 

D4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DCOUNT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「A14:F83」、［フィールド］に「D14」、［条件］に「A3:C4」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(2) A6 に「>=2009/10/1」、B6 に「<=2009/10/31」、C6 に「フランス語入門」と

入力 

D6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DCOUNT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「A14:F83」、［フィールド］に「D14」、［条件］に「A5:C6」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(3) A8 に「>=2009/11/1」、B8 に「<=2009/11/30」、C8 に「*英会話*」と入力 

D8 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DCOUNT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「A14:F83」、［フィールド］に「D14」、［条件］に「A7:C8」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(4) A10 に「>=2009/12/1」、B10 に「<=2009/12/31」、C10 に「*入門」と入力 

D10 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DCOUNT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］に

「A14:F83」、［フィールド］に「D14」、［条件］に「A9:C10」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(5) A12 に「>=2009/12/1」、B12 に「<=2009/12/31」、C12 に「韓国語*」と入力 

D12 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から

“データベース”、［関数名(N)］から“DCOUNT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［データベース］

A14:F83」、［フィールド］に「D14」、［条件］に「A11:C12」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 
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３． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson36  

 

１． 省略 

 

２． (1) C10 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“財

務”、［関数名(N)］から“PMT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［利率］に「$C$8/12」、

［期間］に「C9*12」、［現在価値］に「-$C$6」、［将来価値］に「$C$7」と入

力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C10 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG10 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(2) C16 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“財

務”、［関数名(N)］から“FV”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［利率］に「$C$13/12」、

［期間］に「C15*12」、［定期支払額］に「$C$14」、［現在価値］に

「$C$12」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C16 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG16 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 
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(3) C22 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“財

務”、［関数名(N)］から“RATE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［期間］に「C21*12」、

［定期支払額］に「C20」、［現在価値］に「C18」、［将来価値］に「C19」と入

力して、数式バーの「=RATE(C21*12,C20,C18,C19)」の右をクリックし、「*12」

と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) C22 をアクティブにして、［ホーム］タブの （小数点以下の表示桁数を増やす）

を2 回クリック 

 

３． 省略 
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Lesson37  

 

１． 省略 

 

２． (1) E4 をアクティブにして、［Delete］キーを押す 

E4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“情

報”、［関数名(N)］から“ISBLANK”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

ISBLANK の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［テストの対

象］に「D4」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「報告

待ち」、［偽の場合］に「C4*D4」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

E4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE18 までドラッグ 

(2) F4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“AND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

AND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 1］にカーソ

ルを表示して、        （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関

数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“情

報”、［関数名(N)］から“ISNUMBER”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

ISNUMBER の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［テストの対

象に］に「E4」と入力して、数式バーの「AND」をクリック 

AND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 2］にカー

ソルを表示して、       （関数ボックス）をクリック 

ISNUMBER の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［テストの対

象に］に「E5」と入力して、数式バーの「AND」をクリック 

AND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 2］にカー

ソルを表示し、表示された［論理式3］にカーソルを表示して、        

（関数ボックス）をクリック 

ISNUMBER の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［テストの対

象に］に「E6」と入力して、数式バーの「IF」をクリック
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IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に

「E4+E5+E6」、［偽の場合］に「報告待ち」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

F4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF16 までドラッグ 

(3) G4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“情

報”、［関数名(N)］から“ISERROR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

ISERROR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［テストの対象

に］に「F4/$F$19」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「報告

待ち」、［偽の場合］に「F4/$F$19」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

G4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG19 までドラッグ 

(4) G4 から G19 を範囲指定し、［ホーム］タブの （パーセントスタイル）をクリッ

クして、 （小数点以下の表示桁数を増やす）をクリック 

 

３． 省略 
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Lesson38  

 

１． 省略 

 

２． (1) C3 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“情

報”、［関数名(N)］から“ISTEXT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

ISTEXT の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［テストの対象］

に「B3」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「""」、

［偽の場合］に「文字データを入力してください」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) C5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“情

報”、［関数名(N)］から“ISNUMBER”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

ISNUMBER の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［テストの対

象］に「B5」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「""」、

［偽の場合］に「数値データを入力してください」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてC9 までドラッグ 

(3) B3 に「100」、B5 に「なし」と入力 

 

３． 省略 
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Lesson39   

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からA12、E3 からF12 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリックし

て、［2-D 縦棒］の＜集合縦棒＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「売上実績と目標比較」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを水平に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「単位：千円」と入力 

縦（値）軸ラベルの枠線をポイントし、ドラッグして上に移動 

プロットエリアを選び、左中央のサイズ変更ハンドルをポイントして左にドラッグ 

 

３． 省略 
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Lesson40  

 

１． 省略 

 

２． (1) B3 からE9 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリックして、［2-D 縦

棒］の＜積み上げ縦棒＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「4 月～6 月商品別売上」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （グラフのデータテーブル）をクリックして、＜凡例マー

カー付きでデータテーブルを表示＞を選ぶ 

(3) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを水平に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「単位：本」と入力 

縦（値）軸ラベルの枠線をポイントし、ドラッグして上に移動 

プロットエリアを選び、左中央のサイズ変更ハンドルをポイントして左にドラッグ 

 

３． 省略 
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Lesson41  

 

１． 省略 

 

２． (1) B3 からF9 を範囲指定し、［挿入］タブの   （横棒）をクリックして、［2-D

横棒］の＜100%積み上げ横棒＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「年代別車選びのポイント」と入力 

［デザイン］タブの （行/列の切り替え）をクリック 

(2) ［レイアウト］タブの  （線）をクリックして、＜区分線＞を選ぶ 

(3) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson42  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からE9 を範囲指定し、［挿入］タブの   （横棒）をクリックして、［3-D

横棒］の＜3-D 集合横棒＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「月別弁当売上」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （軸）をクリックして、＜主縦軸(V)＞－＜その他の主縦軸

オプション(M)＞を選ぶ 

【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“軸のオプション”が表

示されていることを確認し、［軸を反転する(C)］チェックボックスをオンにして、

［横軸との交点］の“ 大項目(G)”を選び、〔閉じる〕をクリック 

(3) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主横軸ラベル(H)＞－＜軸

ラベルを軸の下に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「単位：個」と入力 

横（値）軸ラベルの枠線をポイントし、ドラッグして右に移動 

プロットエリアを選び、下中央のサイズ変更ハンドルをポイントして下にドラッグ 

 

３． 省略 
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Lesson43  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 から A9、D3 から D9 を範囲指定し、［挿入］タブの  （円）をクリックして、

［2-D 円］の＜円＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

グラフタイトル「売上金額」の文字を削除して、「商品別売上金額比率」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベ

ルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“ラベルオプ

ション”が表示されていることを確認し、［ラベルの内容］の［分類名(G)］チェッ

クボックス、［パーセンテージ(P)］チェックボックスをオン、［値(V)］チェック

ボックスをオフにして、〔閉じる〕をクリック 

(3) ［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベ

ルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“表示形式”

をクリックし、［分類(C)］から“パーセンテージ”を選び、［小数点以下の桁数

(D)］に「1」と入力して、〔閉じる〕をクリック 

 

３． 省略 
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NOA SCHOOLING TEXT 
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Lesson44  

 

１． 省略 

 

２． (1) B3 からB9、I3 からI9 を範囲指定し、［挿入］タブの  （円）をクリックして、

［2-D 円］の＜円＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

グラフタイトル「合計」の文字を削除して、「製品別売上比率」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベ

ルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“ラベルオプ

ション”が表示されていることを確認し、［ラベルの内容］の［パーセンテージ

(P)］チェックボックスをオン、［値(V)］チェックボックスをオフにして、〔閉じ

る〕をクリック 

(3) タオルのデータ要素を選び、外側にドラッグ 

(4) データ系列を選び、［書式］タブの      （選択対象の書式設定）をクリッ

ク 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプ

ション”が表示されていることを確認し、［グラフの基線位置(A)］に「65」と入

力して、〔閉じる〕をクリック 

 

３． 省略 
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Lesson45  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からC10 を範囲指定し、［挿入］タブの    （折れ線）をクリックして、

［2-D 折れ線］の＜マーカー付き折れ線＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「インターネット利用率の推移」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 

(3) 個人のデータ系列を選び、［書式］タブの       （選択対象の書式設定）

をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“線の色”をク

リックし、“線（単色）(S)”を選んで［色(C)］から任意の色を選ぶ 

“マーカーのオプション”をクリックし、［マーカーの種類］から“組み込み”を

選び、［種類］から任意のマーカーを選ぶ 

“マーカーの塗りつぶし”をクリックし、“塗りつぶし（単色）(S)”を選んで［色

(C)］から任意の色を選ぶ 

“マーカーの色”をクリックし、“線（単色）(S)”を選んで［色(C)］から任意の

色を選び、〔閉じる〕をクリック 

(4) ［レイアウト］タブの （軸）をクリックして、＜主縦軸(V)＞－＜その他の主縦軸

オプション(M)＞を選ぶ 

【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“軸のオプション”が表

示されていることを確認し、［ 小値］の“固定(F)”を選んで「0.4」と入力、

［ 大値］の“固定(I)”を選んで「1.0」と入力して、〔閉じる〕をクリック 

(5) 2007 年末の個人データを選び、 （データラベル）をクリックして､＜下＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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NOA SCHOOLING TEXT 
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Lesson46  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からC9 を範囲指定し、［挿入］タブの     （その他のグラフ）をクリッ

クして、［レーダー］の＜マーカー付きレーダー＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「車選びのポイント」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （グラフの目盛線）をクリックして、＜主横軸目盛線(H)＞

－＜その他の主横軸目盛線オプション(M)＞を選ぶ 

【目盛線の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“線の色”が表示さ

れていることを確認し、“線（単色）(S)”を選んで［色(C)］から任意の色を選び、

〔閉じる〕をクリック 

(3) ［レイアウト］タブの （軸）をクリックして、＜主縦軸(V)＞－＜その他の主縦軸

オプション(M)＞を選ぶ 

【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“軸のオプション”が表

示されていることを確認し、［目盛間隔］の“固定(X)”を選んで「10.0」と入力し

て、〔閉じる〕をクリック 

 

３． F3 からF9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

グラフを選び、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

 

４． 省略 
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Lesson47  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からB7、F3 からG7 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリックして

［2-D 縦棒］の＜集合縦棒＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

達成率のデータ系列を選び、［デザイン］タブの  （グラフの種類の変更）をク

リック 

【グラフの種類の変更】ダイアログボックスが表示されるので、“折れ線”をク

リックして、［折れ線］の“マーカー付き折れ線”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

達成率のデータ系列を選び、［レイアウト］タブの        （選択対象の

書式設定）をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプ

ション”が表示されていることを確認し、［使用する軸］の“第2 軸(上/右

側)(S)”を選び、〔閉じる〕をクリック 

(2) ［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「第1 四半期売上状況」と入力 

(3) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson48  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からM6 を範囲指定し、［挿入］タブの   （折れ線）をクリックして、［2-

D 折れ線］の＜マーカー付き折れ線＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

降水量のデータ系列を選び、［デザイン］タブの  （グラフの種類の変更）をク

リック 

【グラフの種類の変更】ダイアログボックスが表示されるので、“縦棒”をクリッ

クして［縦棒］の“集合縦棒”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

降水量のデータ系列を選び、［レイアウト］タブの        （選択対象の

書式設定）をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプ

ション”が表示されていることを確認し、［使用する軸］の“第2 軸(上/右

側)(S)”を選び、〔閉じる〕をクリック 

(2) ［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「月別平均気温・降水量」と入力 

(3) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを垂直に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「気温（℃）」と入力 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜第2 縦軸ラベル(E)＞－ 

＜軸ラベルを垂直に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「降水量（㎜）」と入力 

(4) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 

(5) ［レイアウト］タブの （グラフの目盛線）をクリックして、＜主縦軸目盛線(V)＞

－＜目盛線＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson49  

 

１． 省略 

 

２． (1) B3 からC15 を範囲指定し、［挿入］タブの   （散布図）をクリックして、

［散布図］の＜散布図（マーカーのみ）＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

グラフタイトル「出荷量(ℓ)」の文字を削除して、「平均気温と清涼飲料水出荷量」

と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主横軸ラベル(H)＞－＜軸

ラベルを軸の下に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「平均気温（℃）」と入力 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを垂直に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「出荷量（ℓ）」と入力 

(3) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson50  

 

１． 省略 

 

２． (1) B3 からC18 を範囲指定し、［挿入］タブの   （散布図）をクリックして、

［散布図］の＜散布図（マーカーのみ）＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

グラフタイトル「売上（円）」の文字を削除して、「 高気温とかき氷売上」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主横軸ラベル(H)＞－＜軸

ラベルを軸の下に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「 高気温（℃）」と入力 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを垂直に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「売上（円）」と入力 

(3) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

(4) ［レイアウト］タブの （軸）をクリックして、＜主縦軸(V)＞－＜その他の主縦軸

オプション(M)＞を選ぶ 

【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“軸のオプション”が表

示されていることを確認し、［ 小値］の“固定(F)”を選んで「20000.0」と入力

し、〔閉じる〕をクリック 

［レイアウト］タブの （軸）をクリックして、＜主横軸(H)＞－＜その他の主横軸

オプション(M)＞を選ぶ 

【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“軸のオプション”が表

示されていることを確認し、［ 小値］の“固定(F)”を選んで「20.0」と入力し、

〔閉じる〕をクリック 

(5) ［レイアウト］タブの  （近似曲線）をクリックして、＜線形近似曲線＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson51  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からD7 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリックして、［2-D 縦

棒］の＜集合縦棒＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［デザイン］タブの （行/列の切り替え）をクリック 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「花の売上本数」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを垂直に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「単位（本）」と入力 

(3) バラのデータ系列を選び、［レイアウト］タブの       （選択対象の書式

設定）をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“塗りつぶし”

をクリックし、“塗りつぶし（図またはテクスチャ）(P)”を選んで、［図の挿入］

の〔ファイル(F)〕をクリック 

【図の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を指定し、

一覧から「バラ」を選んで、〔挿入(S)〕をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスに戻るので、“積み重ね(K)”を選び、

〔閉じる〕をクリック 

同様にして、カーネーション、ガーベラ、マーガレットのデータ系列に図を設定 

 

３． 省略 
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Lesson52  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からD7 を範囲指定し、［挿入］タブの  （面）をクリックして、［2-D 面］

の＜積み上げ面＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［デザイン］タブの （行/列の切り替え）をクリック 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「月別売上推移」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを水平に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「単位：万円」と入力 

縦（値）軸ラベルの枠線をポイントし、ドラッグして上に移動 

プロットエリアを選び、左中央のサイズ変更ハンドルをポイントして左にドラッグ 

(3) ［デザイン］タブの （データの選択）をクリック 

【データソースの選択】ダイアログボックスが表示されるので、［凡例項目（系

列）(S)］から“東京本社”を選び、 を 3 回クリックして上から 4 番目へ移動、

“名古屋支店”を選び、 を 2 回クリックして上から 3 番目へ移動、“大阪支店”

を選び、 をクリックして上から2 番目へ移動し、〔ＯＫ〕をクリック 

 

３． 省略 
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Lesson53  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からC8 を範囲指定し、［挿入］タブの     （その他のグラフ）をクリッ

クして、［ドーナツ］の＜ドーナツ＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「年代別合格者」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベ

ルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“ラベルオプ

ション”が表示されていることを確認し、［ラベルの内容］の［系列名(S)］チェッ

クボックス、［パーセンテージ(P)］チェックボックスをオン、［値(V)］チェック

ボックスをオフにして、〔閉じる〕をクリック 

女性のデータ系列を選び、［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックし

て、＜その他のデータラベルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“ラベルオプ

ション”が表示されていることを確認し、［ラベルの内容］の［系列名(S)］チェッ

クボックス、［パーセンテージ(P)］チェックボックスをオン、［値(V)］チェック

ボックスをオフにして、〔閉じる〕をクリック 

(3) データラベルを選び、1 つずつドラッグして重ならないように調整 

 

３． 省略 
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Lesson54  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からF9 を範囲指定し、［挿入］タブの     （その他のグラフ）をクリッ

クして、［等高線］の＜3-D 等高線＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「交通事故件数」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの    （3-D 回転）をクリック 

【グラフエリアの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“3-D 回転”

が表示されていることを確認して、［回転］の［X(X)］に「30°」、［Y(Y)］に

「20°」と入力し、［グラフのサイズ］の［軸の直交(X)］チェックボックスをオ

ンにして、〔閉じる〕をクリック 

(3) ［レイアウト］タブの （グラフの目盛線）をクリックして、＜奥行き方向目盛線

(D)＞－＜目盛線＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （グラフの目盛線）をクリックして、＜主縦軸目盛線(V)＞

－＜目盛線＞を選ぶ 

(4) グラフを選び、軸の文字列が全て表示されるように大きさを調整する 

 

３． 省略 
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Lesson55  

 

１． 省略 

 

２． (1) B3 からD8 を範囲指定し、［挿入］タブの     （その他のグラフ）をクリッ

クして、［バブル］の＜3-D 効果付きバブル＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

グラフタイトル「脂質（g）」の文字を削除して、「栄養比較」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを垂直に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「脂質（g）」と入力 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主横軸ラベル(H)＞－＜軸

ラベルを軸の下に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「糖質（g）」と入力 

(3) ［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜中央＞を選ぶ 

データラベルを選び、品名に変更 

(4) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson56  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 からE13 を範囲指定し、［挿入］タブの     （その他のグラフ）をク

リックして､［株価］の＜株価チャート（始値-高値-安値-終値）＞を選ぶ 

グラフエリアをポイントし、ドラッグして任意の位置にグラフを移動 

サイズ変更ハンドルをドラッグして大きさを整える 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ

「グラフタイトル」の文字を削除して、「ABC 商事株価推移」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （軸）をクリックして、＜主縦軸(V)＞－＜その他の主縦軸

オプション(M)＞を選ぶ 

【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“軸のオプション”が表

示されていることを確認し、［ 小値］の“固定(F)”を選んで「3000.0」と入力し、

〔閉じる〕をクリック 

(3) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

 

３． 省略 
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Lesson57  

 

１． 省略 

 

２． (1) ［挿入］タブの  （ワードアート）をクリックして、任意のものを選ぶ 

「ゴルフ大会スコア表」と入力 

(2) ワードアートの枠線をポイントしてマウスポインタを  にし、B1 にドラッグ 

サイズ変更ハンドルをポイントしてマウスポインタを  にし、ドラッグしてサイ

ズを調整 

ワードアートクリックし、1 行に収まるように［ホーム］タブの  （フォントサ

イズ）からフォントサイズを調整 

(3) ［書式］タブの  （文字の塗りつぶし）、 （文字の効果）から任意のものを選ぶ 

 

３． (1) ［挿入］タブの  （図をファイルから挿入）をクリック 

【図の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を指定し、

一覧から「優勝カップ」を選んで、〔挿入(S)〕をクリック 

(2) 図をポイントしてマウスポインタを  にし、ワードアートの左にドラッグ 

 

４． (1) ［挿入］タブの （クリップアート）をクリック 

【クリップアート】作業ウィンドウが表示されるので、［検索］に「ゴルフ」と入

力し、［種類］が“すべてのメディアファイル形式”になっていることを確認し、

［Office.com のコンテンツを含める］チェックボックスをオンにして、〔検索〕を

クリック 

検索結果が表示されるので、任意の図をクリック 

図をポイントしてマウスポインタを  にし、表の右にドラッグ 

(2) ［ページレイアウト］タブの （ページサイズ）をクリックして、＜A4＞を選ぶ 

［ページレイアウト］タブの （ページの向き）をクリックして、＜横＞を選ぶ 

(3) 印刷される範囲が点線で表示されるので、クリップアートをクリックし、サイズ変

更ハンドルをポイントしてマウスポインタを  にし、ドラッグしてサイズを調整 

 

５． 省略 
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Lesson58  

 

１． 省略 

 

２． (1) ［挿入］タブの   （図形）をクリックして、［星とリボン］から （横巻き）を

選ぶ 

B1 からF4 をドラッグ 

(2) 「コーヒー豆種類別売上」と入力 

(3) 図形を選び、［書式］タブの      （図形の塗りつぶし）から“濃い青”を

選ぶ 

(4) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”、 （フォントの色）から

“白、背景1”を選び、 （太字）をクリック 

 

３． (1) グラフを選び、［レイアウト］タブの  （テキストボックス）をクリックして、 

ドーナツグラフの中心でクリック 

(2) 「内側：前年度」と入力、［Enter］キーを押して改行し、「外側：今年度」と入力 

(3) テキストボックスを選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“10”を

選び、 （太字）をクリック 

 

４． (1) グラフを選び、［レイアウト］タブの （図形）をクリックして、［吹き出し］か

ら （円形吹き出し）を選ぶ 

グラフエリアの右上でクリック 

(2) 「売れ筋商品」と入力 

吹き出しの枠線をクリックし、サイズ変更ハンドルをポイントしてマウスポインタ

を  にし、ドラッグしてサイズを調整 

(3) ［書式］タブの［図形のスタイル］の （図形の書式設定）をクリック 

【図形の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“テキストボックス”

をクリックし、［テキストのレイアウト］の［垂直方向の配置(V)］から“中心”を

選び、〔閉じる〕をクリック 

(4) ［書式］タブの      （図形の塗りつぶし）から“黄”、    （図形の

枠線）から“濃い青”、 （文字の塗りつぶし）から“濃い青”を選ぶ 

(5) 吹き出しの調整ハンドルをポイントしてマウスポインタを  にし、モカのデータの

方向にドラッグ 
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５． 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson59  

 

１． 省略 

 

２． (1) A5 をアクティブにして、［挿入］タブの    （SmartArt グラフィックの挿入）

をクリック 

【SmartArt グラフィックの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“集合関

係”をクリックし、“基本ベン図”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

テキストウィンドウの1 番上にカーソルが表示されていることを確認して、「状況

判断力」と入力 

上から2 番目をクリックして、「傾聴力」と入力 

上から3 番目をクリックして、「柔軟性」と入力 

(2) ベン図を選び、［デザイン］タブの （色の変更）、［書式］タブの     

（図形の効果）から任意のものを選ぶ 

(3) ［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“18”を選ぶ 

ベン図の枠線をポイントしてマウスポインタを にし、図の左上が A5 に合う位置

までドラッグ 
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３． (1) I5 をアクティブにし、［挿入］タブの   （SmartArt グラフィックの挿入）をク

リック 

【SmartArt グラフィックの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“集合関

係”をクリックし、“基本ベン図”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［デザイン］タブの    （図形の追加）を2 回クリックして、2 つ図形が追加

されたことを確認 

テキストウィンドウの1 番上にカーソルを表示して、「状況判断力」と入力 

上から2 番目をクリックして、「表現・伝達力」と入力 

上から3 番目をクリックして、「働きかける力」と入力 

上から4 番目をクリックして、「日本語力」と入力 

上から5 番目をクリックして、「構成力」と入力 

(2) ベン図を選び、［デザイン］タブの  （色の変更）、［書式］タブの     

（図形の効果）から任意のものを選ぶ 

(3) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”を選び、 （太字）をクリック 

ベン図の枠線をポイントしてマウスポインタを にし、図の左上が I5 に合う位置ま

でドラッグ 

 

４． 省略 
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Lesson60  

 

１． 省略 

 

２． (1) A3 をアクティブにして、［挿入］タブの    （SmartArt グラフィックの挿入）

をクリック 

【SmartArt グラフィックの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“集合関

係”をクリックし、“ターゲット”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［デザイン］タブの    （図形の追加）をクリックして、図形が追加されたこと

を確認 

テキストウィンドウの1 番上にカーソルを表示して、「本人」と入力 

上から2 番目をクリックして、「家族・友人」と入力 

上から3 番目をクリックして、「先生・先輩」と入力 

上から4 番目をクリックして、「上司・顧客」と入力 

(2) ターゲット図を選び、［デザイン］タブの  （色の変更）、［書式］タブの 

     （図形の効果）から任意のものを選ぶ 

(3) ［ホーム］タブの、  （フォントサイズ）から“14”を選ぶ 

ターゲット図の枠線をポイントしてマウスポインタを にし、図の左上が A3 に合

う位置までドラッグ 

 

３． 省略 
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STEP4 並べ替えをしましょう 

Lesson61   

 

１． 省略 

 

２． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から“売上合

計”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から“降順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から“日付”、

［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から“昇順”を選び、〔レベルの追加(A)〕を

クリック 

［次に優先されるキー］から“店舗”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から

“昇順”を選び、〔レベルの追加(A)〕をクリック 

［次に優先されるキー］から“数量”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から

“降順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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- 75 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

４． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から“店舗”、

［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から“昇順”を選ぶ 

［次に優先されるキー］から“品名”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から

“昇順”を選ぶ 

［次に優先されるキー］から“種類”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から

“昇順”を選び、〔レベルの追加(A)〕をクリック 

［次に優先されるキー］から“売上合計”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］か

ら“降順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． 省略 
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Lesson62  

 

１． 省略 

 

２． 15 行目を選び、［表示］タブの  （分割）をクリック 

分割されたウィンドウの下画面で、1 月20 日以降のデータが表示されるようにスクロール 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． 分割線をポイントし、マウスポインタを  にしてダブルクリック 

 

４． 4 行目を選び、［表示］タブの      （ウィンドウ枠の固定）をクリックして、 

＜ウィンドウ枠の固定(F)＞を選ぶ 

 

５． ［ファイル］タブをクリックして、＜オプション＞を選ぶ 

【Excel のオプション】ダイアログボックスが表示されるので、“詳細設定”をクリック

し、〔ユーザー設定リストの編集(O)〕をクリック 

【ユーザー設定リスト】ダイアログボックスが表示されるので、［ユーザー設定リスト

(L)］の“新しいリスト”を選び、［リストの項目(E)］に、「大津」、「京都」、「奈

良」、「梅田」、「天王寺」、「神戸」、「和歌山」と入力（1 つの項目の入力が完了す

るたびに［Enter］キーを押して改行）して、〔追加(A)〕をクリック 

追加したリストの項目が［ユーザー設定リスト(L)］に表示されたことを確認して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

【Excel のオプション】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

NOA SCHOOLING TEXT 
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６． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から“営業

所”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から“ユーザー設定リスト”を選ぶ 

【ユーザー設定リスト】ダイアログボックスが表示されるので、［ユーザー設定リスト

(L)］から“大津，京都，奈良，梅田，天王寺，神戸，和歌山”を選び、〔ＯＫ〕をク

リック 

【並べ替え】ダイアログボックスに戻るので、〔レベルの追加(A)〕をクリック 

［次に優先されるキー］から“売上合計”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］か

ら“降順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７． ［ファイル］タブをクリックして、＜オプション＞を選ぶ 

【Excel のオプション】ダイアログボックスが表示されるので、“詳細設定”をクリック

し、〔ユーザー設定リストの編集(O)〕をクリック 

【ユーザー設定リスト】ダイアログボックスが表示されるので、［ユーザー設定リスト

(L)］から“大津，京都，奈良，梅田，天王寺，神戸，和歌山”を選び、〔削除(D)〕をク

リック 

メッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

指定したリストが削除されたのを確認して、〔ＯＫ〕クリック 

【Excel のオプション】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

８． ［表示］タブの      （ウィンドウ枠の固定）をクリックして、＜ウィンドウ枠固

定の解除(F)＞を選ぶ 

 

９． 省略 

 

NOA SCHOOLING TEXT 
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Lesson63  

 

１． 省略 

 

２． (1) 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （フィルター）を

クリック 

D3 の「性別」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフに

し、［男］チェックボックスを［オン］にして、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数

19 件） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) D3 の「性別」の  をクリックして、＜"性別"からフィルターをクリア(C)＞を選ぶ 

A3 の「社員番号」の をクリックして、＜テキストフィルター(F)＞－＜指定の値

で始まる(I)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［社員番

号］の下のボックスに「98」と入力し、右のボックスが“で始まる”となっている

ことを確認して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数3 件） 
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(3) A3 の「社員番号」の  をクリックして、＜"社員番号"からフィルターをクリア(C)

＞を選ぶ 

F3 の「住所」の  をクリックして、＜テキストフィルター(F)＞－＜指定の値を含

む(A)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［住所］

の下のボックスに「吹田市」と入力し、右のボックスが“を含む”となっているこ

とを確認して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数8 件） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) F3 の「住所」の  をクリックして、＜"住所"からフィルターをクリア(C)＞を選ぶ 

H3 の「生年月日」の  をクリックして、＜日付フィルター(F)＞－＜指定の値より

後(A)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［生年月

日］の下のボックスに「昭和 50 年 1 月 1 日」と入力し、右のボックスから“以

降”を選び、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数14 件） 
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(5) H3 の「生年月日」の  をクリックして、＜"生年月日"からフィルターをクリア(C)

＞を選ぶ 

F3 の「住所」の  をクリックして、＜テキストフィルター(F)＞－＜指定の値を含

まない(D)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［住所］

の下のボックスに「大阪市」と入力し、右のボックスが“を含まない”となってい

ることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数22 件） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． ［データ］タブの （フィルター）をクリック 

 

４． 省略 
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Lesson64  

 

１． 省略 

 

２． (1) 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （フィルター）を

クリック 

D3 の「性別」の  をクリックして、“［(すべて選択)］チェックボックスをオフ

にし、［女］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

G3 の「推奨研修」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオ

フにし、［リーダーシップ研修2］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をク

リック（データ件数8 件） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

D3 の「性別」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフに

し、［男］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

F3 の「勤続年数」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜指定の値以上 

(O)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［勤続年

数］の下のボックスに「30」と入力し、右のボックスが“以上”となっていること

を確認して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数47 件） 
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(3) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

D3 の「性別」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフに

し、［女］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

G3 の「推奨研修」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオ

フにし、［リーダーシップ研修 1］チェックボックス、［ブラッシュアップ研修

1］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数15 件） 
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(4) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

F3 の「勤続年数」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜ユーザー設定

フィルター(F)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［勤続年

数］の下のボックスに「5」と入力し、右のボックスから“より小さい”を選び、

中央の“OR(O)”を選ぶ 

下の段の左のボックスに「35」と入力し、右のボックスから“以上”を選んで、

〔ＯＫ〕をクリック（データ件数54 件） 

F3 の「勤続年数」の  をクリックして、＜昇順(S)＞を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

E3 の「入社年月日」の  をクリックして、＜日付フィルター(F)＞－＜指定の範囲

内(W)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［入社年

月日］の下のボックスに「1995/4/1」と入力し、右のボックスが“以降”になっ

ていることを確認して、中央の“AND(A)”が選ばれていることを確認 

下の段の左のボックスに「1999/4/1」と入力し、右のボックスが“以前”になっ

ていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数50 件） 

E3 の「入社年月日」の  をクリックして、＜昇順(S)＞をクリック 
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３． ［データ］タブの （フィルター）をクリック 

 

４． 省略 
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Lesson65  

 

１． 省略 

 

２． (1)  表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （フィルター）を

クリック 

B3 の「店名」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフに

し、［京都店］チェックボックス、［三宮店］チェックボックスをオンにして、

〔ＯＫ〕をクリック 

G3 の「売上金額」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜指定の値以上 

(O)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［売上金

額］の下のボックスに「200000」と入力し、右のボックスが“以上”になっている

ことを確認して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数12 件） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

E3 の「数量」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜指定の値以上(O)＞

を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［数量］

の下のボックスに「5」と入力し、右のボックスが“以上”になっていることを確

認して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数28 件） 

D3 の「商品名」の  をクリックして、＜昇順(S)＞をクリック 
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(3) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

B3 の「店名」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフに

し、［本店］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

D3 の「商品名」の  をクリックして、＜テキストフィルター(F)＞－＜指定の値を

含む(A)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［商品

名］の下のボックスに「セット」と入力し、右のボックスが“を含む”となってい

ることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数15 件） 
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(4) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

G3 の「売上金額」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜トップテン(T)

＞を選ぶ 

【トップテンオートフィルター】ダイアログボックスが表示されるので、ボックスの

左から“上位”、“5”、“項目”を選び、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数5 件） 

G3 の「売上金額」の  をクリックして、＜降順(O)＞を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

G3 の「売上金額」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜トップテン(T)

＞を選ぶ 

【トップテンオートフィルター】ダイアログボックスが表示されるので、ボックス

の左から“下位”、“10”、“パーセント”を選び、〔ＯＫ〕をクリック（データ

件数13 件） 

G3 の「売上金額」の  をクリックして、＜昇順(S)＞をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． ［データ］タブの （フィルター）をクリック 
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４． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から“店名”、

［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から“昇順”を選び、〔レベルの追加(A)〕を

クリック 

［次に優先されるキー］から“日付”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から

“昇順”を選び、〔レベルの追加(A)〕をクリック 

［次に優先されるキー］から“売上金額”、［並べ替えのキー］から“値”［順序］から

“昇順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． 省略 
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Lesson66  

 

１． 省略 

 

２． 3 行目から8 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

 

３． (1) 項目名のA9 からF9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

A3 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

C4 に「韓国語入門」、C5 に「韓国語上級」、C6 に「中国語入門」と入力 

表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの   （詳細設定）を

クリック 

【フィルターオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出

先］から“選択範囲内(F)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$A$9:$F$89」と表示さ

れていることを確認し、［検索条件範囲(C)］に「Sheet1!$C$3:$C$6」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック（データ件数29 件） 
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(2) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

C4 からC6 を範囲指定して、［Delete］キーを押す 

C4 に「フランス語入門」、F5 に「>=2009/3/20」と入力 

表の任意のセルを 1 つアクティブにして、［データ］タブの   （詳細設定）を

クリック 

【フィルターオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出

先］から“選択範囲内(F)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$A$9:$F$89」と表示さ

れていることを確認し、［検索条件範囲(C)］に「Sheet1!$C$3:$F$5」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック（データ件数26 件） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

C4 からF5 を範囲指定して、［Delete］キーを押す 

C4 に「*英会話*」と入力 

表の任意のセルを 1 つアクティブにして、［データ］タブの   （詳細設定）を

クリック 

【フィルターオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出

先］から“選択範囲内(F)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$A$9:$F$89」と表示さ

れていることを確認し、［検索条件範囲(C)］に「Sheet1!$C$3:$C$4」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック（データ件数38 件） 
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(4) ［データ］

C4 をアクテ にして、［Delete］キー

B4 と B5 に「>=2009/3/11」、C4 に「フラン

門」と入力 

表の任意のセ

クリック 

【フィルタ

先］から“選択範囲内(F)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$A$9:$F$89」と表示さ

れていることを確認し、［検索条件範囲(C)］に「Sheet1!$B$3:$C$5」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック（データ件数5 件） 

タブの クリア）をクリック 

ィブ を押す 

ス語入門」、C5 に「ドイツ語入

ルを 1 つアクティブにして、［データ］タブの （詳細設定）を

ーオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出

 

４． ［データ］タブの 

  （
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  （クリア）をクリック 
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５． (1) B4 からC5 を範囲指定して、［Delete］キーを押す 

G3 に「受講開始日」、F4 に「>=2009/3/11」、G4 に「<=2009/3/15」、H9 に

「講座名」、I9 に「会員名」、J9 に「受講開始日」と入力 

表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの   （詳細設定）を

クリック 

【フィルターオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出

先］から“指定した範囲(O)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$A$9:$F$89」と表示

されていることを確認し、［検索条件範囲(C)］に「Sheet1!$F$3:$G$4」、［抽出範

囲(T)］に「Sheet1!$H$9:$J$9」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

H 列からJ 列を範囲指定して、列番号の境界線でダブルクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６． 省略 
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Lesson67  

 

１． 省略 

 

２． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から“所属”、

［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から“昇順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［データ］タブの  （小計）をクリック 

【集計の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［グループの基準(A)］から“所

属”、［集計の方法(U)］から“合計”を選び、［集計するフィールド(D)］の［金額］

チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． 行番号の左側にある［アウトライン］番号  をクリック 
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４． ［企画開発部］内のセルをアクティブにして、［データ］タブの （詳細データの表示）

をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （小計）をクリック 

【集計の設定】ダイアログボックスが表示されるので、〔すべて削除(R)〕をクリック 

 

６． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から“経費項

目”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から“昇順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［データ］タブの  （小計）をクリック 

【集計の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［グループの基準(A)］から“経

費項目”、［集計の方法(U)］から“合計”を選び、［集計するフィールド(D)］の［金

額］チェックボックス、［グループごとに改ページを挿入する(P)］チェックボックスを

オンにして、〔ＯＫ〕をクリック 
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７． 行番号の左側にある［アウトライン］番号  をクリック 

 

 

 

 

 

 

８． 省略 

 

Lesson68  

 

１． 省略 

 

２． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から“店舗

名”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から“昇順”を選んで、〔レベルの追加

(A)〕をクリック 

［次に優先されるキー］から“商品コード”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］

から“昇順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［データ］タブの  （小計）をクリック 

【集計の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［グループの基準(A)］から“店

舗名”、［集計の方法(U)］から“合計”を選び、［集計するフィールド(D)］の［金額］

チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

［データ］タブの  （小計）をクリック 

【集計の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［グループの基準(A)］から“商

品コード”、［集計の方法(U)］から“合計”を選び、［集計するフィールド(D)］の［金

額］チェックボックスをオン、［現在の小計をすべて置き換える(C)］チェックボックス

をオフにして、〔ＯＫ〕をクリック 
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３． 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （小計）をクリック 

【集計の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［グループの基準(A)］から“店

舗名”、［集計の方法(U)］から“合計”を選び、［集計するフィールド(D)］の［金額］

チェックボックス、［数量］チェックボックス、［現在の小計をすべて置き換える(C)］

チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

［データ］タブの  （小計）をクリック 

【集計の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［グループの基準(A)］から“商

品コード”、［集計の方法(U)］から“合計”を選び、［集計するフィールド(D)］の［金

額］チェックボックス、［数量］チェックボックスをオン、［現在の小計をすべて置き換

える(C)］チェックボックスをオフにして、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． 行番号の左側にある［アウトライン］番号  をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

５． A3 からH80 を範囲指定し、［ホーム］タブの （検索と選択）をクリックして、＜条件

を選択してジャンプ(S)＞を選ぶ 

【選択オプション】ダイアログボックスが表示されるので、“可視セル(Y)”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

シート『Sheet2』のA1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリッ

ク 
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６． シート『Sheet1』をアクティブにして、行番号の左側にある［アウトライン］番号  を

クリック 

 

７． 省略 

 

Lesson69  

 

１． ［ファイル］タブの＜開く＞を選ぶ 

【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を指定し、 

         から“テキストファイル”、一覧から『リボン売上』を選び、〔開く

(O)〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-1/3】ダイアログボックスが表示されるので、［元の

データの形式］から“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(D)”が選ばれていることを確認し、［取り込み開始行(R)］が“1”であることを

確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-2/3】ダイアログボックスが表示されるので、［区切り文

字］の［タブ(T)］チェックボックスをオフ、［カンマ(C)］チェックボックスをオンにし、

［文字列の引用符(Q)］が“ " ”であることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-3/3】ダイアログボックスが表示されるので、［データ

のプレビュー(P)］の各列の一番上の行がすべて“G/標準”であることを確認して、〔完

了(F)〕をクリック 

A 列からF 列まで範囲指定し、列番号の境界線をダブルクリックして、列幅を調整する 
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２． 表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの挿入） 

の   をクリックして、＜ピボットテーブル(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータを

選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/範囲

(T)］が“リボン売上!$A$3:$F$150”であることを確認し、［ピボットテーブルレポート

を配置する場所を選択してください。］から“新規ワークシート(N)”が選ばれているこ

とを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［長さ(cm)］フィールドを［行ラベル］、［色］フィールドを

［列ラベル］、［売上金額］フィールドを［値］にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． (1) A5（長さ(cm)のセルであればどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの      （グループの選択）をクリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［先頭の値(S)］に「0」、

［末尾の値(E)］に「200」、［単位(B)］に「50」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

(2) レイアウトセクションの［行ラベル］の［長さ(cm)］フィールドをフィールドリス

トの外にドラッグして削除し、フィールドセクションの［日付］フィールドを［行

ラベル］にドラッグ 
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(3) A5（日付のセルであればどのセルでもかまいません）をアクティブにして、［オプ

ション］タブの     （グループの選択）をクリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［単位(B)］から“日”を選

び、［日数(N)］に「5」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) A4 に「売上日」、B3 に「色」と入力 

(5) フィールドセクションの［素材］フィールドを［レポートフィルター］にドラッグ 

B2 の  をクリックして、“シルク”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) B5（売上金額のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして

［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、〔表示形式(N)〕を

クリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“数

値”を選び、［桁区切り( , )を使用する(U)］のチェックボックスをオンにして、

〔ＯＫ〕をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］を『ドキュメン

ト』にして、［ファイルの種類(T)］から“Excel ブック”を選び、［ファイル名(N)］に

「リボン売上終了」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 
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Lesson70  

 

１． 省略 

 

２． シート『売上一覧』の表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの  （ピ

ボットテーブルの挿入）の    をクリックして、＜ピボットテーブル(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータを

選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/範囲

(T)］が“売上一覧!$A$3:$F$194”であることを確認し、［ピボットテーブルレポートを

配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選び、［場所

(L)］に「集計!$A$3」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

 フィールドセクションの［担当者］フィールドを［行ラベル］、［商品名］フィールドを

［列ラベル］、［数量］フィールドを［値］にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． (1) レイアウトセクションの［値］の［数量］フィールドをフィールドリストの外にド

ラッグして削除し、フィールドセクションの［金額］フィールドを［値］にドラッグ 

(2) B5（金額のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［計算の種類］タ

ブの［計算の種類(A)］から“総計に対する比率”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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４． シート『売上一覧』の表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの  （ピ

ボットテーブルの挿入）の   をクリックして、＜ピボットテーブル(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータを

選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/範囲

(T)］が“売上一覧!$A$3:$F$194”であることを確認し、［ピボットテーブルレポートを

配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選び、［場所

(L)］に「集計!$A$17」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［日付］フィールドを［行ラベル］、［商品名］フィールドを

［列ラベル］、［金額］フィールドを［値］にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． (1) B19（金額のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、〔表示形式(N)〕を

クリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“数

値”を選び、［桁区切り( , )を使用する(U)］のチェックボックスをオンにして、

〔ＯＫ〕をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) A19（日付のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの     （グループの選択）をクリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［単位(B)］から“月”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 
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(3) フィールドセクションの［担当者］フィールドを［レポートフィルター］にドラッ

グ 

 

 

 

 

 

 

 

(4) ピボットテーブルの任意のセルを1 つアクティブにして、［オプション］タブの 

  （ピボットテーブル）をクリックし、     （ピボットテーブルオプショ

ン）の  をクリックして＜レポートフィルターページの表示(P)＞を選ぶ 

【レポートフィルターページの表示】ダイアログボックスが表示されるので、“担

当者”が選ばれていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) シート『吉田』のピボットテーブルの任意のセルを 1 つアクティブにして、［オプ

ション］タブの  （ピボットテーブル）をクリックして、     （ピボット

テーブルオプション）をクリック 

【ピボットテーブルオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［レイア

ウトと書式］タブの［空白セルに表示する値(S)］チェックボックスをオンにし、

「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

同様にして、シート『高橋』、シート『山田』、シート『松下』、シート『中野』、

シート『木村』も、空白セルに「0」と表示されるように設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

６． 省略 
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Lesson71  

 

１． 省略 

 

２． 表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの挿入）

の   をクリックして、＜ピボットテーブル(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータを

選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/範囲

(T)］が“売上一覧!$A$3:$G$227”であることを確認し、［ピボットテーブルレポートを

配置する場所を選択してください。］から“新規ワークシート(N)”が選ばれていること

を確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［商品名］フィールドを［行ラベル］、［売上日］フィールドを

［列ラベル］、［売上金額］フィールド、［数量］フィールドを［値］にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． (1) B4（日付のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの     （グループの選択）をクリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［単位(B)］から“月”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 
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(2) B5 をアクティブにして、［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）を

クリックして、［アクティブなフィールド］ボックス内に「売上額」と入力 

C5 をアクティブにして、［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）を

クリックして、［アクティブなフィールド］ボックス内に「売上数」と入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) レイアウトセクションの［列ラベル］にある      を［行ラベル］にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) フィールドセクションの［商品分類］フィールドを［行ラベル］の［商品名］の上

にドラッグ 
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(5) B7（売上金額のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして､

［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、〔表示形式(N)〕を

クリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“通

貨”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 
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(6) レイアウトセクションの［列ラベル］の［売上日］を［レポートフィルター］にド

ラッグし、フィールドセクションの［担当］フィールドを［列ラベル］にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7) ピボットテーブル内の列ラベルの  をクリックして、＜値フィルター(V)＞－＜

トップテン(T)＞を選ぶ 

【トップテンフィルター（担当）】ダイアログボックスが表示されるので、［表

示］の下のボックスから“売上額”、“上位”、“3”、“項目”を選び、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

B1 の  をクリックして、“3 月”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． 省略 
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Lesson72  

 

１． 省略 

 

２． シート『売上一覧』の表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの  （ピ

ボットテーブルの挿入）の   をクリックして、＜ピボットテーブル(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータを

選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/範囲

(T)］が“売上一覧!$A$3:$G$169”であることを確認し、［ピボットテーブルレポートを

配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選び、［場所

(L)］に「売上集計!$A$3」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［商品名］フィールドを［行ラベル］、［日付］フィールドを

［列ラベル］、［数量］フィールド、［金額］フィールドを［値］にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． (1) B4（日付のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの     （グループの選択）をクリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［単位(B)］から“四半期”

と“月”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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(2) B7（数量のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの［値フィールドの集計(S)］から“平均”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

C7（金額のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの［値フィールドの集計(S)］から“平均”を選び〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) B6 をアクティブにして、［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）を

クリックして、［アクティブなフィールド］に「平均売上数」と入力 

C6 をアクティブにして、［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）を

クリックして、［アクティブなフィールド］に「平均売上額」と入力 
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(4) B7（数量のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、〔表示形式(N)〕を

クリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“数

値”を選び、［小数点以下の桁数(D)］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

C7（金額のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、〔表示形式(N)〕を

クリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“通

貨”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) C10（パスタセットの4 月の平均売上額）でダブルクリック 

作成されたシートのA列からG列を範囲指定して、列番号の境界線でダブルクリック 

 

 

 

 

(6) シート『売上集計』のピボッ

ンの［店舗］フィールドを［行ラベル］の［商品名］の下にドラッグ 

A7（商品名のデータのセルならどのセルでもか

ショートカットメニューから＜展開/折りたたみ(E)＞－＜フィールド全体の折りた

たみ(C)＞を選ぶ 

A7 のオリーブオイ

トテーブルをアクティブにして、フィールドセクショ

まいません）で右クリックし、

ルの左にある をクリック 
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(7) B7（数値のセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、［オプショ

ン］タブの  （ピボットテーブル）をクリックして、     （ピボットテー

ブルオプション）をクリック 

【ピボットテーブルオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［レイア

ウトと書式］タブの［空白セルに表示する値(S)］チェックボックスをオンにし、

「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． 省略 
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Lesson73  

 

１． 省略 

 

２． 表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの挿入）

の   をクリックして、＜ピボットテーブル(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータを

選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/範囲

(T)］が“アンケート!$A$3:$F$87”であることを確認し、［ピボットテーブルレポートを

配置する場所を選択してください。］から“新規ワークシート(N)”が選ばれていること

を確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［性別］フィールドを［レポートフィルター］、［都道府県］

フィールド、［年齢］フィールドを［行ラベル］、［行ってみたい場所］フィールドを

［列ラベル］、［№］フィールドを［値］にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． (1) B5（№のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、［オ

プション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの［値フィールドの集計(S)］から“データの個数”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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(2) A6（年齢のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、

［オプション］タブの     （グループの選択）をクリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［単位(B)］に「5」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) B1 の  をクリックして、“女”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

F5（京都府でヨーロッパ）をダブルクリック 

作成されたシートのA 列からF 列を範囲指定して、列番号の境界線でダブルクリック 

 

 

 

 

４． シート『アンケート』の表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの   

（ピボットテーブルの挿入）の   をクリックして、＜ピボットテーブル(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータを

選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/範囲

(T)］が“アンケート!$A$3:$F$87”であることを確認し、［ピボットテーブルレポートを

配置する場所を選択してください。］から“新規ワークシート(N)”が選ばれていること

を確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［都道府県］フィールド、［性別］フィールドを［行ラベル］、

［海外旅行の回数］フィールドを［列ラベル］、［№］フィールドを［値］にドラッグ 
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５． (1) B5（№のデータのセルならどのセルでもかまいません）をアクティブにして、［オ

プション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの［値フィールドの集計(S)］から“データの個数”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) ピボットテーブルの A4 から H23 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）

をクリック 

シート『アンケート集計』の A3 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り

付け）をクリック 
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(3) シート『アンケート集計』のA3 に「都道府県」と入力 

A3 から H3、A4 から A22 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をク

リック 

A3 から H22 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）の  から＜格子(A)

＞を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６． 省略 
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STEP5 シート・ブックの管理 

Lesson74   

 

１． 省略 

 

２． 1) シート『Sheet1』のシート見出しをクリックし、［Ctrl］キーを押しながらシート

『Sheet1』の右にドラッグ 

B4 からD9 を範囲指定して、［Delete］キーを押す 

A1 の「河原町店」を「梅田店」に変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) シート『Sheet1』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「河原町店」と入力 

同様にして、シート『Sheet1(2)』のシート名を「梅田店」に変更 

(3) シート『Sheet2』のシート見出しをクリックして、[Shift]キーを押しながらシート

『Sheet3』のシート見出しをクリック 

シート『Sheet2』またはシート『Sheet3』のシート見出しを右クリックし、ショー

トカットメニューから＜削除(D)＞を選ぶ 

 

 

 

 

(4) シート『河原町店』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから

＜挿入(I)＞を選ぶ 

【挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［標準］タブの“ワークシート”

が選ばれていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

シート『Sheet5』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「支店合計」と入力 
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(5) シート『支店合計』のシート見出しを、シート『梅田支店』の右にドラッグ 

シート『河原町店』のシート見出しを、シート『梅田支店』の右にドラッグ 

 

 

 

 

 

(6) シート『支店合計』を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、 

＜非表示/再表示(U)＞－＜シートを表示しない(S)＞を選ぶ 

(7) ［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜非表示/再表示(U)＞－＜シー

トの再表示(H)＞を選ぶ 

【再表示】ダイアログボックスが表示されるので、［表示するシート(U)］から“支

店合計”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

(8) シート『支店合計』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから

＜シート見出しの色(T)＞をポイントして、任意の色を選ぶ 

 

３． 省略 

 

 

 

 

Lesson75  

 

１． 省略 

 

２． (1) 任意のシートのシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから＜すべ

てのシートを選択(S)＞を選ぶ 

E3 とA10 を選んで「合計」と入力し、［Ctrl］キー＋［Enter］キーを押す 

(2) B4 からE10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(3) A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“16”、 

  （フォントの色）から“濃い青”を選ぶ 

A1 から E1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をク

リック 

(4) B4 からE10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

(5) A3 からE3、A10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

(6) A3 から E10 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を

選ぶ 
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(7) A列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜列の幅(W)＞を選ぶ 

【列幅】ダイアログボックスが表示されるので、［列幅(C)］に「20」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

同様にして、B 列からE 列の列幅を「10」にする 

(8) 任意のシートのシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから、＜作

業グループ解除(U)＞を選ぶ 

 

３． (1) シート『梅田店』のシート見出しをクリックし、［Shift］キーを押しながらシート

『河原町店』のシート見出しをクリック 

A3 からE3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から“濃い

青”、 （フォントの色）から“白、背景1”を選ぶ 

(2) シート『梅田店』からシート『河原町店』で任意のシートのシート見出しを右ク

リックし、ショートカットメニューから＜作業グループ解除(U)＞を選ぶ 

 

４． (1) シート『梅田店』のシート見出しをクリックし、［Ctrl］キーを押しながらシート

『河原町店』のシート見出しをクリック 

A10 からE10 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）、 

（フォントの色）をクリック 

(2) シート『梅田店』とシート『河原町店』以外のシート見出しをクリック 

 

５． 省略 
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Lesson76  

 

１． 省略 

 

２． (1) シート『梅田店』のシート見出しをクリックし、［Ctrl］キーを押しながらシート

『天王寺店』の右にドラッグ 

同様に、シート『梅田店(2)』のシート見出しをクリックし、［Ctrl］キーを押しな

がらシート『西宮店』の右にドラッグ 

 

 

 

 

(2) シート『梅田店(2)』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「大阪合計」と入力 

同様にして、シート『梅田店(3)』のシート名を「兵庫合計」に変更 

 

 

 

 

(3) シート『大阪合計』のA1 の「梅田店」を「大阪合計」に変更 

同様にして、シート『兵庫合計』のA1 の「梅田店」を「兵庫合計」に変更 

(4) シート『大阪合計』のシート見出しをクリックし、［Ctrl］キーを押しながら、シー

ト『兵庫合計』のシート見出しをクリック 

B4 からD9 を範囲指定して、［Delete］キーを押す 

(5) シート『大阪合計』またはシート『兵庫合計』のシート見出しを右クリックし、

ショートカットメニューから＜シート見出しの色(T)＞をポイントして“青”を選ぶ 

シート『大阪合計』とシート『兵庫合計』以外のシート見出しをクリックし、作業

グループを解除 

 

３． シート『大阪合計』のB4 をアクティブにして、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

シート『梅田店』のシート見出しをクリックして、B4 をクリック 

［Shift］キーを押しながら、シート『天王寺店』のシート見出しをクリックして、

［Enter］キーを押す 
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４． B4 をアクティブにして、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

B4 からD9 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． シート『兵庫合計』のB4 からD9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をク

リック 

シート『神戸店』のシート見出しをクリックして、B4 をクリック 

［Shift］キーを押しながら、シート『西宮店』のシート見出しをクリックして、 （合

計）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６． 省略 
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Lesson77  

 

１． 省略 

 

２． (1) シート『全地区合計』のシート見出しをクリックし、［Ctrl］キーを押しながら 

右にドラッグ 

シート『全地区合計(2)』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニュー

から＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「全地区平均」と入力 

(2) シート『全地区平均』のA1 の「合計」を「平均」に変更 

 

３． シート『全地区合計』のB4 からD9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をク

リック 

シート『関東』のシート見出しをクリックして、B4 をクリック 

［Shift］キーを押しながら、シート『九州』のシート見出しをクリックして、 （合計）

をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． シート『全地区平均』のB4 からD9 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）か

ら＜平均(A)＞を選ぶ 

シート『関東』のシート見出しをクリックして、B4 をクリック 

［Shift］キーを押しながら、シート『九州』のシート見出しをクリックして、 （合計）

をクリック 
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５． (1) シート『全地区合計』のシート見出しをクリックし、［Shift］キーを押しながら

シート『全地区平均』のシート見出しをクリック 

A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （フォントの色）から“濃い青”を

選ぶ 

(2) A3 から E3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から“薄い

青”を選ぶ 

(3) シート『全地区合計』またはシート『全地区平均』のシート見出しを右クリックし、

ショートカットメニューから＜シート見出しの色(T)＞をポイントして、“青”を選ぶ 

(4) シート『全地区合計』または『全地区平均』のシート見出しを右クリックし、

ショートカットメニューから＜作業グループ解除(U)＞を選ぶ 

 

６． 省略 
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Lesson78  

 

１． 省略 

 

２． (1) ［ファイル］タブの＜新規作成＞を選ぶ 

［使用できるテンプレート］が表示されるので、“空白のブック”を選び、〔作

成〕をクリック 

(2) 省略 

(3) A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“16”を

選ぶ 

(4) B 列からD 列を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、 

＜列の幅(W)＞を選ぶ 

【列幅】ダイアログボックスが表示されるので、［列幅(C)］に「10」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(5) A3 からD9 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を選ぶ 

(6) A3 から A9、B3 から D3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの

色）から任意の色を選び、 （中央揃え）をクリック 

(7) 省略 

 

３． ［表示］タブの   （整列）をクリック 

【ウィンドウの整列】ダイアログボックスが表示されるので、“並べて表示(T)”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

 

４． ブック『来客数土曜日』のH4 からH8 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）

をクリック 

ブック『来客数週末計終了』のB4 をアクティブにし、［ホーム］タブの （貼り付け）

の  をクリックして、［その他の貼り付けオプション］の“リンク貼り付け(N)”を選ぶ 

 

５． ブック『来客数日曜日』のH4 からH8 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）

をクリック 

ブック『来客数週末計終了』のC4 をアクティブにし、［ホーム］タブの （貼り付け）

の  をクリックして、［その他の貼り付けオプション］の“リンク貼り付け(N)”を選ぶ 

 

６． ブック『来客数週末計終了』のB4 からD9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合

計）をクリック 
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７． 省略 

 

 

 

 

 

 

Lesson79  

 

１． 省略 

 

２． ［表示］タブの   （整列）をクリック 

【ウィンドウの整列】ダイアログボックスが表示されるので、“並べて表示(T)”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

 

３． ブック『全地区売上集計』のB4 をアクティブにして、「=」と入力、 

ブック『東日本売上実績』のE4 をクリックし、［F4］キーを2 回押して 

「=[東日本売上実績.xlsx]Sheet1!$E4」にして、「+」と入力 

ブック『西日本売上実績』のE4 をクリックし、［F4］キーを2 回押して 

「=[西日本売上実績.xlsx]Sheet1!$E4」にして、［Enter］キーを押す 

 

４． ブック『全地区売上集計』のB4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてB7

までドラッグ 

 

５． 省略 
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Lesson80  

 

１． 省略 

 

２． ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］を“ドキュメン

ト”にして、［ファイル名(N)］に「四半期別弁当売上終了」と入力し、［ファイルの種

類(T)］から“Web ページ”を選び、［上書き保存］から“ブック全体(W)”が選ばれてい

ることを確認して、〔保存(S)〕をクリック 

メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

［ファイル］タブの＜閉じる＞を選ぶ 

 

３．  （スタート）をクリックして、＜ドキュメント＞を選ぶ 

『ドキュメント』の『四半期別弁当売上終了.htm』をダブルクリック 

確認後、Internet Explorer の  （閉じる）をクリック 
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Lesson81  

 

１．省略 

 

２． ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］を“ドキュメン

ト”にして、［ファイル名(N)］に「日用品売上実績終了」と入力し、［ファイルの種類

(T)］から“CSV（カンマ区切り）”を選び、〔保存(S)〕をクリック 

メッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

次のメッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

［ファイル］タブの＜閉じる＞を選ぶ 

保存するかたずねるメッセージが表示されるので、〔保存しない(N)〕をクリック 

 

３．  （スタート）をクリックして、＜すべてのプログラム＞－＜アクセサリ＞－＜メモ帳＞

を選ぶ 

メモ帳の＜ファイル(F)＞－＜開く(O)＞を選ぶ 

【開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を『ドキュメント』

にし、［ファイル名(N)］の右にある［ファイルの種類］から“すべてのファイル”を選

び、一覧から『日用品売上実績終了』を選んで、〔開く(O)〕をクリック 

確認後、メモ帳の  （閉じる）をクリック 
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Lesson82  

 

１． 省略 

 

２． シート『男性』のA4 からD13 を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリッ

クして、＜セルのロック(L)＞を選ぶ 

［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜シートの保護(P)＞を選ぶ 

【シートの保護】ダイアログボックスが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

３． シート『男性』のC9 をアクティブにして、「161.2」と入力 

 

４． シート『女性』のA4 からD13 を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリッ

クして、＜セルのロック(L)＞を選ぶ 

［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜シートの保護(P)＞を選ぶ 

【シートの保護】ダイアログボックスが表示されるので、［シートの保護を解除するため

のパスワード(P)］に「lady」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

【パスワードの確認】ダイアログボックスが表示されるので、［パスワードをもう一度入

力してください。(R)］に「lady」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

５． ［校閲］タブの （ブックの保護）をクリック 

【シート構成とウィンドウの保護】ダイアログボックスが表示されるので、〔ＯＫ〕をク

リック 

 

６． 省略 
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Lesson83  

 

１． 省略 

 

２． ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先］を“ドキュメン

ト”にして、［ファイル名(N)］に「名簿終了」と入力し、〔ツール(L)〕をクリックして、

＜全般オプション(G)＞を選ぶ 

【全般オプション】ダイアログボックスが表示されるので、［読み取りパスワード(O)］

に「meibo」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

【パスワードの確認】ダイアログボックスが表示されるので、［パスワードをもう一度入

力してください。(R)］に「meibo」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

【名前を付けて保存】ダイアログボックスに戻るので、〔保存(S)〕をクリック 

［ファイル］タブの＜閉じる＞を選ぶ 

 

３． ［ファイル］タブの＜開く＞を選ぶ 

【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を“ド

キュメント”にし、『名簿終了』を選んで、〔開く(O)〕をクリック 

【パスワード】ダイアログボックスが表示されるので、［パスワード(P)］に「meibo」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

［ファイル］タブの＜閉じる＞を選ぶ 
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Lesson84  

 

１． 省略 

 

２． (1) ［ファイル］タブの＜新規作成＞を選ぶ 

［使用できるテンプレート］が表示されるので、“空白のブック”を選び、〔作

成〕をクリック 

(2) A1 に「フラワーギフト売上-集計」と入力 

(3) A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”、 

 （フォントの色）から“濃い青”を選び、 （太字）をクリック 

 

３． A3 をアクティブにして、［データ］タブの   （統合）をクリック 

【統合の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法(F)］から“合計”

を選ぶ 

［統合元範囲(R)］のボックスをクリックし、ブック『大阪売上』のA3 からE9 を範囲指

定して、〔追加(A)〕をクリック 

同様にして、ブック『神戸売上』のA3 からD9、ブック『京都売上』のB4 からF10 を統

合元範囲に追加 

［統合の基準］の［上端行(T)］チェックボックス、［左端列(L)］チェックボックスをオ

ンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

 

４． 省略 

 

５． 省略 
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Lesson85  

 

１． 省略 

 

２． (1) Word を起動して、文書『エアコン売上報告』を開く 

Excel ブック『エアコン売上』のA2 からH5 を範囲指定して、［ホーム］タブの 

（コピー）をクリック 

Word 文書『エアコン売上報告』の6 行目にカーソルを表示し、［ホーム］タブの 

（貼り付け）の  をクリックして、＜形式を選択して貼り付け(S)＞を選ぶ 

【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［貼り付ける

形式(A)］から“Microsoft Excel ワークシートオブジェクト”を選び、〔ＯＫ〕をク

リック 

(2) Excel ブック『エアコン売上』のグラフエリアを選び、［ホーム］タブの （コ

ピー）をクリック 

Word 文書『エアコン売上報告』の9 行目にカーソルを表示し、［ホーム］タブの 

 （貼り付け）の  をクリックして、＜形式を選択して貼り付け(S)＞を選ぶ 

【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［貼り付ける

形式(A)］から“Microsoft Excel グラフオブジェクト”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

３． 省略 
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Lesson86  

 

１． 省略 

 

２． (1) Word を起動して、文書『上半期日用品売上報告』を開く 

Excel ブック『上半期日用品売上』のA3 からH10 を範囲指定して、［ホーム］タブ

の （コピー）をクリック 

Word 文書『上半期日用品売上報告』の4 行目にカーソルを表示し、［ホーム］タブ

の （貼り付け）の  をクリックして、＜形式を選択して貼り付け(S)＞を選ぶ 

【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスが表示されるので、“リンク貼り

付け(L)”を選び、［貼り付ける形式(A)］から“Microsoft Excel ワークシートオブ

ジェクト”を選んで、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) Excel ブック『上半期日用品売上』のグラフエリアを選び、［ホーム］タブの （コ

ピー）をクリック 

Word 文書『上半期日用品売上報告』の 7 行目にカーソルを表示し、［ホーム］タブ

の （貼り付け）の  をクリックして、＜形式を選択して貼り付け(S)＞を選ぶ 

【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスが表示されるので、“リンク貼り

付け(L)”を選び、［貼り付ける形式］から“Microsoft Excel グラフオブジェクト”

を選んで、〔ＯＫ〕をクリック 

 

３． 省略 
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STEP6 総合問題 

Lesson87   

 

１． 省略 

 

２． (1) A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”、 

  （フォントの色）から“緑”を選び、 （太字）、 （斜体）をクリック 

(2) A4 から L4、E3 から I3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）

から“薄い緑”を選ぶ 

A4 からL4 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

(3) A5 から A24 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：

表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「0000」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(4) D 列を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

D4 に「ふりがな」と入力 

(5) D5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“情

報”、［関数名(N)］から“PHONETIC”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［参照］に「C5」と入力し

て、〔ＯＫ〕をクリック 

D5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD24 までドラッグ 

D 列とE 列の列番号の境界線をダブルクリックして列幅を調整 

(6) C5 から C24 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （ふりがなの表示/非表示）か

ら＜ふりがなの設定(T)＞を選ぶ 

【ふりがなの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［ふりがな］タブの

［種類］から“ひらがな(H)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

C19 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （ふりがなの表示/非表示）から 

＜ふりがなの編集(E)＞を選ぶ 

ふりがなが表示されるので、「とびおか」を「ひおか」に修正 

(7) E5 から E24 を範囲指定して、［データ］タブの      （データの入力規

則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“リスト”を選び、［元の値(S)］に「男,女」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

 

３． 省略 
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４． (1) シート『Sheet2』のA1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （フォントサ

イズ）から“16”、 （フォントの色）、 （太字）、 （斜体）をクリック 

(2) A3 から D3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から“黄”

を選び、 （中央揃え）をクリック 

(3) C4 からD11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． (1) シート『Sheet1』のG5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「F5=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

       （関数ボックス）の  をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「F5」、［範囲］に「Sheet2!$A$4:$D$11」、［列番号］に「2」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

G5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG24 までドラッグ 

G 列とH 列の列番号の境界線でダブルクリックして列幅を調整 

(2) H5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「F5=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

       （関数ボックス）の  をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「F5」、［範囲］に「Sheet2!$A$4:$D$11」、［列番号］に「3」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

H5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH24 までドラッグ 
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(3) I5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「F5=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

       （関数ボックス）の  をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「F5」、［範囲］に「Sheet2!$A$4:$D$11」、［列番号］に「4」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

I5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてI24 までドラッグ 

(4) H5 からI24 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

 

６． (1) J5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B5=""」、

［真の場合］に「""」、［偽の場合］に「B5+7」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック

J5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてJ24 までドラッグ 

J5 からJ24 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：表

示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“日付”、［ロケール（国または地域）(L)］から“日本語”［種類

(T)］から“2001/3/14”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 (2) L5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「K5=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

       （関数ボックス）をクリック 

新たな IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

「K5>J5」、［真の場合］に「(K5-J5)*I5」、［偽の場合］に「0」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

L5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてL24 までドラッグ 

(3) M5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「K5=""」、

［真の場合］に「""」、［偽の場合］に「H5+L5」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

M5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてM24 までドラッグ 

(4) L5 からM24 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 
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７． (1) J5 からJ24 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をクリッ

クして、＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜その他のルール(M)＞を選ぶ 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスが表示されるので、［ルールの種類を選

択してください(S)］から“数式を使用して、書式設定するセルを決定”を選び、

［次の数式を満たす場合に値を書式設定(O)］に「=AND($J5<$K$1,$K5="")」と入

力して、〔書式(F)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［塗りつぶし］タブの

［背景色(C)］から“黄”、［フォント］タブの［スタイル(O)］から“斜体”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) M5 から M24 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして､＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜その他のルール(M)＞を選ぶ 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスが表示されるので、［ルールの種類を選

択してください(S)］から“数式を使用して、書式設定するセルを決定”を選び、

［次の数式を満たす場合に値を書式設定(O)］に「=$L5>0」と入力して、〔書式

(F)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“赤”、［スタイル(O)］から“太字 斜体”を選び、〔ＯＫ〕をク

リック 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(3) A1 から M24 を範囲指定し、［ページレイアウト］タブの （印刷範囲）をクリッ

クして、＜印刷範囲の設定(S)＞を選ぶ 

［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスの［ページ］タブが表示されるので、［印刷の

向き］から“横(L)”、［拡大縮小印刷］から“次のページ数に合わせて印刷(F)”を

選び、［横］が「1」、［縦］が「1」であることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

８． 省略 
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Lesson88  

 

１． 省略 

 

２． (1) B2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“14”を

選び、 （太字）をクリック 

(2) B4 からH4 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

(3) B4 から H4、D2 から G2 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの

色）から任意の色を選ぶ 

(4) E5 に「=C5*(1+D5/100)*$F$2」と入力 

E5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE18 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(5) G5 に「=E5*F5」と入力 

G5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG18 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(6) F5 からG19 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(7) H5 に「=G5/$G$19」と入力 

H5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH19 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

(8) C5 から C18、E5 から F19 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイ

ル）をクリック 

(9) G5 からG19 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

(10) H5 から H19 を範囲指定し、［ホーム］タブの （パーセントスタイル）をクリッ

クして、 （小数点以下の表示桁数を増やす）をクリック 
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３． (1) 省略 

(2) D24 に「>=20」、G24 に「>=5000000」と入力 

表の任意のセルを 1 つアクティブにして、［データ］タブの   （詳細設定）を

クリック 

【フィルターオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出

先］から“指定した範囲(O)”を選び、［リスト範囲(L)］に「Sheet1!$B$4:$H$18」、

［検索条件範囲(C)］に「Sheet1!$B$23:$H$24」、［抽出範囲(T)］に 

「Sheet1!$B$28:$H$28」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数2 件） 

 

 

 

 

 

 

(3) 省略 

(4) F37 に「>=200」、G38 に「>=5000000」と入力 

表の任意のセルを 1 つアクティブにして、［データ］タブの   （詳細設定）を

クリック 

【フィルターオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出

先］から“指定した範囲(O)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$B$4:$H$18」、［検

索条件範囲(C)］に「Sheet1!$B$36:$H$38」、［抽出範囲(T)］に 

「Sheet1!$B$41:$H$41」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数3 件） 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 省略 

(6) B51 に「*ｽｰﾂ*」、G52 に「>=3000000」、H52 に「<4000000」と入力 

表の任意のセルを 1 つアクティブにして、［データ］タブの   （詳細設定）を

クリック 

【フィルターオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出

先］から“指定した範囲(O)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$B$4:$H$18」、［検

索条件範囲(C)］に「Sheet1!$B$50:$H$52」、［抽出範囲(T)］に 

「Sheet1!$B$55:$H$55」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数4 件） 
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４． B2 からH19 を範囲指定し、［ページレイアウト］タブの  （印刷範囲）をクリックし

て、＜印刷範囲の設定(S)＞を選ぶ 

［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスの［ページ］タブが表示されるので、［印刷の向き］

から“横(L)”を選び、［拡大縮小印刷］の［拡大/縮小(A)］に「150」と入力 

［余白］タブの［ページ中央］の［水平(Z)］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕

をクリック 

 

５． (1) B4 からH18 を範囲指定して、［データ］タブの  （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から

“構成比”、［並べ替えのキー］から“値”、［順序］から“降順”を選び、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

B4 からB18、H4 からH18 を範囲指定し、［挿入］タブの  （円）をクリックし

て、［2-D 円］の＜補助円グラフ付き円グラフ＞を選ぶ 

［デザイン］タブの （グラフの移動）をクリック 

【グラフの移動】ダイアログボックスが表示されるので、［グラフの配置先］から

“新しいシート(S)”を選び、「Graph1」と表示されていることを確認して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(2) シート『Graph1』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「売上構成比」と入力 

(3) シート『Sheet1』のB2 をアクティブにして、［F2］キーを押す 

「商品売上」と入力 

(4) シート『売上構成比』をアクティブにし、グラフタイトル「構成比」を範囲指定し

て、数式バーに「=」と入力 

シート『Sheet1』のB2 をクリックして、［Enter］キーを押す 

(5) データ系列を選び、［書式］タブの      （選択対象の書式設定）をクリッ

ク 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプ

ション”が表示されていることを確認し、［補助プロットに含む値の個数(E)］に

「7」と入力して、〔閉じる〕をクリック 

(6) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

(7) ［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベ

ルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“ラベルオプ

ション”が表示されていることを確認し、［ラベルの内容］の［分類名(G)］チェッ

クボックス、［パーセンテージ(P)］チェックボックスをオン、［値(V)］チェック

ボックスをオフにする 

“表示形式”をクリックし、［分類(C)］から“パーセンテージ”を選び、［小数点

以下の桁数(D)］に「1」と入力して、〔閉じる〕をクリック 

(8) シート『Sheet2』をアクティブにし、[Shift]キーを押しながらシート『Sheet3』の

シート見出しをクリック 

シート『Sheet2』またはシート『Sheet3』のシート見出しを右クリックし、ショー

トカットメニューから＜削除(D)＞を選ぶ 
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６． 省略 
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Lesson89  

 

１． (1)   （ワークシートの挿入）をクリック 

(2) 任意のシートのシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから＜すべ

てのシートを選択(S)＞を選ぶ 

A列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜列の幅(W)＞を選ぶ 

【列幅】ダイアログボックスが表示されるので、［列幅(C)］に「4」と入力して

〔ＯＫ〕をクリック 

(3) 表の作成は省略 

表の作成後、任意のシートのシート見出しを右クリックし、ショートカットメ

ニューから＜作業グループ解除(U)＞を選ぶ 

 

２． (1) シート『Sheet1』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「梅田店」と入力 

同様にして、シート『Sheet2』のシート名を「心斎橋店」、シート『Sheet3』の

シート名を「なんば店」、シート『Sheet4』のシート名を「大阪集計」に変更 

(2) シート『大阪集計』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから

＜シート見出しの色(T)＞をポイントして、“黄”を選ぶ 

(3) シート『心斎橋店』のB2 をアクティブにして、［F2］キーを押す 

カーソルを移動して、「梅田」を「心斎橋」に変更 

同様にして、シート『なんば店』の B2 の「梅田」を「なんば」、シート『大阪集

計』のB2 の「梅田店」を「大阪エリア」に変更 

(4) シート『心斎橋店』のシート見出しをクリックし、［Shift］キーを押しながらシー

ト『大阪集計』のシート見出しをクリック 

C5 からD12 を範囲指定して、［Delete］キーを押す 

任意のシートのシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから＜作業

グループ解除(U)＞を選ぶ 

(5) 省略 

 

３． (1) 大阪集計シート以外の任意のシートのシート見出しを右クリックし、ショートカッ

トメニューから＜すべてのシートを選択(S)＞を選ぶ 

B2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”、 

  （フォントの色）から“青”を選び、 （太字）、 （斜体）、 （下線）をク

リック 

(2) B4 から E4、B5 から B13 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの

色）から任意の色を選び、 （太字）をクリック 

(3) B4 からE4、B13 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 
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(4) B列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜列の幅(W)＞を選ぶ 

【列幅】ダイアログボックスが表示されるので、［列幅(C)］に「18」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

同様にして、E 列の列幅を「12」にする 

(5) C5 からE13 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

任意のシートのシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから＜作業

グループ解除(U)＞を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． (1) シート『大阪集計』のC5 からD12 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）

をクリック 

シート『梅田店』のシート見出しをクリックして、C5 をクリック 

［Shift］キーを押しながら、シート『なんば店』のシート見出しをクリックして、

［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

(2) シート『大阪集計』のシート見出しをクリックして、［Ctrl］キーを押しながらシー

ト『大阪集計』の右にドラッグ 

(3) シート『大阪集計(2)』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューか

ら＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「大阪集計（平均）」と入力 

(4) シート『大阪集計（平均）』のB2 をアクティブにして、［F2］キーを押す 

カーソルを移動して、「大阪エリア売上集計（平均）表」に変更 

C5 からE13 を範囲指定して、［Delete］キーを押す 

(5) シート『大阪集計（平均）』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメ

ニューから＜シート見出しの色(T)＞をポイントして、“緑”を選ぶ 
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(6) シート『大阪集計（平均）』のC5 からE13 を範囲指定して、［ホーム］タブの 

  （合計）から＜平均(A)＞を選ぶ 

シート『梅田店』のシート見出しをクリックして、C5 をクリック 

［Shift］キーを押しながら、シート『なんば店』のシート見出しをクリックして、

［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

［ホーム］タブの （小数点以下の表示桁数を増やす）をクリック 

(7) 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． (1) ［ファイル］タブの＜開く＞を選ぶ 

【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を

指定し、一覧から『パスタ売上集計（東京）』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

シート『東京集計』のシート見出しをクリックし、［Shift］キーを押しながら、

シート『全集計』のシート見出しをクリック 

シート『東京集計』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから

＜移動またはコピー(M)＞を選ぶ 

【シートの移動またはコピー】ダイアログボックスが表示されるので、［移動先

ブック名(T)］から『パスタ売上集計終了』、［挿入先(B)］から“（末尾へ移動）”

を選び、［コピーを作成する(C)］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をク

リック 

ブック『パスタ売上集計（東京）』をアクティブにし、［ファイル］タブの＜閉じ

る＞を選ぶ 

(2) シート『梅田店』の B2 をアクティブにして、［ホーム］タブの （書式のコピー/

貼り付け）をダブルクリック 

シート『東京集計』の B2 をクリック、シート『全集計』の B2 をクリックして、

［ESC］キーを押す 

(3) シート『全集計』のB4 に、「全店合計」と入力 

B5 をアクティブにして、［データ］タブの   （統合）をクリック 

【統合の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法(F)］から“合

計”を選ぶ 

［統合元範囲(R)］のボックスをクリックし、シート『大阪集計』の B4 から E13 を

範囲指定して、〔追加(A)〕をクリック 

同様にして、シート『東京集計』の B4 から E15 を範囲指定して、〔追加(A)〕をク

リック 

［統合の基準］の［上端行(T)］チェックボックス、［左端列(L)］チェックボックス

をオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 
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(4) シート『全集計』のB19 に、「全店平均」と入力 

B20 をアクティブにして、［データ］タブの   （統合）をクリック 

【統合の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法(F)］から“平

均”を選ぶ 

［統合元］に「大阪集計!$B$4:$E$13」、「東京集計!$B$4:$E$15」が表示されてい

ることを確認し、［統合の基準］の［上端行(T)］チェックボックス、［左端列(L)］

チェックボックスがオンであることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

(5) シート『東京集計』の B4 から E15 を範囲指定して、［ホーム］タブの （書式の

コピー/貼り付け）をダブルクリック 

シート『全集計』のB5 とB20 をクリックして、［ESC］キーを押す 

(6) シート『全集計』のC21 からE31 を範囲指定して、［ホーム］タブの （小数点以

下の表示桁数を増やす）をクリック 

 

６． 省略 
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１． 省略 

 

２． (1) A1 を「支店別売上集計表」に修正 

A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“20”を

選び、 （太字）、 （斜体）をクリック 

A1 からI1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をク

リック 

(2) A3 から I3、A9、A15 から A18 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）

をクリック 

(3) A3 から I3、A9 から I9 と A15 から I16 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗

りつぶしの色）から任意の色を選び、 （太字）をクリック 

(4) A4 から A8 と A10 から A14 を範囲指定して、［ホーム］タブの （インデント）

をクリック 

(5) A 列を選び、列番号の境界線でダブルクリックして列幅を調整 

(6) B4 からH9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

B10 からH15 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

B16 からH16 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(7) 18 行目から 19 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をク

リック 

A18 に「 高売上」、A19 に「 低売上」と入力 

(8) B17 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜平均(A)＞を選ぶ 

B4 からB8 とB10 からB14 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

B17 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH17 までドラッグ 

B17 から H17 を範囲指定し、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック

して、 （小数点以下の表示桁数を増やす）をクリック 

(9) B18 アクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜ 大値(M)＞を選ぶ 

B4 からB8、B10 からB14 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

B18 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH18 までドラッグ 

B19 アクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜ 小値(I)＞を選ぶ 

B4 からB8、B10 からB14 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

B19 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH19 までドラッグ 

(10) B20 に「=B16/$H$16」と入力 

B20 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH20 までドラッグ 

I4 に「=H4/$H$16」と入力 

I4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてI16 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

B20 から H20、I4 から I16 を範囲指定し、［ホーム］タブの （パーセントスタイ

ル）をクリックして、 （小数点以下の表示桁数を増やす）をクリック 
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(11) I17 から I20 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をク

リック 

I17 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜その他の罫線(M)＞

を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、 をク

リックして、〔ＯＫ〕をクリック 

(12) B4 から H16、B18 から H19 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタ

イル）をクリック 

(13) B4 から G8、B10 から G14 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き

書式）をクリックして、＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜指定の値より小さい(L)＞

を選ぶ 

【指定の値より小さい】ダイアログボックスが表示されるので、［次の値より小さ

いセルを書式設定］に「=B$17」と入力して、［書式］から“ユーザー設定の書

式”を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“赤”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【指定の値より小さい】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(14) B4 から G8、B10 から G14 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き

書式）をクリックして、＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜指定の値に等しい(E)＞を

選ぶ 

【指定の値に等しい】ダイアログボックスが表示されるので、［次の値に等しいセ

ルを書式設定］に「=B$18」と入力して、［書式］から“ユーザー設定の書式”を

選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［塗りつぶし］タブの

［背景色(C)］から“黄”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【指定の値に等しい】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 
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３． (1) A3 からG3、A17 からG19 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリックし

て、［円柱］の＜円柱形の集合縦棒＞を選ぶ 

［デザイン］タブの （グラフの移動）をクリック 

【グラフの移動】ダイアログボックスが表示されるので、［グラフの配置先］から

“新しいシート(S)”を選び、「Graph1」と表示されていることを確認して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(2) ［レイアウト］タブの  （グラフタイトル）をクリックして、＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して「月別売上」と入力 

グラフタイトルを選び、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“24”を

選ぶ 

グラフタイトルを選び、［書式］タブの       （選択対象の書式設定）を

クリック 

【グラフタイトルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“塗りつぶ

し”が表示されていることを確認し、“塗りつぶし(単色)(S)”を選び、［色(C)］か

ら“薄い緑”を選んで、〔閉じる〕をクリック 

(3) 縦（値）軸を選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

横（項目）軸を選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

凡例を選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

(4) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを水平に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「単位：千円」と入力 

縦（値）軸ラベルを選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“12”を

選び、縦（値）軸の上部に移動 

(5) シート『Graph1』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「月別売上」と入力 
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４． (1) シート『集計表』のA3 からA8、H3 からH8、A10 からA14、H10 からH14 を範囲

指定し、［挿入］タブの  （円）をクリックして、［3-D 円］の＜3-D 円＞を選ぶ 

［デザイン］タブの （グラフの移動）をクリック 

【グラフの移動】ダイアログボックスが表示されるので、［グラフの配置先］から

“新しいシート(S)”を選び、「Graph2」と表示されていることを確認して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

(2) 「合計」の文字を削除して、「支店別売上構成比」と入力 

グラフタイトルを選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“24”を選ぶ 

グラフタイトルを選び、［書式］タブの       （選択対象の書式設定）を

クリック 

【グラフタイトルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“塗りつぶ

し”が表示されていることを確認し、“塗りつぶし(単色)(S)”を選び、［色(C)］か

ら“オレンジ”を選んで、〔閉じる〕をクリック 

(3) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

(4) ［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベ

ルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“ラベルオプ

ション”が表示されていることを確認し、［ラベルの内容］の［分類名(G)｣チェッ

クボックスと［パーセンテージ(P)］チェックボックスをオンにし、［値(V)］

チェックボックスをオフにする 

“表示形式”をクリックし、［分類(C)］から“パーセンテージ”を選び、［小数点

以下の桁数(D)］に「1」と入力して、〔閉じる〕をクリック 

(5) データラベルを選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“14”を選び､ 

 （太字）をクリック 

(6) データ系列を選び、［書式］タブの       （選択対象の書式設定）をク

リック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプ

ション”が表示されていることを確認し、［グラフの基線位置(A)］に「200」と入

力して、〔閉じる〕をクリック 

北九州支店のデータ要素を選び、外側にドラッグ 

(7) シート『Graph2』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「売上構成比」と入力 
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５． (1) シート『集計表』のA3 からG8、A10 からG14 を範囲指定し、［挿入］タブの  

（縦棒）をクリックして、［2-D 縦棒］の＜積み上げ縦棒＞を選ぶ 

［デザイン］タブの （行/列の切り替え）をクリック 

表の下にグラフを移動して、大きさを整える 

(2) ［レイアウト］タブの  （グラフタイトル）をクリックして、＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を範囲指定して、数式バーに「=」と入力 

A1 をクリックして、［Enter］キーを押す 

グラフタイトルを選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“24”を選ぶ 

(3) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 

(4) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを水平に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字列を範囲指定して、数式バーに「=」と入力 

I2 をクリックして、［Enter］キーを押す 

縦（値）軸の上部にドラッグ 

(5) A16 からG16 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

グラフを選び、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

(6) 月合計のデータ系列を選び、［デザイン］タブの  （グラフの種類の変更）をク

リック 

【グラフの種類の変更】ダイアログボックスが表示されるので、“折れ線”をク

リックし、［折れ線］の“マーカー付き折れ線”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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(7) 合計のデータ系列を選び、［レイアウト］タブの       （選択対象の書式

設定）をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“マーカーのオ

プション”をクリックし、［マーカーの種類］から“組み込み”を選び、［種類］

から任意のマーカーを選ぶ 

“マーカーの塗りつぶし”をクリックし、［塗りつぶし(単色)(S)］を選び、［色

(C)］から任意の色を選ぶ 

“線の色”をクリックし、“線(単色)(S)”を選び、［色(C)］から任意の色を選ぶ 

“マーカーの色”をクリックし、“線(単色)(S)”を選び、［色(C)］から任意の色を

選んで、〔閉じる〕をクリック 

(8) 合計のデータ系列を選び、 （データラベル）をクリックして、＜上＞を選ぶ 

(9) ［レイアウト］タブの （グラフの目盛線）をクリックして、＜主横軸目盛線(H)＞

－＜なし＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （プロットエリア）をクリックして、＜その他のプロット

エリアオプション(M)＞を選ぶ 

【プロットエリアの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“塗りつぶ

し”が表示されていることを確認し、“塗りつぶし(グラデーション)(G)”を選び、

任意のグラデーションを選んで、〔閉じる〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６． 表とグラフが入る範囲を範囲指定し、［ページレイアウト］タブの  （印刷範囲）をク

リックして、＜印刷範囲の設定(S)＞を選ぶ 

［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスの［ページ］タブが表示されるので、［拡大縮小印

刷］の“次のページ数に合わせて印刷(F)”を選び、［横］に「1」、［縦］に「1」と表

示されていることを確認 

［余白］タブの［ページ中央］の［水平(Z)］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕

をクリック 

 

７． 省略 
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Lesson91  

 

１． 省略 

 

２． (1) ［挿入］タブの （ワードアート）をクリックして、任意のものを選ぶ 

「レンタカーリース表」と入力 

ワードアートの枠線をポイントしてマウスポインタを  にし、A1 にドラッグ 

ワードアートの枠線をクリックし、サイズ変更ハンドルをポイントしてマウスポイ

ンタを  にし、ドラッグしてサイズを調整 

ワードアートクリックして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から1 行に

収まるようにフォントサイズを調整 

(2) A5 から L5 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から任意の

色を選び、 （太字）、 （中央揃え）をクリック 

(3) A5 をアクティブにし、［ホーム］タブの （書式のコピー/貼り付け）をクリック

して、I25 をクリック 

(4) C6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“LEFT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「B6」と入力

し、［文字数］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）の をク

リックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“FIND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

FIND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索文字列］に

「" "」、［対象］に「B6」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてC24 までドラッグ 

D6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“RIGHT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「B6」と入力

し、［文字数］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）の をク

リックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“LEN”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

LEN の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「B6」

と入力して、数式バーの「RIGHT」をクリック 

RIGHT の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字数］に

「LEN(B6)」と表示されているのを確認し、「LEN(B6)」の右に「-」と入力して、 

       （関数ボックス）の をクリックして“FIND”を選ぶ 

FIND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索文字列］に

「" "」、［対象］に「B6」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてD24 までドラッグ 
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(5) F6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“DATE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［年］にカーソルを表示し

て、       （関数ボックス）の をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“YEAR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

YEAR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に

「E6」と入力して、数式バーの「DATE」をクリック 

DATE の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［年］に

「YEAR(E6)」と表示されているのを確認して、「YEAR(E6)」の右に「+$G$3」と

入力 

［月］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）の をクリックし

て“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“MONTH”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

MONTH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に

「E6」と入力して、数式バーの「DATE」をクリック 

DATE の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［月］に

「MONTH(E6)」と表示されているのを確認して、「MONTH(E6)」の右に「+$H$3」

と入力 

［日］にカーソルを表示して、        （関数ボックス）の をクリックし

て“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“DAY”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

DAY の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に

「E6」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

F6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてF24 までドラッグ 

(6) G6 をアクティブにして、「=DATEDIF($L$1,F6,"Y")」と入力 

G6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG24 までドラッグ 

H6 をアクティブにして、「=DATEDIF($L$1,F6,"YM")」と入力 

H6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH24 までドラッグ 

(7) G6 から G24 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：

表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「0"年"」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

H6 から H24 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：

表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「0"ヶ月"」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 
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(8) J6 に「=(($G$3*12+$H$3)-(G6*12+H6))*I6」と入力 

J6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてJ24 までドラッグ 

(9) J6 からJ25 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(10) I6 からJ25 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

(11) K5 から K24 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：

表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「@"支店"」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(12) L6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「G6<1」、

［真の場合］に「"あと"&H6&"ヶ月"」、［偽の場合］に「""」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

L6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてL24 までドラッグ 

(13) A6 から L24 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして､＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜その他のルール(M)＞を選ぶ 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスが表示されるので、［ルールの種類を選

択してください(S)］から“数式を使用して、書式設定をするセルを決定”を選び、

［次の数式を満たす場合に値を書式設定(O)］に「=$G6=0」と入力して、〔書式

(F)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［塗りつぶし］タブの

［背景色(C)］から“黄”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 
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３． (1) 表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの   （詳細設定）を

クリック 

【フィルターオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出

先］から“指定した範囲(O)”を選び、［リスト範囲(L)］に「リース明

細!$A$5:$L$24」、［検索条件範囲(C)］に「リース明細!$A$27」、［抽出範囲(T)］

に「リース明細!$A$27」と入力し、［重複するレコードは無視する(R)］チェック

ボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック（データ件数3 件） 

(2) B28 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“SUMIF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので［範囲］に「$K$6:$K$24」、

［検索条件］に「A28」、［合計範囲］に「$J$6:$J$24」と入力して、〔ＯＫ〕を

クリック 

B28 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、B30 までドラッグ 

C28 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“統

計”、［関数名(N)］から“AVERAGEIF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので［範囲］に「$K$6:$K$24」、

［条件］に「A28」、［平均対象範囲］に「$J$6:$J$24」と入力して、〔ＯＫ〕を

クリック 

C28 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、C30 までドラッグ 

D28 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“統

計”、［関数名(N)］から“COUNTIF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので［範囲］に「$K$6:$K$24」、

［検索条件］に「A28」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D28 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、D30 までドラッグ 

(3) B28 からC30 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

(4) D28 から D30 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：

表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「0"人"」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(5) B28 から D30 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を

選ぶ 
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４． (1) A27 からD30 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリックして、［2-D 縦

棒］の＜集合縦棒＞を選ぶ 

［デザイン］タブの （行/列の切り替え）をクリック 

E27 にグラフを移動して、E27 からL47 になるように大きさを整える 

(2) ［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「支店別全リース料」と入力 

グラフタイトルを選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“20”を選ぶ 

(3) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜その他の凡例オプション(M)＞

を選ぶ 

【凡例の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“凡例のオプション”

が表示されていることを確認し、［凡例の位置］から“下(B)”選ぶ 

“枠線の色”をクリックし、“線(単色)(S)”を選び、［色(C)］から“緑”を選んで

〔閉じる〕をクリック 

(4) 人数のデータ系列を選び、［デザイン］タブの  （グラフの種類の変更）をク

リック 

【グラフの種類の変更】ダイアログボックスが表示されるので、“折れ線”をク

リックし、［折れ線］の“マーカー付き折れ線”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

人数のデータ系列を選び、［レイアウト］タブの      （選択対象の書式設

定）をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプ

ション”が表示されていることを確認し、［使用する軸］の“第 2 軸(上/右

側)(S)”を選び、〔閉じる〕をクリック 

(5) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを水平に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して「金額」と入力 

縦（値）軸ラベルを上に移動 

(6) 合計のデータ系列を選び、［レイアウト］タブの      （選択対象の書式設

定）をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“塗りつぶし”

をクリックし、“塗りつぶし(図またはテクスチャ)(P)”を選び、［図の挿入］の

〔ファイル(F)〕をクリック 

【図の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を指定し

て「車１.jpg」を選び、〔挿入(S)〕をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスに戻るので、“積み重ね(K)”を選び

〔閉じる〕をクリック 

同様にして、平均のデータ系列には、「車２.jpg」を積み重ねの表示にする 

(7) 合計のデータ系列を選び、［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックし

て、＜外側＞を選ぶ 

平均のデータ系列を選び、［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックし

て、＜外側＞を選ぶ 
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５． 任意のセルをアクティブにして、［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の （ペー

ジ設定）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスの［ページ］タブが表示されるので、［印刷の向き］

から“横(L)”、［拡大縮小印刷］の“次のページ数に合わせて印刷(F)”を選び、［横］

に「1」、［縦］に「1」と表示されていることを確認 

［余白］タブの［ページ中央］の［水平(Z)］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕

をクリック 

 

６． (1)   （ワークシートの挿入）をクリック 

(2) ［挿入］タブの  （図形）をクリックし、［星とリボン］から （星 8）をク

リックして、B3 からC7 をドラッグ 

「関東」と入力 

［挿入］タブの  （図形）をクリックし、［四角形］から （角丸四角形）をク

リックして、D3 からH7 をドラッグ 

「電車移動が基本の社会（改行）駐車料金が高い」と入力 

(3) 星8 を選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”を選び、 

 （上下中央揃え）をクリックして、 （中央揃え）をクリック 

角丸四角形を選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”を選び、 

 （上下中央揃え）をクリック 

(4) 星8 を選び、［Shift］キーを押しながら角丸四角形を選ぶ 

［書式］タブの （グループ化）をクリックして、＜グループ化(G)＞を選ぶ 

グループ化した図形を選び、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

B10 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

B17 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

(5) 10 行目の星8 を選び、「中部」と入力 

10 行目の角丸四角形を選び、「車移動が基本の社会（改行）1 人に 1 台車を持つ家

庭が多い」と入力 

17 行目の星8 を選び、「関西」と入力 

17 行目の角丸四角形を選び、「車移動と電車移動が混在（改行）大阪市内は駐車場

が確保しにくい」と入力 

(6) 塗りつぶしの色を変更する図形を選び、［書式］タブの     （図形の塗りつ

ぶし）をクリックして、任意の色を選ぶ 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 154 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

７． 省略 
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Lesson92  

 

１． 省略 

 

２． (1) B2 をアクティブにして、      （フォント）から“HG 丸ゴシック M-PRO”､ 

  （フォントサイズ）から“16”を選び、 （太字）、 （斜体）をクリック 

(2) E 列を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

E3 に「氏名」と入力 

(3) E4 に「=C4&" "&D4」と入力 

E4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてE12 までドラッグ 

(4) E 列を選び、列番号の境界線でダブルクリックして列幅を調整 

(5) B13 から E13 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）を

クリック 

B14 から E14 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）を

クリック 

B15 から E15 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）を

クリック 

(6) F4 からH12 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

(7) F13 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“ROUND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［数値］にカーソルを表示して、        （関数ボックス）の をクリック

して“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“統

計”［関数名(N)］から“AVERAGE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

AVERAGE の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値 1］に

「F4:F12」と入力して、数式バーの「ROUND」をクリック 

ROUND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［桁数］に「1」

と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

F13 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH13 までドラッグ 

(8) F14 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜ 大値(M)＞を選ぶ 

F4 からF12 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

F14 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH14 までドラッグ 

F15 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜ 小値(I)＞を選ぶ 

F4 からF12 を範囲指定して、［Enter］キーを押す 

F15 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてH15 までドラッグ 

(9) K4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“統

計”、［関数名(N)］から“RANK.EQ”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「H4」、［参

照］に「$H$4:$H$12」、［順序］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

K4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてK12 までドラッグ 
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３． (1) I4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の をクリックして“その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“AND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

AND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式1］に

「F4>=70」、［論理式2］に「G4>=70」、［論理式3］に「H4>=150」と入力し

て、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「合

格」、［偽の場合］に「不合格」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

I4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてI12 までドラッグ 

(2) M3 に「合計」、M4 に「0」、M5 に「120」、M6 に「140」、M7 に「160」、M8

に「180」、N3 に「成績 2」、N4 に「E」、N5 に「D」、N6 に「C」、N7 に「B」、

N8 に「A」と入力 

M3 からN8 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を選ぶ 

J4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「H4」、［範

囲］に「$M$4:$N$8」、［列番号］に「2」、［検索方法］に「TRUE」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

J4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてJ12 までドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． B2 からK15 を範囲指定し、［ページレイアウト］タブの  （印刷範囲）をクリックし

て、＜印刷範囲の設定(S)＞を選ぶ 

［ページレイアウト］タブの  （印刷の向き）をクリックして、＜横＞を選ぶ 

［ファイル］タブの＜印刷＞を選ぶ 

印刷プレビューを確認して、〔印刷〕をクリック 

 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 157 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

５． (1) シート『個人通知』のB4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B2=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「B2」、［範囲］に「成績一覧!B4:K12」、［列番号］に「4」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C9 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B2=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「B2」、［範囲］に「成績一覧!B4:K12」、［列番号］に「5」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C10 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B2=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「B2」、［範囲］に「成績一覧!B4:K12」、［列番号］に「6」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C12 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B2=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「B2」、［範囲］に「成績一覧!B4:K12」、［列番号］に「7」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C13 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B2=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 
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VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「B2」、［範囲］に「成績一覧!B4:K12」、［列番号］に「9」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D16 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B2=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「B2」、［範囲］に「成績一覧!B4:K12」、［列番号］に「10」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

B19 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B2=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の をクリックして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「B2」、［範囲］に「成績一覧!B4:K12」、［列番号］に「8」、［検索方法］に

「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) B4 をアクティブにして、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：表示形

式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「@" 様"」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(3) D9 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「$B$2=""」

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“REPT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

REPT の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に

「★」、［繰り返し回数］に「C9/10」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D9 をアクティブにして、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

D10、D12 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

(4) B15 に「=B4&"様の順位"」と入力 
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(5) C16 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“統

計”、［関数名(N)］から“COUNTA”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［値 1］に「成績一

覧!B4:B12」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C16 をアクティブにして、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：表示

形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「0"人中"」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(6) D16 をアクティブにして、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：表示

形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「0"位"」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(7) B24 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B2=""」

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）をクリック 

新たな IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

「B19="合格"」、［真の場合］に「おめでとうございます。今後ともスキルアップ

に努めてください。」、［偽の場合］に「残念です。またの機会をお待ちしていま

す。」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(8) B24 をアクティブにして、［ホーム］タブの （折り返して全体を表示する）をク

リック 

(9) シート『成績一覧』のB4 からB12 を範囲指定して、［数式］タブの      

（名前の定義）をクリック 

【新しい名前】ダイアログボックスが表示されるので、［名前(N)］に「受験番号」

と入力し、［参照範囲(R)］に「=成績一覧!$B$4:$B$12」と表示されていることを

確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

シート『個人通知』のB2 をアクティブにして、［データ］タブの      

（データの入力規則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“リスト”を選び、［元の値(S)］に「=受験番号」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(10) B2 に任意の受験番号を入力 

 

 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 160 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

６． 省略 
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Lesson93  

 

１． 省略 

 

２． (1) B4 からB82 を範囲指定して、［データ］タブの     （データの入力規則）

をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“日付”、［データ(D)］から“次の値の間”を選び、［次の

日付から(S)］に「2009/1/1」、［次の日付まで(N)］に「2009/1/31」と入力 

［日本語入力］タブの［日本語入力(M)］から“オフ（英語モード）”を選ぶ 

［エラーメッセージ］タブの［無効なデータが入力されたらエラーメッセージを表

示する(S)］チェックボックスがオンであることを確認し、［スタイル(Y)］から“注

意”を選び、［タイトル(T)］に「1 月度」、［メッセージ(E)］に「月を確認してく

ださい」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) C4 から E82 を範囲指定して、［データ］タブの     （データの入力規則）

をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［日本語入力］タブ

の［日本語入力(M)］から“オン”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

(3) 4 行目を選び、［表示］タブの      （ウィンドウ枠の固定）をクリックし

て、＜ウィンドウ枠の固定(F)＞を選ぶ 
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３． (1) シート『売上日報』のシート見出しをクリックし、[Ctrl]キーを押しながらシート

『売上日報』の右にドラッグ 

(2) シート『売上日報(2)』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューか

ら＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「売上集計」と入力 

(3) シート『売上集計』の表の任意のセルを1 つアクティブにして、[データ]タブの  

（並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］に“営

業所”、［並べ替えのキー］に“値”、［順序］に“昇順”を選び、〔レベルの追

加(A)〕をクリック 

［次に優先されるキー］に“事業部”、［並べ替えのキー］に“値”、［順序］に

“昇順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （小計）をクリック 

【集計の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［グループの基準(A)］から

“営業所”、［集計の方法(U)］から“合計”を選び、［集計するフィールド(D)］

の［売上合計］チェックボックス、［現在の小計をすべて置き換える(C)］チェック

ボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの  （小計）をクリック 

【集計の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［グループの基準(A)］から

“事業部”、［集計の方法(U)］から“合計”を選び、［集計するフィールド(D)］

の［売上合計］チェックボックスをオン、［現在の小計をすべて置き換える(C)］

チェックボックスをオフにして、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) C 列から D 列を選び、列の境界線にマウスポインタを合わせダブルクリックして列

幅を調整 

A 列から B 列、E 列から G 列を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をク

リックして、＜非表示／再表示(U)＞－＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 
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(5) 行番号の左側にある［アウトライン］番号  をクリック 

H20 から H111 を範囲指定し、［ホーム］タブの （検索と選択）をクリックして、

＜条件を選択してジャンプ(S)＞を選ぶ 

【選択オプション】ダイアログボックスが表示されるので、“可視セル(Y)”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

集計データのセルが選ばれていることを確認して、［ホーム］タブの （コピー）

をクリック 

シート『結果報告』の B4 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）

の   をクリックして、［値の貼り付け］の“値(V)”を選ぶ 

B4 からB11 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （通貨表示形式）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) シート『売上集計』をアクティブにして、行番号の左側にある［アウトライン］番

号  をクリック 
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４． (1) シート『結果報告』のA3 からB10 を範囲指定し、［挿入］タブの  （円）をク

リックして、［3-D 円］の＜3-D 円＞を選ぶ 

表の右にグラフを移動して、大きさを整える 

グラフタイトル「売上合計」の文字を削除して、「営業所別売上比率」と入力 

(2) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベ

ルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“ラベルオプ

ション”が表示されていることを確認し、［ラベルの内容］の［分類名(G)］チェッ

クボックス、［パーセンテージ(P)］チェックボックスをオン、［値(V)］チェック

ボックスをオフにして、〔閉じる〕をクリック 

(3) ［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベ

ルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“表示形式”

をクリックし、［分類(C)］から“パーセンテージ”を選び、［小数点以下の桁数

(D)］に「1」と入力して、〔閉じる〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． (1) シート『売上日報』の表の任意のセルを1 つアクティブにして、［データ］タブの 

  （フィルター）をクリック 

C3 の「営業所」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［京都］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のC19 に入力 

シート『売上日報』のC3 の「営業所」の  をクリックして、［京都］チェック

ボックスをオフ、［神戸］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のC20 に入力 

同様にして、「大津」、「天王寺」、「奈良」、「梅田」、「和歌山」のデータ件

数を確認して、シート『結果報告』に入力 

(2) シート『売上日報』の C3 の「営業所」の  をクリックして、＜"営業所"からフィ

ルターをクリア(C)＞を選ぶ 

D3 の「事業部」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［キッチン］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のG19 に入力 

シート『売上日報』の D3 の「事業部」の  をクリックして、［キッチン］チェッ

クボックスをオフ、［リビング］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をク

リック 
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データ件数を確認して、シート『結果報告』のG20 に入力 

同様にして、「寝室」のデータ件数を確認して、シート『結果報告』に入力 

(3) シート『売上日報』の D3 の「事業部」の  をクリックして、＜"事業部"からフィ

ルターをクリア(C)＞を選ぶ 

E3 の「製品名」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［ソファー］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のK19 に入力 

シート『売上日報』の E3 の「製品名」の  をクリックして、［ソファー］チェッ

クボックスをオフ、［テレビボード］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕を

クリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のK20 に入力 

同様にして、「ドレッサー」、「ベット」、「食器棚」、「食卓セット」のデータ

件数を確認して、シート『結果報告』に入力 

(4) シート『売上日報』の E3 の「製品名」の  をクリックして、＜"製品名"からフィ

ルターをクリア(C)＞を選ぶ 

C3 の「営業所」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［神戸］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

H3 の「売上合計」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜指定の値以上 

(O)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［売上合

計］の下のボックスに「5000000」と入力し、右のボックスが“以上”となってい

ることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のC29 に入力 

(5) シート『売上日報』をアクティブにして、［データ］タブの   （クリア）をク

リック 

E3 の「製品名」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［食卓セット］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

G3 の「数量」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜指定の値以上(O)＞

を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［数量］

の下のボックスに「40」と入力し、右のボックスが“以上”となっていることを確

認して、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のC32 に入力 

(6) シート『売上日報』をアクティブにして、［データ］タブの   （クリア）をク

リック 

D3 の「事業部」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［キッチン］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

H3 の「売上合計」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜指定の範囲内

(W)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［売上合

計］の下のボックスに「3000000」と入力し、右のボックスが“以上”になってい

ることを確認して、中央の“AND(A)”が選ばれていることを確認 

下の段の左のボックスに「5000000」と入力し、右のボックスが“以下”になって

いることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 
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データ件数を確認して、シート『結果報告』のC35 に入力 

(7) シート『売上日報』をアクティブにして、［データ］タブの   （クリア）をク

リック 

B3 の「納品日」の  をクリックして、＜日付フィルター(F)＞－＜指定の値より後 

(A)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［納品

日］の下のボックスに「2009/1/16」と入力し、右のボックスから“以降”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

E3 の「製品名」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［テレビボード］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のC38 に入力 

(8) シート『売上日報』をアクティブにして、［データ］タブの   （クリア）をク

リック 

B3 の「納品日」の  をクリックして、＜日付フィルター(F)＞－＜指定の範囲内 

(W)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［納品

日］の下のボックスに「2009/1/10」と入力し、右のボックスが“以降”になって

いることを確認して、中央の“AND(A)”が選ばれていることを確認 

下の段の左のボックスに「2009/1/20」と入力し、右のボックスが“以前”になっ

ていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

C3 の「営業所」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［京都］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のC41 に入力 

(9) シート『売上日報』をアクティブにして、［データ］タブの   （クリア）をク

リック 

C3 の「営業所」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［天王寺］チェックボックス、［梅田］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕

をクリック 

E3 の「製品名」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［食卓セット］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のC44 に入力 

(10) シート『売上日報』をアクティブにして、［データ］タブの   （クリア）をク

リック 

E3 の「製品名」の  をクリックして、［(すべて選択)］チェックボックスをオフ、

［ソファー］チェックボックス、［ベット］チェックボックスをオンにして、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

H3 の「売上合計」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜指定の値より

小さい(L)＞を選ぶ 

【オートフィルターオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［売上合

計］の下のボックスに「3000000」と入力し、右のボックスが“より小さい”と

なっていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

データ件数を確認して、シート『結果報告』のC47 に入力 
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(11) シート『売上日報』をアクティブにして、［データ］タブの   （クリア）をク

リック 

H3 の「売上合計」の  をクリックして、＜数値フィルター(F)＞－＜トップテン(T)

＞を選ぶ 

【トップテンオートフィルター】ダイアログボックスが表示されるので、左のボッ

クスから“上位”、“5”、“項目”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

表の任意のセルを 1 つアクティブにして、［データ］タブの  （並べ替え）をク

リック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］に“売

上合計”［並べ替えのキー］に“値”、［順序］に“降順”を選び、〔レベルの追

加(A)〕をクリック 

［次に優先されるキー］に“売上コード”、［並べ替えのキー］に“値”、［順

序］に“昇順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

A7 から A78、C7 から C78、E7 から E78、H7 から H78 を範囲指定して、［ホー

ム］タブの （コピー）をクリック 

シート『結果報告』のK30 をアクティブにし、［ホーム］タブの （貼り付け）の 

   をクリックして、［値の貼り付け］の“値(V)”を選ぶ 

N30 からN34 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （通貨表示形式）をクリック 

(12) シート『売上日報』をアクティブにして、［データ］タブの  （フィルター）をク

リック 

 

６． シート『結果報告』をアクティブにして、［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の 

 （ページ設定）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスの［ページ］タブが表示されるので、［印刷の向き］

から“横(L)”、［拡大縮小印刷］から“次のページ数に合わせて印刷(F)”を選び、

［横］が「1」、［縦］が「1」、［用紙サイズ(Z)］が“A4”であることを確認 

［余白］タブの［ページ中央］の［水平(Z)］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕

をクリック 

 

７． 省略 
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Lesson94  

 

１． 省略 

 

２． (1) ［挿入］タブの （クリップアート）をクリック 

【クリップアート】作業ウィンドウが表示されるので、［検索］に「テニスラケッ

ト」と入力し、［種類］が“すべてのメディアファイル形式”になっていることを

確認して、〔検索〕をクリック 

検索結果が表示されるので、A1 をアクティブにして、任意の図をクリック 

クリップアートが選ばれていることを確認し、サイズ変更ハンドルをポイントして

マウスポインタを  にし、ドラッグしてサイズを調整 

【クリップアート】作業ウィンドウを閉じる 

(2) A1 をアクティブにして、［Delete］キーを押す 

［挿入］タブの  （ワードアート）をクリックして、任意のものを選ぶ 

「sports shop 売上表」と入力 

枠線をポイントしてマウスポインタを  にし、A1 にドラッグして、フォントサ

イズや大きさを調整 

(3) ［書式］タブの  （文字の塗りつぶし）、  （文字の効果）から任意のものを

選ぶ 

(4) G3 に「=E3*F3」と入力 

G3 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてG101 までドラッグ 

(5) G3 からG101 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （通貨表示形式）をクリック 
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３． (1) ［ページレイアウト］タブの （ページサイズ）をクリックして、＜A4＞を選ぶ 

［ページレイアウト］タブの （余白）をクリックして、＜ユーザー設定の余白 

(A)＞を選ぶ 

【ページ設定】ダイアログボックスの［余白］タブが表示されるので、［左(L)］、

［右(R)］を「1」、［上(T)］、［下(B)］を「2」として、〔ＯＫ〕をクリック 

(2) ［ページレイアウト］タブの  （印刷タイトル）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスの［シート］タブが表示されるので、［タイト

ル行(R)］をクリックし、1 行目から2 行目を選んで、〔ＯＫ〕をクリック 

(3) ［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［ヘッダー/フッター］タ

ブの〔ヘッダーの編集(C)〕をクリック 

【ヘッダー】ダイアログボックスが表示されるので、［左側(L)］にカーソルが表示

されていることを確認して、 （ファイル名の挿入）をクリック、［右側(R)］に

カーソルを表示し、 （日付の挿入）をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスに戻るので、〔フッターの編集(U)〕をクリック 

【フッター】ダイアログボックスが表示されるので、［中央部(C)］にカーソルを表

示し、 （ページ番号の挿入）をクリックして、「/」を入力、 （ページ数の挿

入）をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

【ページ設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) 24 行目を選び、［ページレイアウト］タブの （改ページ）をクリックして、＜改

ページの挿入(I)＞を選ぶ 

同様にして、40 行目、52 行目、74 行目、84 行目に改ページを挿入 

 

４． (1) 表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの

挿入）の    をクリックして、＜ピボットテーブル(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析する

データを選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、

［テーブル/範囲(T)］が“売上表!$A$2:$G$101”であることを確認し、［ピボット

テーブルレポートを配置する場所を選択してください。］から“新規ワークシート

(N)”が選ばれていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［店名］フィールドを［レポートフィルター］、［部門］

フィールドと［商品名］フィールドを［行ラベル］、［日付］フィールドを［列ラ

ベル］にドラッグし、［売上金額］フィールドを［値］に2 回ドラッグ 

ピボットテーブル内の合計/売上金額2 のセルをアクティブにして、［オプショ

ン］タブの   （アクティブなフィールド）をクリックして、       

（フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので［集計の方法］タブ

の［値フィールドの集計(S)］から“平均”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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(2) シート『Sheet1』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「全店」と入力 

(3) ピボットテーブル内の合計/売上金額のセルをアクティブにして、［オプション］

タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、      （フィール

ドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［名前の指定(C)］

に「合計」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) ピボットテーブル内の任意の合計の数値のセルをアクティブにして、［オプショ

ン］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、       

（フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの〔表示形式(N)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“数

値”を選び、［桁区切り（ , ）を使用する(U)］チェックボックスをオンにして、

〔ＯＫ〕をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(5) ピボットテーブルの日付の任意のセルをアクティブにして、［オプション］タブの 

    （グループの選択）をクリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので［単位(B)］から“月”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 
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(6) ピボットテーブル内の平均の数値のセルをアクティブにして、［オプション］タブ

の  （アクティブなフィールド）をクリックして、      （フィールドの

設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの［値フィールドの集計(S)］から“合計”を選ぶ 

［計算の種類］タブの［計算の種類(A)］から“総計に対する比率”を選び、［名前

の指定(C)］に「構成比」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(7) ピボットテーブル内の構成比の数値のセルをアクティブにして、［オプション］タ

ブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、      （フィールド

の設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの〔表示形式(N)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“パー

センテージ”を選び、［小数点以下の桁数(D)］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(8) ピボットテーブルの任意のセルをアクティブにし、［オプション］タブの  （ピ

ボットテーブル）をクリックして、    （ピボットテーブルオプション）の 

  をクリックして、＜レポートフィルターページの表示(P)＞を選ぶ 

【レポートフィルターページの表示】ダイアログボックスが表示されるので、“店

名”が選ばれていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． (1) シート『売上表』の表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの   

（ピボットテーブルの挿入）の   をクリックして、＜ピボットグラフ(C)＞を選

ぶ 

【ピボットグラフ付きピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示される

ので、［分析するデータを選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択

(S)”が選ばれ、［テーブル/範囲(T)］が“売上表!$A$2:$G$101”であることを確認

し、［ピボットテーブルとピボットグラフを配置する場所を選択してください。］

から“新規ワークシート(N)”が選ばれていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［部門］フィールドを［レポートフィルター］、［店名］

フィールドを［軸フィールド］、［日付］フィールドを［凡例フィールド］、［売

上金額］フィールドを［値］にドラッグ 

グラフをピボットテーブルの下に移動 

(2) シート『Sheet8』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「売上グラフ」と入力 
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(3) ピボットテーブル内の任意の数値のセルをアクティブにして、［オプション］タブ

の  （アクティブなフィールド）をクリックして、      （フィールドの

設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの〔表示形式(N)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“数

値”を選び、［桁区切り（ , ）を使用する(U)］チェックボックスをオンにして、

〔ＯＫ〕をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) グラフを選び、エリアセクションの［店名］フィールドを［凡例フィールド］、

［日付］フィールドを［軸フィールド］にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「月別売上グラフ」と入力 

(6) シート『売上表』の 84 行目を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をク

リック 

A84 に「2009/5/30」、B84 に「本店」、C84 に「スキー」、D84 に「スノー

ボードセット10」、E84 に「10」、F84 に「18000」と入力 

(7) シート『売上グラフ』のピボットテーブル内の任意のセルをアクティブにして、

［オプション］タブの  （更新）をクリック 
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(8) E6（2 月の西梅田店）をダブルクリック 

追加されたシート『Sheet9』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメ

ニューから＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「2 月西梅田」と入力 

A 列からG 列を範囲指定して、列番号の境界線でダブルクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

６． 省略 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 174 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

Lesson95  

 

１． 省略 

 

２． (1) シート『販売管理表』の表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの 

  （ピボットテーブルの挿入）の   をクリックして、＜ピボットテーブル

(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析する

データを選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、

［テーブル/範囲(T)］が“販売管理表!$A$3:$E$69”であることを確認し、［ピ

ボットテーブルレポートを配置する場所を選択してください。］から“新規ワー

クシート(N)”が選ばれていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［分類］フィールドと［商品名］フィールドを［行ラベ

ル］、［販売日］フィールドを［列ラベル］、［価格(円)］フィールドを［値］

にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) ピボットテーブルの販売日の任意のセルをアクティブにして、［オプション］タブ

の     （グループの選択）をクリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［単位(B)］から“月”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 
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(3) ピボットテーブル内の合計/価格(円)の任意のセルをアクティブにして、［オプショ

ン］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、       

（フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［名前の指定(C)］

に「合計」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) ピボットテーブル内の任意の数値のセルをアクティブにして、［オプション］タブ

の  （アクティブなフィールド）をクリックして、      （フィールドの

設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの〔表示形式(N)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“数

値”を選び、［桁区切り（ , ）を使用する(U)］チェックボックスをオンにして、

〔ＯＫ〕をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(5) ピボットテーブルの任意のセルをアクティブにし、［デザイン］タブの （小計）

をクリックして、＜すべての小計をグループの末尾に表示する(B)＞を選ぶ 

(6) ピボットテーブル内の任意のセルをアクティブにして、［オプション］タブの 

  （ピボットテーブル）をクリックして、    （ピボットテーブルオプショ

ン）をクリック 

【ピボットテーブルオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［レイア

ウトと書式］タブの［書式］の［空白セルに表示する値(S)］に「0」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7) シート『Sheet1』のシート見出し

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、

B6 からE25 を範囲指定して、［ホーム］タブの 

を右クリックし、ショートカットメニューから 

「商品別集計」と入力 

(8) （コピー）をクリック 

け）の 

 

シート『報告資料』のD7 をアクティブにし、［ホーム］タブの （貼り付

  をクリックして、［値の貼り付け］の“値と数値の書式(A)” 選ぶ を
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３． (1)  B7 からB8、G7 からG8、B11 からB12、G11 からG12、B15 からB16、G15 から

G16、B19 からB20、G19 からG20、B23 からB24、G23 からG24 を範囲指定し、

［挿入］タブの  （円）をクリックして、［2-D 円］の＜円＞を選ぶ 

表の右にグラフを移動して、大きさを整える 

(2) ［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」の文字を削除して、「商品別売上集計比率」と入力 

(3) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

(4) ［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベ

ルオプション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“ラベルオプ

ション”が表示されていることを確認し、［ラベルの内容］の［分類名(G)］チェッ

クボックス、［パーセンテージ(P)］チェックボックスをオン、［値(V)］チェック

ボックスをオフにする 

“表示形式”をクリックし、［分類(C)］から“パーセンテージ”を選び、［小数点

以下の桁数(D)］に「1」と入力して、〔閉じる〕をクリック 
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４． (1) シート『販売管理表』の表の任意のセルを1 つアクティブにし、［挿入］タブの 

   （ピボットテーブルの挿入）の   をクリックして、＜ピボットテーブル

(T)＞を選ぶ 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析する

データを選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、

［テーブル/範囲(T)］が“販売管理表!$A$3:$E$69”であることを確認し、［ピ

ボットテーブルレポートを配置する場所を選択してください。］から“新規ワーク

シート(N)”が選ばれていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

フィールドセクションの［営業担当］フィールドを［行ラベル］、［販売日］

フィールドを［列ラベル］にドラッグし、［価格(円)］フィールドを［値］に2 回

ドラッグ 

ピボットテーブル内の合計/価格(円)のセルをアクティブにして、［オプション］タ

ブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、      （フィールド

の設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので［集計の方法］タブ

［値フィールドの集計(S)］から“データの個数”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

(2) ピボットテーブル内のデータの個数/価格(円)の任意のセルをアクティブにして、

［オプション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、 

      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［名前の指定(C)］

に「数量」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

ピボットテーブル内の合計/価格(円)2 の任意のセルをアクティブにして、［オプ

ション］タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、       

（フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［名前の指定(C)］

に「売上金額」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(3) ピボットテーブル内の売上金額の数値のセルをアクティブにして、［オプション］

タブの  （アクティブなフィールド）をクリックして、      （フィール

ドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タ

ブの〔表示形式(N)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［分類(C)］から“数

値”を選び、［桁区切り（ , ）を使用する(U)］チェックボックスをオンにして、

〔ＯＫ〕をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 
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(4) ピボットテーブル内の任意のセルをアクティブにして、［オプション］タブの 

  （ピボットテーブル）をクリックして、     （ピボットテーブルオプ

ション）をクリック 

【ピボットテーブルオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［レイア

ウトと書式］タブの［書式］の［空白セルに表示する値(S)］に「0」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) シート『Sheet2』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「担当者別集計」と入力 

(6) B6 からI12 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

シート『報告資料』のB32 をアクティブにし、［ホーム］タブの （貼り付け）の 

  をクリックして、［値の貼り付け］の“値と数値の書式(A)”を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． (1) A31 からA37、C31 からC37、E31 からE37、G31 からG37 を範囲指定し、［挿

入］タブの （縦棒）をクリックして、［2-D 縦棒］の＜集合縦棒＞を選ぶ 

表の下にグラフを移動して、大きさを整える 

(2) H31 からH37 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

グラフを選び、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 
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(3) 四半期数量合計のデータ系列を選び、［デザイン］タブの  （グラフの種類の変

更）をクリック 

【グラフの種類の変更】ダイアログボックスが表示されるので、“折れ線”をク

リックし、［折れ線］の“折れ線”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

四半期数量合計のデータ系列を選び、［レイアウト］タブの       （選択

対象の書式設定）をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプ

ション”が表示されていることを確認し、［使用する軸］の“第 2 軸(上/右

側)(S)”を選び、〔閉じる〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして､＜グラフの上＞を選ぶ 

「グラフタイトル」を範囲指定して、数式バーに「=」と入力 

A1 をクリックして、［Enter］キーを押す 

(5) ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸

ラベルを垂直に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「売上金額（円）」と入力 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜第2 縦軸ラベル(E)＞－ 

＜軸ラベルを垂直に配置＞を選ぶ 

「軸ラベル」の文字を削除して、「数量（個）」と入力 
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６． (1) Word 文書『販売管理分析（報告資料）』を開く 

Excel ブック『販売管理分析』のシート『報告資料』のA5 からG26 を範囲指定し

て、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

Word 文書『販売管理分析（報告資料）』の 1 ページ 7 行目にカーソルを表示して、

［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 
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(2) Excel ブック『販売管理分析』のシート『報告資料』の A31 から I38 を範囲指定し

て、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

Word 文書『販売管理分析（報告資料）』の 2 ページ 2 行目にカーソルを表示して、

［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

Excel ブック『販売管理分析』のシート『報告資料』の担当者別集計のグラフを選び、

［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

Word 文書『販売管理分析（報告資料）』の担当者別集計の表の下にカーソルを表示

し、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) Word 文書『販売管理分析（報告資料）』をファイル名『販売管理分析（報告資料）

終了』で『ドキュメント』に保存 

 

７． 省略 
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Lesson96  

 

１． 省略 

 

２． (1) A1 をアクティブにして、［ホーム］タブの       （フォント）から“HGP

創英角ｺﾞｼｯｸ UB”、  （フォントサイズ）から“26”を選び、 （太字）、 

（斜体）をクリック 

A1 からI1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をク

リック 

(2) E6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数

学/三角”、［関数名(N)］から“ROUNDUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「E5/2」、［桁

数］に「-1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

E6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてI6 までドラッグ 

(3) C24 をアクティブにして、［データ］タブの      （データの入力規則）を

クリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“リスト”を選び、［元の値(S)］に「=$E$4:$I$4」と入力し

て、〔ＯＫ〕をクリック 

(4) E24 をアクティブにして、［データ］タブの      （データの入力規則）を

クリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“リスト”を選び、［元の値(S)］に「=$D$9:$D$11」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

(5) D27 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「C24=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）の をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“HLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

HLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「C24」、［範囲］に「E4:I6」、［行番号］に「2」、［検索方法］に「FALSE」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

E27 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「C24=""」、

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス） をクリックして“HLOOKUP”を選ぶ 
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HLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「C24」、［範囲］に「E4:I6」、［行番号］に「3」、［検索方法］に「FALSE」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D28 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の をクリックして “その他の関数”を

選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“OR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

OR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 1］に

「C24=""」、［論理式2］に「E24=""」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「""」

と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）

の をクリックして “その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“INDEX”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【引数の選択】ダイアログボックスが表示されるので、［引数(A)］から“配列,行

番号,列番号”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［配列］に

「E9:I11」と入力し、［行番号］にカーソルを表示して、       （関数

ボックス）の をクリックして “その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検

索/行列”、［関数名(N)］から“MATCH”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「E24」、［検査範囲］に「D9:D11」、［照合の種類］に「0」と入力して、数式

バーの「INDEX」をクリック 

【引数の選択】ダイアログボックスが表示されるので、［引数(A)］から“配列,行

番号,列番号”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［列番号］にカー

ソルを表示して、        （関数ボックス）をクリック 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「C24」、［検査範囲］に「E4:I4」、［照合の種類］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕

をクリック 

E28 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の をクリックして“OR”を選ぶ 

OR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 1］に

「C24=""」、［論理式2］に「E24=""」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「""」

と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）
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の をクリックして“INDEX”を選ぶ 

【引数の選択】ダイアログボックスが表示されるので、［引数(A)］から“配列,行

番号,列番号”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［配列］に

「E12:I14」と入力し、［行番号］にカーソルを表示して、       （関数

ボックス）の をクリックして“MATCH”を選ぶ 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「E24」、［検査範囲］に「D12:D14」、［照合の種類］に「0」と入力して、数式

バーの「INDEX」をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［列番号］にカー

ソルを表示して、        （関数ボックス）をクリック 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「C24」、［検査範囲］に「E4:I4」、［照合の種類］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕

をクリック 

D29 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、        （関数ボックス）の をクリックして “OR”を選ぶ 

OR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 1］に

「C24=""」、［論理式2］に「E24=""」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「""」

と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）

の をクリックして“INDEX”を選ぶ 

【引数の選択】ダイアログボックスが表示されるので、［引数(A)］から“配列,行

番号,列番号”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［配列］に

「E15:I17」と入力し、［行番号］にカーソルを表示して、       （関数

ボックス）の をクリックして “MACTH”を選ぶ 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「E24」、［検査範囲］に「D15:D17」、［照合の種類］に「0」と入力して、数式

バーの「INDEX」をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［列番号］にカー

ソルを表示して、        （関数ボックス）をクリック 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「C24」、［検査範囲］に「E4:I4」、［照合の種類］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕

をクリック 

E29 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の をクリックして “OR”を選ぶ 

OR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 1］に

「C24=""」、［論理式2］に「E24=""」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 
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IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「""」

と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）

の をクリックして “INDEX”を選ぶ 

【引数の選択】ダイアログボックスが表示されるので、［引数(A)］から“配列,行

番号,列番号”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［配列］に

「E18:I20」と入力し、［行番号］にカーソルを表示して、       （関数

ボックス）の をクリックして“MATCH”を選ぶ 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「E24」、［検査範囲］に「D18:D20」、［照合の種類］に「0」と入力して、数式

バーの「INDEX」をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［列番号］にカー

ソルを表示して、        （関数ボックス）をクリック 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「C24」、［検査範囲］に「E4:I4」、［照合の種類］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕

をクリック 

D27 からE29 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （通貨表示形式）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 186 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

３． (1) シート『1 月』のK1 をアクティブにして、［ホーム］タブの［数値］の （セルの

書式設定：表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「0"年度"」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(2) B1 からK1 を範囲指定して、［ホーム］タブの        （フォント）から 

“HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO”、  （フォントサイズ）から“16”を選び、 （太字）

をクリック 

(3) A3 から K3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“14”

を選び、 （太字）、 （中央揃え）をクリック 

(4) A 列から B 列を選び、列の境界線にマウスポインタを合わせダブルクリックして列

幅を調整 

(5) A4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“DATE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［年］に「$K$1」、［月］

に「$B$1」、［日］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

A5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「A4=""」

［真の場合］に「""」と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、 

        （関数ボックス）をクリック 

新たなIF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカー

ソルを表示して、       （関数ボックス）の をクリックして “その他の

関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“MONTH”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

MONTH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に

「$A$4」と入力して、数式バーの2 つ目のIF をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

「MONTH($A$4)」と表示されていることを確認し、「MONTH($A$4)」の右に「=」

と入力して、        （関数ボックス）をクリック 

MONTH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［シリアル値］に

「A4+1」と入力して、数式バーの2 つ目のIF をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に

「A4+1」、［偽の場合］に「""」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

A5 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてA34 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 
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(6) A4 から A34 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：

表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「d"日"」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(7) B4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文

字列操作”、［関数名(N)］から“TEXT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［値］に「A4」、［表示形

式］に「aaa」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

B4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてB34 までドラッグ 

 （オートフィルオプション）をクリックして、＜書式なしコピー(フィル)(O)＞を

選ぶ 

B4 からB34 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

(8) A4 から K34 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜その他のルール(M)＞を選ぶ 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスが表示されるので、［ルールの種類を選

択してください(S)］から“数式を使用して、書式設定をするセルを決定”を選び、

［次の書式を満たす場合に値を書式設定(O)］に「=$B4="日"」と入力して、〔書式

(F)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“赤”、［スタイル(O)］から“太字”を選び、［塗りつぶし］タブ

の［背景色(C)］から“ピンク系の色”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

A4 から K34 を範囲指定し、［ホーム］タブの     （条件付き書式）をク

リックして＜セルの強調表示ルール(H)＞－＜その他のルール(M)＞を選ぶ 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスが表示されるので、［ルールの種類を選

択してください(S)］から“数式を使用して、書式設定をするセルを決定”を選び、

［次の書式を満たす場合に値を書式設定(O)］に「=$B4="土"」と入力して、〔書式

(F)〕をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの

［色(C)］から“濃い青”、［スタイル(O)］から“太字”を選び、［塗りつぶし］

タブの［背景色(C)］から“水色系の色”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【新しい書式ルール】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

(9) 3 行目から35 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして

＜行の高さ(H)＞を選ぶ 

【行の高さ】ダイアログボックスが表示されるので、［行の高さ(R)］に「20」と入

力して、〔ＯＫ〕をクリック 

(10) D4 から I34 範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：表示

形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「00」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 188 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

(11) J4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、       （関数ボックス）の をクリックして “OR”を選ぶ 

OR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 1］に

「D4=""」、［論理式2］に「F4=""」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「""」

と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）

の をクリックして“その他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“日

付/時刻”、［関数名(N)］から“TIME”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

TIME の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［時］に「F4」、

［分］に「G4」、［秒］に「0」と入力して、数式バーのIF をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［偽の場合］に

「TIME(F4,G4,0)」と表示されていることを確認し、「TIME(F4,G4,0)」の右に「-」

と入力して、        （関数ボックス）をクリック 

TIME の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［時］に「D4」、

［分］に「E4」、［秒］に「0」と入力して、数式バーのIF をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［偽の場合］に

「TIME(F4,G4,0)-TIME(D4,E4,0)」と表示されていることを確認し、「TIME(F4,G4,0)-

TIME(D4,E4,0)」の右に「-」と入力して、        （関数ボックス）をク

リック 

TIME の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［時］に「H4」、

［分］に「I4」、［秒］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

J4 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントしてJ34 までドラッグ 

J4 から J34 範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：表

示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“時刻”、［種類(T)］から“13:30”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

(12) J4 からJ35 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

J35 をアクティブにして、［ホーム］タブの［数値］の （セルの書式設定：表示

形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、

［分類(C)］から“ユーザー定義”を選び、［種類(T)］に「[h]:mm」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(13) N5 に「=J35*N3*24」と入力 
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(14) シート『地下鉄料金表』のE4 からI4 を範囲指定して、［数式］タブの      

（名前の定義）をクリック 

【新しい名前】ダイアログボックスが表示されるので、［名前(N)］に「区間」と入

力し、［参照範囲(R)］に「=地下鉄料金表!$E$4:$I$4」と表示されていることを確認

して、〔ＯＫ〕をクリック 

D9 からD11 を範囲指定して、［数式］タブの      （名前の定義）をクリック 

【新しい名前】ダイアログボックスが表示されるので、［名前(N)］に「期間」と入

力し、［参照範囲(R)］に「=地下鉄料金表!$D$9:$D$11」と表示されていることを

確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

シート『1 月』の N8 をアクティブにして、［データ］タブの      （デー

タの入力規則）をクリック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“リスト”を選び、［元の値(S)］に「=区間」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

N9 をアクティブにして、［データ］タブの      （データの入力規則）をク

リック 

【データの入力規則】ダイアログボックスが表示されるので、［設定］タブの［入

力値の種類(A)］から“リスト”を選び、［元の値(S)］に「=期間」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

(15) N10 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルを表

示して、        （関数ボックス）の をクリックして “OR”を選ぶ 

OR の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式 1］に

「N8=""」、［論理式2］に「N9=""」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「""」

と入力し、［偽の場合］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）

の をクリックして “INDEX”を選ぶ 

【引数の選択】ダイアログボックスが表示されるので、［引数(A)］から“配列,行

番号,列番号”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［配列］に「地下

鉄料金表!E9:I11」と入力し、［行番号］にカーソルを表示して、         

（関数ボックス）の をクリックして “MATCH”を選ぶ 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「N9」、［検査範囲］に「期間」、［照合の種類］に「0」と入力して、数式バー

の「INDEX」をクリック 

INDEX の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［列番号］にカー

ソルを表示して、        （関数ボックス）をクリック 

MATCH の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検査値］に

「N8」、［検査範囲］に「区間」、［照合の種類］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕

をクリック 
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(16) N12 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論

理”、［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「N10=""」、

［真の場合］に「""」、［偽の場合］に「N5-N10」と入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

(17) シート『1 月』のシート見出しをクリックし、[Ctrl]キーを押しながらシート『1

月』の右にドラッグ 

シート『1 月』のシート見出しをクリックし、[Ctrl]キーを押しながらシート『1 月

(2)』の右にドラッグ 

同様にして、シート『1 月(3)』、『1 月(4)』、『1 月(5)』、『1 月(6)』を作成 

シート『1 月(2)』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから 

＜名前の変更(R)＞を選ぶ 

シート名が反転するので、「2 月」と入力 

同様にして、シート『1 月(3)』のシート名を「3 月」に、シート『1 月(4)』のシー

ト名を「4 月」、シート『1 月(5)』のシート名を「5 月」、シート『1 月(6)』の

シート名を「6 月」に変更 

(18) シート『2 月』のシート見出しをクリックし、[Shift]キーを押しながらシート『6

月』のシート見出しをクリック 

D4 からI34、N8 からN9 を範囲指定して、［Delete］キーを押す 

シート『2 月』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから＜作

業グループ解除(U)＞を選ぶ 

シート『2 月』の B1 に「2」、シート『3 月』の B1 に「3」、シート『4 月』の

B1 に「4」、シート『5 月』のB1 に「5」、シート『6 月』のB1 に「6」と入力 
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４． シート『上半期集計』のB4 をアクティブにして、「=」と入力 

シート『1 月』のN5 をクリックして、［Enter］キーを押す 

同様にして、シート『上半期集計』のB5 からB9 に、シート『2 月』から『6 月』のN5

をリンクさせる 

シート『上半期集計』のC4 をアクティブにして、「=」と入力 

シート『1 月』のN10 をクリックして、［Enter］キーを押す 

同様にして、シート『上半期集計』のC5 からC9 に、シート『2 月』から『6 月』のN10

をリンクさせる 

シート『上半期集計』のD4 をアクティブにして、「=」と入力 

シート『1 月』のN12 をクリックして、［Enter］キーを押す 

同様にして、シート『上半期集計』のD5 からD9 に、シート『2 月』から『6 月』のN12

をリンクさせる 

シート『上半期集計』のB4 からD10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をク

リック 

 

５． 省略 
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Lesson97   

 

１． 以下の表を作成し、《データ》の数値を入力 

 

 

 

 

 

 

 

※仕入価格は、２で販売数量（個）の右列に表示しているので、この位置に入力し

ておきます。 

※第１四半期販売価格は、表示しないためどこに入力してもかまいません。 

（今回の問題ではありませんが）並べ替えを行うとき、非表示の列を含むのを忘

れる可能性があるので、非表示の列は表の一番右列、または左列に入力しないよ

うにします。 

C3 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数学/

三角”、［関数名(N)］から“ROUND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］に「H3*0.9」、［桁

数］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

C3 の数式を、C4 からC5、C7 からC8 にコピー 

D6 をアクティブにして、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

D3 から D5 が点滅する点線で囲まれ、数式バーに「=SUM(D3:D5)」と表示されたことを

確認して［Enter］キー 

同様にして、D9 に販売数量（個）の花かご小計、D10 に販売数量（個）の合計を求める 

F3 をアクティブにして、「=C3*D3」と入力 

F3 の数式を、F4 からF5、F7 からF8 にコピー 

F6 をアクティブにして、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

F3 から F5 が点滅する点線で囲まれ、数式バーに「=SUM(F3:F5)」と表示されたことを

確認して［Enter］キー 

同様にして、F9 に売上実績の花かご小計、F10 に売上実績の合計を求める 

G6 をアクティブにして、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

G3 から G5 が点滅する点線で囲まれ、数式バーに「=SUM(G3:G5)」と表示されたことを

確認して［Enter］キー 

同様にして、G9 に売上目標の花かご小計、G10 に売上目標の合計を求める 

I3 をアクティブにして、「=F3/G3*100」と入力 

I3 の数式を、I4 からI10 にコピー 

I1 をアクティブにして、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をクリック 

A2 から I2、B3 から B5、B7 から B8 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃

え）をクリック 

A3からA5を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 
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同様にして、A7 からA8、A6 からB6、A9 からB9、A10 からB10 のセルを結合して中

央揃えにする 

C3 からH10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

I3 から I10 を範囲指定し、［ホーム］タブの （小数点以下の表示桁数を減らす）をク

リックして、小数点第１位まで表示 

A2 からI10 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を選ぶ 

E 列と H 列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜非表示/再表

示(U)＞－＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． D 列からF 列を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして＜非表示

/再表示(U)＞－＜列の再表示(L)＞を選ぶ 

J2 に「粗利益」と入力 

I1 をアクティブにして、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

J1 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

J3 をアクティブにして、「=(C3-E3)*D3」と入力 

J3 の数式を、J4 からJ5、J7 からJ8 にコピー 

J6 をアクティブにして、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

J3 から J5 が点滅する点線で囲まれ、数式バーに「=SUM(J3:J5)」を表示されたことを

確認して［Enter］キー 

同様にして、J9 に粗利益の花かご小計、J10 に粗利益の合計を求める 

J3 からJ10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

G 列から I 列を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして＜非表示/

再表示(U)＞－＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 

A2 からJ10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （格子）をクリック 

A2 から J10 が範囲指定されていることを確認して、［ホーム］タブの  （格子）か

ら＜外枠太罫線(T)＞を選ぶ 

A2 から J2 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （外枠太罫線）から＜下太罫線(H)＞

を選ぶ 

A6 からJ6 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下太罫線）から＜下二重罫線(B)＞

を選ぶ 

A9 からJ9 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下二重罫線）をクリック 

A2 から A3、A7 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下二重罫線）から＜その他

の罫線(M)＞を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［線］の

［スタイル(S)］から   （左側上から３番目）を選び、 をクリックして〔ＯＫ〕を

クリック 
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1 行目を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

A1 に「第２四半期 利益実績表」と入力 

A1 からJ1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A1 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“14”を選ぶ 

※フォントサイズは「14」でなくてもかまいません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． シート『Sheet1』のシート見出しをクリックし、［Ctrl］キーを押しながら、シート

『Sheet1』の右にドラッグ 

※グラフを作成するために小計行を削除しますが、２で作成した表は４で使うため

残しておく必要があり、シートをコピーしてグラフ作成します。 

F 列から J 列を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして＜非表示/

再表示(U)＞－＜列の再表示(L)＞を選ぶ 

7 行目を選び、［ホーム］タブの   （セルの削除）をクリック 

B3 から B8、F3 から F8、I3 から I8 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリッ

クして［2-D 縦棒］の＜集合縦棒＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの      （グラフの要素）から、“系列"目標達成率（％）

"”を選ぶ 

［レイアウト］タブの       （選択対象の書式設定）をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプショ

ン”の［使用する軸］の“第2 軸（上/右側）(S)”を選び、〔閉じる〕をクリック 

［レイアウト］タブの［現在の選択範囲］が“系列"目標達成率（％）"”であることを

確認して、［デザイン］タブの  （グラフの種類の変更）をクリック 

【グラフの種類の変更】ダイアログボックスが表示されるので、“折れ線”の“マー

カー付き折れ線”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸ラベ

ルを垂直に配置＞を選ぶ 

軸ラベルに「売上実績（円）」と入力 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜第 2 縦軸ラベル(E)＞－＜軸ラ

ベルを垂直に配置＞を選ぶ 

軸ラベルに「目標達成率（％）」と入力 

［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして、＜グラフの上＞を選ぶ 

グラフタイトルに「第２四半期 売上実績と目標達成率」と入力 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 196 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． シート『Sheet1』をアクティブ 

1 行目から4 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

J1 に作成日を入力 

A3 に「第２四半期売上実績と利益」と入力 

A3 からJ3 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A3 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“24”を選ぶ 

※フォントサイズは「24」でなくてもかまいません。 

シート『Sheet1(2)』をアクティブ 

グラフエリアを選び、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

シート『Sheet1』の A18 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をク

リック 

グラフの大きさ、位置を整える 

印刷プレビューで確認、調整 
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５． 省略 
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Lesson98  

 

１． 右の表を作成し、 

《データ》の数値を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G4 をアクティブにして、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

C4 から F4 が点滅する点線で囲まれ、数式バーに「=SUM(C4:F4)」と表示されたことを

確認して［Enter］キー 

G4 の数式を、G5、G8 からG9、G12 からG13、G16 からG17 にコピー 

C6 をアクティブにして、「=C5/C4*100」と入力 

C6 をアクティブにし、［ホーム］タブの （小数点以下の表示桁数を減らす）をク

リックして、小数点第１位まで表示 

C6 の数式を、D6 からG6、C10 からG10、C14 からG14、C18 からG18 にコピー 

C7 をアクティブにして、「=C5」と入力 

D7 をアクティブにして、「=D5+C7」と入力 

D7 の数式を、E7 からF7 にコピー 

C7 からF7 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

C11、C15、C19 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

A1からG1を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A1 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“14”を選ぶ 

※フォントサイズは「14」でなくてもかまいません。 

G2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （文字列を右に揃える）をクリック 

A3 から G3、G7、G11、G15、G19 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （中央揃

え）をクリック 

A4 からA7 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （セルを結合して中央揃え）から 

＜セルの結合(M)＞を選ぶ 

同様にして、A8 からA11、A12 からA15、A16 からA19 のセルを結合する 

C4 から G5、C7 から G9、C11 から G13、C15 から G17、C19 から F19 を範囲指定し

て、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

A3 からG19 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を選ぶ 

A3 から G19 が範囲指定されていることを確認して、［ホーム］タブの  （格子）か

ら＜外枠太罫線(T)＞を選ぶ 
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A3 から G3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （外枠太罫線）から＜下太罫線(H)＞

を選ぶ 

B3 から B19 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下太罫線）から＜その他の罫線

(M)＞を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［線］の

［スタイル(S)］から   （右側下から３番目）を選び、 をクリックして、〔ＯＫ〕

をクリック 

F3 からF19 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （その他の罫線）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［線］の

［スタイル(S) ］から   （右側一番下）を選び、 をクリックして、〔ＯＫ〕をク

リック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． シート『Sheet2』をアクティブにし、以下の表を作成して、《データ》の数値を入力 

 

 

 

 

 

C3 をアクティブにして「=」と入力 

シート『Sheet1』のシート見出しをクリックし、G5 をクリックして［Enter］キー 

※数式バーに「=Sheet1!G5」と表示されます。 

C4 をアクティブにして「=」と入力 

シート『Sheet1』のシート見出しをクリックし、G9 をクリックして［Enter］キー 

C5 をアクティブにして「=」と入力 

シート『Sheet1』のシート見出しをクリックし、G13 をクリックして［Enter］キー 

C6 をアクティブにして「=」と入力 

シート『Sheet1』のシート見出しをクリックし、G17 をクリックして［Enter］キー 

D3 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論理”、

［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「B3>=800」､

［真の場合］に「30」と入力 
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［偽の場合］にカーソルを表示して、        （関数ボックス）をクリック 

新しい【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

「B3>=400」、［真の場合］に「20」、［偽の場合］に「10」と入力して、〔ＯＫ〕

をクリック 

D3 の数式を、D4 からD6 にコピー 

E3 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論理”、

［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「C3>=100000」、

［真の場合］に「30」と入力 

［偽の場合］にカーソルを表示して、        （関数ボックス）をクリック 

新しい【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

「C3>=50000」、［真の場合］に「20」、［偽の場合］に「10」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

E3 の数式を、E4 からE6 にコピー 

D3 からF6 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

F1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （文字列を右に揃える）をクリック 

A2 からF2 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 

A2 から F6 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （その他の罫線）から＜格子(A)＞

を選ぶ 

 

 

 

 

 

３． A2 からA6、D2 からE6 を範囲指定し、［挿入］タブの   （横棒）をクリックして

［2-D 横棒］の＜集合横棒＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの  （グラフタイトル）をクリックして、＜グラフの上＞を選ぶ 

グラフタイトルに「商品別ポイント比較」と入力 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主横軸ラベル(H)＞－＜軸ラベ

ルを軸の下に配置＞を選ぶ 

軸ラベルに「単位：点」と入力 

軸ラベルを右に移動 

［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 
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４． シート『Sheet1』をアクティブ 

1 行目から4 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

G1 に作成日を入力 

A3 に「１２月の缶飲料売上実績に関する資料」と入力 

A3からG3を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A3 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“24”を選ぶ 

※フォントサイズは「24」でなくてもかまいません。 

シート『Sheet2』をアクティブ 

グラフエリアを選び、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

シート『Sheet1』の A25 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をク

リック 

グラフの大きさ、位置を整える 

印刷プレビューで確認、調整 

 

５．省略 
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Lesson99  

 

１． 以下の表を作成し、《データ》の数値を入力 

 

 

 

 

 

 

B8 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

B4 から B7 が点滅する点線で囲まれ、数式バーに「=SUM(B4:B7)」と表示されたことを

確認して［Enter］キー 

B8 の数式を、C8、E8 からF8、H8 からI8 にコピー 

D4 をアクティブにして、「=C4/C$8*100」と入力 

D4 の数式を、D5 からD8、G4 からG8、J4 からJ8、M4 からM8 にコピー 

※この時点では、L 列の全校人数に値が入っていないので、M4 から M8 には

「#DIV/0!」というエラーが表示されますがかまいません。 

K4 をアクティブにして、「=B4+E4+H4」と入力 

K4 の数式を、K5 からK8、L4 からL8 にコピー 

M1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （文字列を右に揃える）をクリック 

A2からA3を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

同様にして、B2 から D2、E2 から G2、H2 から J2、K2 から M2 のセルを結合して中央

揃えにする 

B3 からM3、A4 からA8 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

D4 からD8、G4 からG8、J4 からJ8、M4 からM8 を範囲指定し、［ホーム］タブの  

（小数点以下の表示桁数を減らす）をクリックして、小数点第１位まで表示 

A2 からM8 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を選ぶ 

B 列、E 列、H 列、K 列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、 

＜非表示/再表示(U)＞－＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 
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２． シート『Sheet1』のシート見出しをクリックし、［Ctrl］キーを押しながら、シート

『Sheet1』の右にドラッグする 

※グラフを作成するために表を加工しますが、１で作成した表は３で使うため残し

ておく必要があり、シートをコピーしてグラフ作成します。 

A2 をアクティブにして、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

D3 に「大阪校」、G3 に「京都校」、J3 に「神戸校」と入力 

A3 からA7、D3 からD7、G3 からG7、J3 からJ7 を範囲指定し、［挿入］タブの  

（縦棒）をクリックして［2-D 縦棒］の＜100%積み上げ縦棒＞を選ぶ 

［デザイン］タブの  （行/列の切り替え）をクリック 

［デザイン］タブの［グラフのレイアウト］から“レイアウト4”を選ぶ 

［レイアウト］タブの  （グラフタイトル）から＜グラフの上＞を選ぶ 

グラフタイトルに「上半期 新規入校者の年代別割合」と入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． シート『Sheet1』をアクティブ 

A 列から L 列を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜非表

示/再表示(U)＞－＜列の再表示(L)＞を選ぶ 

M1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

J1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

K 列からM 列を範囲指定し、［ホーム］タブの   （セルの削除）をクリック 

B3 をアクティブにして「前年度下半期」と入力 

※「前年度」の後ろで、［Alt］キー＋［Enter］キーを押し、セル内改行します。 

同様にして、E3、H3 にも入力 

C3 をアクティブにして「今年度上半期」と入力 

同様にして、F3、I3 にも入力 

C 列、F 列、I 列の列幅、3 行目の行の高さを調整 

※一度列幅を広げてから、ダブルクリックで列幅を調整するといいでしょう。 

D3 をアクティブにして「今年度下半期予測」と入力 

同様にして、G3、J3 にも入力 

D4 からD8、G4 からG8、J4 からJ8 を範囲指定して［Delete］キー 

D4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数学/

三角”、［関数名(N)］から“ROUND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］にカーソルがあること

を確認して、        （関数ボックス）の をクリックして“その他の関数”

を選ぶ 
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【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論理”、

［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

「C4/B4>=1.1」、［真の場合］に「C4*1.15」、［偽の場合］に「C4*1.1」と入力 

数式バーの「ROUND」をクリック 

ROUND の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［桁数］に「0」と入

力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D4 の数式を、D5 からD7、G4 からG7、J4 からJ7 にコピー 

D8 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

D4 から D7 が点滅する点線で囲まれ、数式バーに「=SUM(D4:D7)」と表示されたことを

確認して［Enter］キー 

D8 の数式を、G8、J8 にコピー 

D4 からD8、G4 からG8、J4 からJ8 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の  

（セルの書式設定：表示形式）をクリック 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブが表示されるので、［分類

(C)］から“標準”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

1 行目を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

A1 に「下半期 新規入校者数予測」と入力 

A1 からJ1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A1 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“14”を選ぶ 

※フォントサイズは「14」でなくてもかまいません。 

A3からJ9を範囲指定して、［ホーム］タブの  （格子）から＜外枠太罫線(T)＞を選ぶ 

A8 から J8 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （外枠太罫線）から＜下二重罫線(B)＞

を選ぶ 

A3 から A9 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下二重罫線）から＜その他の罫線

(M)＞を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［線］の

［スタイル(S)］から   （右側一番下）を選び、 をクリックして、〔ＯＫ〕をク

リック 

同様にして、大阪校と京都校の間、京都校と神戸校の間にも、二重罫線を引く 
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４． 1 行目から30 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリッ

ク 

J1 に作成日を入力 

A3 に「新規入校者に関する資料」と入力 

A3 からJ3 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A3 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“24”を選ぶ 

※フォントサイズは「24」でなくてもかまいません。 

シート『Sheet1(2)』をアクティブ 

グラフエリアを選び、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

シート『Sheet1』の A5 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をク

リック 

グラフの大きさ、位置を整える 

印刷プレビューで確認、調整 

 

５． 省略 
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Lesson100  

 

１． ［ファイル］タブの＜開く＞を選ぶ 

【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を“コ

ンビニ売上”にし、［ファイルの種類］から“テキストファイル”を選ぶ 

ファイルの一覧から“KonbiniMST”を選び、〔開く(O)〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-1/3】ダイアログボックスが表示されるので、［元の

データの形式］から“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(D)”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-2/3】ダイアログボックスが表示されるので、［区切り

文字］の［タブ(T)］チェックボックスをオフにし、［カンマ(C)］チェックボックスを

オンにして、〔次へ(N)>〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-3/3】ダイアログボックスが表示されるので、〔完了

(F)〕をクリック 

同様にして、“RankingDAT”、“UriageDAT”を開く 

ブック『RankingDAT』をアクティブ 

シート『RankingDAT』のシート見出しを右クリックして、ショートカットメニューから

＜移動またはコピー(M)＞を選ぶ 

【シートの移動またはコピー】ダイアログボックスが表示されるので、［移動先ブック

名(T)］から“KonbiniMST.txt”、［挿入先(B)］から“（末尾へ移動）”を選び、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

※ブックが分かれていると作業しづらいので、１つのブックにします。 

同様にして、ブック『UriageDAT』のシート『UriageDAT』を、ブック『KonbiniMST』の

末尾に移動 

全シートの列幅を自動調整 

シート『UriageDAT』をアクティブ 

F1 とG1 に「日付」、F2 に「>=2009/7/1」、G2 に「<=2009/7/31」と入力 

リスト内の１つのセルをアクティブにして、［データ］タブの    （詳細設定）を

クリック 

【フィルタオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出先］から

“指定した範囲(O)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$A$1:$D$801」と表示されている

ことを確認して、［検索条件範囲(C)］に「UriageDAT!$F$1:$G$2」、［抽出範囲(T)］に

「UriageDAT!$I$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

F 列からL 列の列幅を自動調整 

J 列を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

J1 に「店舗名」と入力 

J2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「I2」、［範囲］

に「KonbiniMST!$A$2:$B$6」、列番号に「2」、検索方法に「FALSE」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 
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J2 の数式を、J3 からJ463 までコピー 

L 列を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

L1 に「曜日」と入力 

L2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文字列

操作”、［関数名(N)］から“TEXT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［値］に「K2」、［表示形式］

に「aaaa」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

L2 の数式を、L3 からL463 までコピー 

リスト内の１つのセルをアクティブにして、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの

挿入）をクリック 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータ

を選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/

範囲(T)］が「UriageDAT!$I$1:$N$463」であることを確認し、［ピボットテーブルレ

ポートを配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選び、

［場所(L)］に「UriageDAT!$P$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※ピボットテーブルは、新しいワークシートに作成してもかまいません。 

フィールドセクションの［店舗名］フィールドを［行ラベル］、［曜日］フィールドを

［列ラベル］、［売上金額］フィールドを［値］にドラッグ 

         （行ラベルフィールド）の  をクリックして、＜その他の並べ替

えオプション(M)＞を選ぶ 

【並べ替え（店舗名）】ダイアログボックスが表示されるので、“降順(D)”、“合計/

売上金額”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

２． Z1 に「店舗名」、Z2 に「梅田店」と入力 

I1 から始まるリスト内の１つのセルをアクティブにして、［データ］タブの    

（詳細設定）をクリック 

【フィルタオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出先］から

“指定した範囲(O)”を選び、［リスト範囲(L)］に「UriageDAT!$I$1:$N$463」、［検索

条件範囲(C)］に「UriageDAT!$Z$1:$Z$2」、［抽出範囲(T)］に「UriageDAT!$AB$1」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

AB 列からAG 列の列幅を自動調整 

AG 列を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

AG1 に「時間帯」と入力 
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AJ1 に「6:00」、AK1 に「朝」、AJ2 に「12:00」、AK2 に「昼」、AJ3 に「18:00」、

AK3 に「夜」と入力 

※VLOOKUP 関数を使用して、時間から時間帯（朝・昼・夜）を求めます。 

ここでは、それに使用する表を作成しています。 

AG2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「AF2」、［範

囲］に「$AJ$1:$AK$3」、列番号に「2」、検索方法に「TRUE」と入力して、〔ＯＫ〕

をクリック 

AG2 の数式を、AG3 からAG91 までコピー 

リスト内の１つのセルをアクティブにして、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの

挿入）をクリック 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータ

を選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/

範囲(T)］が「UriageDAT!$AB$1:$AH$91」であることを確認し、［ピボットテーブルレ

ポートを配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選び、

［場所(L)］に「UriageDAT!$AM$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※ピボットテーブルは、新しいワークシートに作成してもかまいません。 

フィールドセクションの［曜日］フィールドを［行ラベル］、［時間帯］フィールドを

［列ラベル］、［売上金額］フィールドを［値］にドラッグ 

AM3（日曜日のセル）をアクティブにし、枠線にマウスポインタを合わせて にし、土

曜日の下までドラッグ 

AN2（昼のセル）をアクティブにし、枠線にマウスポインタを合わせて にし、朝の右

にドラッグ 

 

 

 

 

 

 

 

   （ワークシートの挿入）をクリック 

※問題にある表を作成するための新しいシートを用意します。 

A1 に「梅田店 曜日別・時間帯別売上一覧表（２００９年７月）」と入力 

シート『UriageDAT』の AM2 から AQ10 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （コ

ピー）をクリック 

シート『Sheet3』のA3 をアクティブにし、［ホーム］タブの  （貼り付け）の   

をクリックして［値の貼り付け］の“値(V)”を選ぶ 
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A3 に「曜日」、A11 に「合計」、A12 に「 大売上」、A13 に「 小売上」、A14 に

「平日平均」、A15 に「土日平均」、E3 に「曜日合計」、F3 に「構成比率(%)」、G3

に「前年同月比(%)」、G2 に「（単位：円）」、F12 からG15 に「-」と入力 

F 列からG 列の列幅を自動調整 

B12 をアクティブにして、  （合計）から＜ 大値(M)＞を選ぶ 

B4 からB10 をドラッグして、［Enter］キー 

B13 をアクティブにして、  （合計）から＜ 小値(I)＞を選ぶ 

B4 からB10 をドラッグして、［Enter］キー 

B14 をアクティブにして、  （合計）から＜平均(A)＞を選ぶ 

B4 からB8 をドラッグして、［Enter］キー 

B15 をアクティブにして、  （合計）から＜平均(A)＞を選ぶ 

B9 からB10 をドラッグして、［Enter］キー 

B12 からB15 の数式を、E 列までコピー 

F4 をアクティブにして、「=E4/$E$11*100」と入力 

F4 の数式を、F5 からF11 までコピー 

G 列を選び、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

G3 に「前年同月」と入力 

シート『RankingDAT』をアクティブにし、C2 から I2 を範囲指定して、［ホーム］タブ

の  （コピー）をクリック 

シート『Sheet3』のG4 をアクティブにし、［ホーム］タブの  （貼り付け）の   

をクリックして、［貼り付け］の“行列を入れ替える(T)”を選ぶ 

G11 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

G4 から G10 が点滅する点線で囲まれ、数式バーに「=SUM(G4:G10)」と表示されたこと

を確認して［Enter］キー 

H4 をアクティブにして、「=E4/G4*100」と入力 

H4 の数式を、H5 からH11 までコピー 

B4 から E15、G4 から G11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）

をクリック 

F4 から F11、H4 から H11 を範囲指定し、［ホーム］タブの （小数点以下の表示桁数

を減らす）をクリックして、小数点第１位まで表示 

A1 からH1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A1 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“14”を選ぶ 

※フォントサイズは「14」でなくてもかまいません。 

A 列からH 列まで範囲指定し、列と列の境界線をダブルクリックして列幅を調整 

H2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （文字列を右に揃える）をクリック 

A3 から H3、A4 から A15、F12 から H15 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央

揃え）をクリック 

A3 からH15 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を選ぶ 

A10 から H10 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （格子）から＜下二重罫線(B)＞

を選ぶ 

A3 から H3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から“白、背景

1、黒+基本色15%”を選ぶ 

※塗りつぶしの色は「白、背景1、黒+基本色15%」でなくてもかまいません。 
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G 列を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして＜非表示/再表示(U)＞－

＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． A3 からD10 を範囲指定し、［挿入］タブの   （面）をクリックして［2-D 面］の 

＜積み上げ面＞を選ぶ 

表の下にグラフを移動して、大きさを整える 

［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜その他のデータラベルオ

プション(M)＞を選ぶ 

【データラベルの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“ラベルオプショ

ン”の［ラベルの内容］の［値(V)］チェックボックスをオフ、［系列名(S)］チェック

ボックスをオンにする 

ダイアログボックスはそのままで、［レイアウト］タブの［現在の選択範囲］から“系

列"昼"データラベル”を選び、［値(V)］チェックボックスをオフ、［系列名(S)］

チェックボックスをオンにする 

同様にして、“系列"夜"データラベル”を選び、［値(V)］チェックボックスをオフ、

［系列名(S)］チェックボックスをオンにして、〔閉じる〕をクリック 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸ラベ

ルを水平に配置＞を選ぶ 

軸ラベルに「単位：円」と入力 

軸ラベルを上にあげ、プロットエリアを左に広げる 
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４． ① 京都店 

② 梅田店 

※①、②は、１で作成した表より分かります。 

③ 月曜日 

④ 52.1 

⑤ 夜 

⑥ 594,902 

⑦ 日曜日 

⑧ 夜 

※③～⑧は、２で作成した表より分かります。 

 

５． 1 行目から20 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

H1 に作成日を入力 

A3 に「梅田店における売上状況分析（２００９年７月）」と入力 

A3 からH3 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A3 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“20”を選ぶ 

※フォントサイズは「20」でなくてもかまいません。 

［挿入］タブの  （横書きテキストボックスの描画）をクリック 

A5 からH18 の大きさで描画 

４の分析文章を入力 

印刷プレビューで確認、調整 
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６． 省略 
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Lesson101  

 

１． ［ファイル］の＜開く＞を選ぶ 

【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を“イ

ンターネットアンケート”にし、［ファイルの種類］から“テキストファイル”を選ぶ 

ファイルの一覧から“kakutokupointDAT”を選び、〔開く(O)〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-1/3】ダイアログボックスが表示されるので、［元の

データの形式］から“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(D)”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-2/3】ダイアログボックスが表示されるので、［区切り

文字］の［タブ(T)］チェックボックスをオフにし、［カンマ(C)］チェックボックスを

オンにして、〔次へ(N)>〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-3/3】ダイアログボックスが表示されるので、〔完了

(F)〕をクリック 

同様にして、“kibousyouhinDAT”、“syouhinMST”を開く 

ブック『kibousyouhinDAT』をアクティブ 

シート『kibousyouhinDAT』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューか

ら＜移動またはコピー(M)＞を選ぶ 

【シートの移動またはコピー】ダイアログボックスが表示されるので、［移動先ブック

名(T)］から“kakutokupointDAT.txt”、［挿入先(B)］から“（末尾へ移動）”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

※ブックが分かれていると作業しづらいので、１つのブックにします。 

同 様 に し て 、 ブ ッ ク 『 syouhinMST 』 の シ ー ト 『 syouhinMST 』 を 、 ブ ッ ク

『kakutokupointDAT』の末尾に移動 

全シートの列幅を自動調整する 

シート『kakutokupointDAT』をアクティブ 

D1 に「年齢」と入力 

D2 に「=DATEDIF(B2,"2009/5/1","y")」と入力 

D2 の数式を、D393 までコピー 

E1 に「希望合計ポイント」、F1 に「繰越ポイント」と入力して、列幅を整える 

シート『kibousyouhinDAT』をアクティブ 

D 列を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

D1 に「ポイント１」、G1 に「ポイント２」、H1 に「希望合計ポイント」と入力して、

列幅を整える 

D2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論理”、

［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「C2=""」、［真

の場合］に「0」と入力 

［偽の場合］にカーソルを表示し、        （関数ボックス）の をクリック

して“その他の関数”を選ぶ 
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【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「B2」、［範囲］に「syouhinMST!$A$2:$C$4」、［列番号］に「3」、［検索方法］に

「FALSE」と入力 

数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［偽の場合］の 後にカー

ソルを表示して「*C2」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

D2 の数式を、D3 からD306、G2 からG306 にコピー 

H2 に「=D2+G2」と入力 

H2 の数式を、H3 からH306 にコピー 

シート『kakutokupointDAT』をアクティブ 

E2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論理”、

［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルが表示さ

れていることを確認し、        （関数ボックス）の をクリックして“その

他の関数”を選ぶ 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“情報”、

［関数名(N)］から“ISNA”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

ISNA の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［テストの対象］にカー

ソルが表示されていることを確認し、        （関数ボックス）の をクリッ

クして“VLOOKUP”を選ぶ 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「A2」、［範囲］に「kibousyouhinDAT!$A$2:$H$306」、［列番号］に「8」、［検索方

法］に「FALSE」と入力 

数式バーの「IF」をクリック 

IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［真の場合］に「0」と入力 

［偽の場合］にカーソルを表示して、        （関数ボックス）をクリック 

VLOOKUP の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に

「A2」、［範囲］に「kibousyouhinDAT!$A$2:$H$306」、［列番号］に「8」、［検索方

法］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

E2 の数式を、E3 からE393 にコピー 

F2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論理”、

［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「C2-E2<50」、

［真の場合］に「0」と入力 

［偽の場合］にカーソルを表示して、        （関数ボックス）をクリック 

新たな IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「C2-

E2<100」、［真の場合］に「(C2-E2)/2」、［偽の場合］に「C2-E2」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

F2 の数式を、F3 からF393 にコピー 
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２． H1 に「獲得ポイント」、H2 に「>0」と入力 

リスト内の１つのセルをアクティブにして、［データ］タブの    （詳細設定）を

クリック 

【フィルタオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出先］から

“指定した範囲(O)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$A$1:$F$393」と表示されている

ことを確認して、［検索条件範囲(C)］に「kakutokupointDAT!$H$1:$H$2」、［抽出範囲

(T)］に「kakutokupointDAT!$J$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

J 列からO 列の列幅を自動調整 

P1 に「性別」と入力 

P2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文字列

操作”、［関数名(N)］から“LEFT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「J2」、［文字

数］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

P2 の数式を、P3 からP306 にコピー 

リスト内の１つのセルをアクティブにして、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの

挿入）をクリック 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータ

を選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/

範囲(T)］が「kakutokupointDAT!$J$1:$P$306」であることを確認し、［ピボットテーブ

ルレポートを配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選

び、［場所(L)］に「kakutokupointDAT!$R$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※ピボットテーブルは、新しいワークシートに作成してもかまいません。 

フィールドセクションの［年齢］フィールドを［行ラベル］、［性別］フィールドを

［列ラベル］、［会員番号］フィールドと［獲得ポイント］フィールドを［値］にド

ラッグ 

R4 をアクティブにして、［オプション］タブの      （グループフィールド）を

クリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［先頭の値(S)］に「10」、［末

尾の値(E)］に「67」、［単位(B)］に「10」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

T3 をアクティブにして、［オプション］タブの   （アクティブなフィールド）をク

リックして、      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タブの

［選択したフィールドのデータ］から“平均”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

           （列ラベルフィールド）の  をクリックして、＜降順(O)＞を

選ぶ 
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シート『kibousyouhinDAT』をアクティブ 

I1 に「年齢」と入力 

I2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「A2」、［範囲］

に「kakutokupointDAT!$J$2:$P$306」、［列番号］に「4」、［検索方法］に「FALSE」

と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

I2 の数式を、I3 からI306 にコピー 

リスト内の１つのセルをアクティブにして、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの

挿入）をクリック 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータ

を選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/

範囲(T)］が「kibousyouhinDAT!$A$1:$I$306」であることを確認し、［ピボットテーブル

レポートを配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選び、

［場所(L)］に「kibousyouhinDAT!$K$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※ピボットテーブルは、新しいワークシートに作成してもかまいません。 

フィールドセクションの［年齢］フィールドを［行ラベル］、［商品１］フィールドを

［列ラベル］、［数量１］フィールドを［値］にドラッグ 

K1 をアクティブにして、［オプション］タブの   （アクティブなフィールド）をク

リックして、      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タブの

［選択したフィールドのデータ］から“合計”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

K3 をアクティブにして、［オプション］タブの     （グループフィールド）を

クリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［先頭の値(S)］に「10」、［末

尾の値(E)］に「67」、［単位(B)］に「10」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

       （列ラベルフィールド）の  をクリックして、＜降順(O)＞を選ぶ 
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リスト内の１つのセルをアクティブにして、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの

挿入）をクリック 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータ

を選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/

範囲(T)］が「kibousyouhinDAT!$A$1:$I$306」であることを確認し、［ピボットテーブル

レポートを配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選び、

［場所(L)］に「kibousyouhinDAT!$K$12」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※ピボットテーブルは、新しいワークシートに作成してもかまいません。 

フィールドセクションの［年齢］フィールドを［行ラベル］、［商品２］フィールドを

［列ラベル］、［数量２］フィールドを［値］にドラッグ 

K12 をアクティブにして、［オプション］タブの   （アクティブなフィールド）を

クリックして、      （フィールドの設定）をクリック 

【値フィールドの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［集計の方法］タブの

［選択したフィールドのデータ］から“合計”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

       （列ラベルフィールド）の  をクリックして、＜降順(O)＞を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

   （ワークシートの挿入）をクリック 

※問題にある表を作成するための新しいシートを用意します。 

A1 に「年代別・男女別平均獲得ポイントと希望商品数」と入力 

シート『kakutokupointDAT』の R2 から V10 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （コ

ピー）をクリック 

シート『Sheet3』のA2 をアクティブにし、［ホーム］タブの  （貼り付け）の   

をクリックして［値の貼り付け］の“値(V)”を選ぶ 

A3 に「年代」、B2 に「男性」、D2 に「女性」、F2 に「商品希望枚数」、B3 に「人

数」、C3 に「平均獲得ポイント」（平均獲得の後ろでセル内改行）、D3 に「人数」、

E3 に「平均獲得ポイント」（平均獲得の後ろでセル内改行）、F3 に「文具券」、G3 に

「レジャーランド利用券」（レジャーランドの後ろでセル内改行）、H3 に「ホテル宿泊

券」、A4 に「１０代」、A5 に「２０代」、A6 に「３０代」、A7 に「４０代」、A8

に「５０代」、A9 に「６０代」、A10 に「合 計」と入力 

F4 をアクティブにして「=」と入力 

シート『kibousyouhinDAT』のM3 をクリック 

「+」と入力 

シート『kibousyouhinDAT』のM14 をクリック 

同様にして、文具券、レジャーランド利用券、ホテル宿泊券の商品希望枚数を求める 

F4 からH10 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

C4 から C10、E4 から E10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）

をクリック 
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C4 からC10、E4 からE10 が範囲指定されていることを確認して、［ホーム］タブの  

（小数点以下の表示桁数を増やす）をクリックして、小数点第１位まで表示 

A1 からH1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A1 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“14”を選ぶ 

※フォントサイズは「14」でなくてもかまいません。 

B2 からC2 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

同様にして、D2 からE2、F2 からH2 のセルを結合して中央に揃える 

B 列からH 列までの列幅を調整 

A3 からH3、A4 からA10 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

B2 からF2 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を選ぶ 

A3 からH10 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （格子）をクリック 

A9 から H9 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （格子）から＜下二重罫線(B)＞を

選ぶ 

A4 から H9 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下二重罫線）から＜その他の罫線

(M)＞を選ぶ 

【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［線］の

［スタイル(S)］から   （左側上から３番目）を選び、 をクリックして〔ＯＫ〕を

クリック 

B2 から F2、A3 から H3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）か

ら“白、背景1、黒+基本色15%”を選ぶ 

※塗りつぶしの色は「白、背景1、黒+基本色15%」でなくてもかまいません。 
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３． シート『kakutokupointDAT』をアクティブ 

G 列を範囲指定して、［ホーム］タブの    （セルの挿入）をクリック 

G1 に「性別」と入力 

G2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文字列

操作”、［関数名(N)］から“LEFT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「A2」、［文字

数］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

G2 の数式を、G3 からG393 にコピー 

リスト内の１つのセルをアクティブにして、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの

挿入）をクリック 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータ

を選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/

範囲(T)］が「kakutokupointDAT!$A$1:$G$393」であることを確認し、［ピボットテーブ

ルレポートを配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選

び、［場所(L)］に「kakutokupointDAT!$AA$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※ピボットテーブルは、新しいワークシートに作成してもかまいません。 

フィールドセクションの［年齢］フィールドを［行ラベル］、［性別］フィールドを

［列ラベル］、［会員番号］フィールドを［値］にドラッグ 

AA3 をアクティブにして、［オプション］タブの      （グループフィールド）

をクリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［先頭の値(S)］に「10」、［末

尾の値(E)］に「67」、［単位(B)］に「10」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

      （列ラベルフィールド）の  をクリックして、＜降順(O)＞を選ぶ 

AB2 に「男性」、AC2 に「女性」、AA3 に「１０代」、AA4 に「２０代」、AA5 に

「３０代」、AA6 に「４０代」、AA7 に「５０代」、AA8 に「６０代」と入力 

 

 

 

 

 

 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 220 - 



Excel 問題集(Ver2010) 標準解答 

AA2 から AC8 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリックして［2-D 縦棒］

の＜積み上げ縦棒＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの  （グラフタイトル）をクリックして、＜グラフの上＞を選ぶ 

グラフタイトルに「年代別・男女別人数の比較」と入力 

［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜中央＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸ラベ

ルを水平に配置＞を選ぶ 

軸ラベルに「単位：人」と入力 

軸ラベルを上にあげ、プロットエリアを左に広げる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． ① ３０代 

② １０代 

※①、②は、３で作成した表より分かります。 

③ ３０５ 

④ ２０代 

⑤ ６０代 

※③～⑤は、２で作成した表より分かります。 

⑥ ４６ 

⑦ １５ 

※⑥、⑦は、１で作成した表から求められます。 

⑧ レジャーランド利用 

※⑧は、２で作成した表より分かります。 

 

５． シート『Sheet3』をアクティブ 

1 行目から20 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

H1 に作成日を入力 

A3 に「アンケート会員の希望商品と年代・男女構成について」と入力 

A3 からH3 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A3 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“16”を選ぶ 

※フォントサイズは「16」でなくてもかまいません。 

［挿入］タブの  （横書きテキストボックスの描画）をクリック 

A5 からH18 の大きさで描画 

４の分析文章を入力 
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シート『kakutokupointDAT』をアクティブ 

グラフエリアを選び、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

シート『Sheet3』の A32 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をク

リック 

グラフの大きさ、位置を整える 

印刷プレビューで確認、調整 

 

６． 省略 
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Lesson102  

 

１． ［ファイル］タブの＜開く＞を選ぶ 

【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］を“ス

ノーボード売上”にし、［ファイルの種類］から“テキストファイル”を選ぶ 

ファイルの一覧から“jyutyuDAT”を選び、〔開く(O)〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-1/3】ダイアログボックスが表示されるので、［元の

データの形式］から“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(D)”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-2/3】ダイアログボックスが表示されるので、［区切り

文字］の［タブ(T)］チェックボックスをオフにし、［カンマ(C)］チェックボックスを

オンにして、〔次へ(N)>〕をクリック 

【テキストファイルウィザード-3/3】ダイアログボックスが表示されるので、〔完了

(F)〕をクリック 

同様にして、“syohinMST”、“typeMST”を開く 

ブック『syohinMST』をアクティブ 

シート『syohinMST』のシート見出しを右クリックして、ショートカットメニューから

＜移動またはコピー(M)＞を選ぶ 

【シートの移動またはコピー】ダイアログボックスが表示されるので、［移動先ブック

名(T)］から“jyutyuDAT.txt”、［挿入先(B)］から“（末尾へ移動）”を選び、〔ＯＫ〕

をクリック 

※ブックが分かれていると作業しづらいので、１つのブックにします。 

同様にして、ブック『typeMST』のシート『typeMST』を、ブック『jyutyuDAT』の末尾

に移動 

全シートの列幅を自動調整する 

シート『jyutyuDAT』をアクティブ 

D 列からE 列を範囲指定して、［ホーム］タブの    （セルの挿入）をクリック 

D1 に「タイプコード」、E1 に「タイプ名」と入力 

D2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“文字列

操作”、［関数名(N)］から“RIGHT”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［文字列］に「C2」、［文字

数］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

D2 の数式を、D3 からD570 にコピー 

E2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「D2」、［範囲］

に「typeMST!$A$2:$D$6」、列番号に「2」、検索方法に「FALSE」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

E2 の数式を、E3 からB570 までコピー 

D 列からE 列の列幅を自動調整 
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リスト内の１つのセルをアクティブにして、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの

挿入）をクリック 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータ

を選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/

範囲(T)］が「jyutyuDAT!$A$1:$F$570」であることを確認し、［ピボットテーブルレ

ポートを配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選び、

［場所(L)］に「jyutyuDAT!$H$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※ピボットテーブルは、新しいワークシートに作成してもかまいません。 

フィールドセクションの［タイプ名］フィールドを［行ラベル］、［受注年月日］

フィールドを［列ラベル］、［オンライン受注数］フィールドを［値］にドラッグ 

I2 をアクティブにして、［オプション］タブの      （グループフィールド）を

クリック 

【グループ化】ダイアログボックスが表示されるので、［単位(B)］から“月”をクリッ

クして解除して“四半期”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

I2 をアクティブにし、枠線にマウスポインタを合わせて にし、J 列と K 列の間にド

ラッグ 

I2 の「第 4 四半期」を「10 月～12 月期」、J2 の「第 1 四半期」を「1 月～3 月期」に

修正 

H 列からK 列の列幅を自動調整 

L2 に「伸び率」と入力 

L3 をアクティブにして「=(」と入力、J3 をクリックして「-」と入力、I3 をクリックし

て「)/」と入力、I3 をクリックして「*100」と入力 

同様にして、L4 からL8 の伸び率を求める 

 

 

 

 

 

 

２． N1 とO1 に「受注年月日」と入力 

N2 に「>=2010/1/1」、O2 に「<=2010/3/31」と入力 

リスト内の１つのセルをアクティブにして、［データ］タブの    （詳細設定）を

クリック 

【フィルタオプションの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［抽出先］から

“指定した範囲(O)”を選び、［リスト範囲(L)］に「$A$1:$F$570」と表示されている

ことを確認して、［検索条件範囲(C)］に「jyutyuDAT!$N$1:$O$2」、［抽出範囲(T)］に

「jyutyuDAT!$Q$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

W1 に「単価」、X1 に「オンライン受注金額」、Y1 に「備考」と入力 

Q 列からY 列の列幅を自動調整 

W2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「S2」、［範囲］

に「syohinMST!$A$2:$G$32」、列番号に「4」、検索方法に「FALSE」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

W2 の数式を、W3 からW367 までコピー 

X2 に「=V2*W2」と入力 

X2 の数式を、X3 からX367 までコピー 

Y2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「S2」、［範囲］

に「syohinMST!$A$2:$G$32」、列番号に「7」、検索方法に「FALSE」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

Y2 の数式を、Y3 からY367 までコピー 

Y 列の列幅を自動調整 

リスト内の１つのセルをアクティブにして、［挿入］タブの  （ピボットテーブルの

挿入）をクリック 

【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、［分析するデータ

を選択してください。］から“テーブルまたは範囲を選択(S)”が選ばれ、［テーブル/

範囲(T)］が「jyutyuDAT!$Q$1:$Y$367」であることを確認し、［ピボットテーブルレ

ポートを配置する場所を選択してください。］から“既存のワークシート(E)”を選び、

［場所(L)］に「jyutyuDAT!$AA$1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

※ピボットテーブルは、新しいワークシートに作成してもかまいません。 

フィールドセクションの［商品コード］フィールドを［行ラベル］、［備考］フィール

ドを［列ラベル］、［オンライン受注金額］フィールドを［値］にドラッグ 

AB2 をアクティブにし、枠線にマウスポインタを合わせて にして、AC 列と AD 列の

間にドラッグ 

［オプション］タブの   （ピボットテーブル）をクリックして、    （ピボッ

トテーブルオプション）をクリック 

【ピボットテーブルオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［空白セルに

表示する値(S)］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

AA2 からAD25 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

   （ワークシートの挿入）をクリック 

新しいワークシートのA3 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）の   

をクリックして［値の貼り付け］の“値(V)”を選ぶ 

B 列からD 列を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

A3 に「商品コード」、B3 に「商品名」、C3 に「色」、D3 に「商品名（色）」と入力 

B4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「A4」、［範囲］

に「syohinMST!$A$2:$G$32」、列番号に「2」、検索方法に「FALSE」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

B4 の数式を、B5 からB25 までコピー 
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C4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「A4」、［範囲］

に「syohinMST!$A$2:$G$32」、列番号に「3」、検索方法に「FALSE」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

C4 の数式を、C5 からC25 までコピー 

D4 に「=B4 & "（" & C4 & "）"」と入力 

D4 の数式を、D5 からD25 までコピー 

F3 に「新入荷以外」、G3 に「合計」と入力 

A 列からG 列の列幅を自動調整 

A3 からG25 を範囲指定して、［データ］タブの  （並べ替え）をクリック 

【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［ 優先されるキー］から“合

計”、［順序］から“降順”を選び、〔レベルの追加(A)〕をクリック 

［次に優先されるキー］から“商品コード”、［順序］から“昇順”を選び、〔ＯＫ〕

をクリック 

H3 に「構成比」、I3 に「構成比累計」、J3 に「ランク」と入力 

H4 に「=G4/$G$26*100」と入力 

H4 の数式を、H5 からH26 までコピー 

I4 に「=H4」と入力 

I5 に「=I4+H5」と入力 

I5 の数式を、I6 からI25 までコピー 

J4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論理”、

［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に「I4<=60」､［真

の場合］に「A」と入力 

［偽の場合］にカーソルを表示して、       （関数ボックス）をクリック 

新たな IF の【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］に

「I4<=90」、［真の場合］に「B」、［偽の場合］に「C」を入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

J4 の数式を、J5 からJ25 にコピー 

H 列からJ 列の列幅を自動調整 
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３． K3 に「対店舗比」、L3 に「1 月～3 月店舗受注金額」と入力 

L4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“検索/

行列”、［関数名(N)］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［検索値］に「A4」、［範囲］

に「syohinMST!$A$2:$G$32」、列番号に「6」、検索方法に「FALSE」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

L4 の数式を、L5 からL25 までコピー 

K4 に「=G4/L4*100」と入力 

K4 の数式を、K5 からK25 までコピー 

K 列からL 列の列幅を自動調整 
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４． A1 に「1 月～3 月期商品別集計」と入力 

A1 からL1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

A1 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“14”を選ぶ 

※フォントサイズは「14」でなくてもかまいません。 

K2 に「（単位：円）」、D26 に「合計」、I26 からK26 に「-」と入力 

A 列～C 列、L 列を範囲指定して、［ホーム］タブの    （書式）をクリックして、

＜非表示/再表示(U)＞－＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 

D3 からK26 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から＜格子(A)＞を選ぶ 

D3 から K26 が範囲指定されていることを確認して、［ホーム］タブの  （格子）か

ら＜外枠太罫線(T)＞を選ぶ 

D3 から K3、D26、I26 から K26 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （中央揃え）を

クリック 

D3 から K3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から“白、背景

1、黒+基本色15%”を選ぶ 

※塗りつぶしの色は「白、背景1、黒+基本色15%」でなくてもかまいません。 

E4 からG26 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

H4 から I26、K4 から K25 を範囲指定し、［ホーム］タブの （小数点以下の表示桁数

を減らす）をクリックして、小数点第１位まで表示 

D 列からK 列の列幅を自動調整 
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５． シート『typeMST』をアクティブ 

D1 を「受注実績金額」に変更し、E1 に「目標達成率」と入力 

E2 に「=D2/C2*100」と入力 

E2 の数式を、E3 からE6 までコピー 

E2 から E6 を範囲指定し、［ホーム］タブの （小数点以下の表示桁数を減らす）をク

リックして、小数点第１位まで表示 

C2 からD6 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

B1 から B6、D1 から E6 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリックして［2-

D 縦棒］の＜集合縦棒＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの       （グラフの要素）から、“系列"目標達成率"”を

選ぶ 

［レイアウト］タブの        （選択対象の書式設定）をクリック 

【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプショ

ン”の［使用する軸］の“第2 軸（上/右側）(S)”を選び、〔閉じる〕をクリック 

［レイアウト］タブの［現在の選択範囲］が“系列"目標達成率"”であることを確認し

て、［デザイン］タブの  （グラフの種類の変更）をクリック 

【グラフの種類の変更】ダイアログボックスが表示されるので、“折れ線”の“マー

カー付き折れ線”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸ラベ

ルを垂直に配置＞を選ぶ 

軸ラベルに「受注実績金額（円）」と入力 

［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックして、＜第 2 縦軸ラベル(E)＞－＜軸ラ

ベルを垂直に配置＞を選ぶ 

軸ラベルに「目標達成率（％）」と入力 

［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 

［レイアウト］タブの  （グラフタイトル）をクリックして、＜グラフの上＞を選ぶ 

グラフタイトルに「1 月～3 月期オンライン受注実績と目標達成率」と入力 

［レイアウト］タブの （データラベル）をクリックして、＜中央＞を選ぶ 
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６． ① 14,020,800 

※①は、２で作成した表より分かります。 

② 100.9 

※②は、５で作成した表から求められます。 

③オールラウンド 

※③は、５で作成した表より分かります。 

④ノーマル 

⑤434.8 

※④、⑤は、１で作成した表より分かります。 

⑥ゼッペリン（黒） 

※⑥は、２で作成した表より分かります。 

 

７． シート『Sheet3』をアクティブ 

1 行目から31 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

K1 に作成日を入力 

D3 に「オンラインショップにおけるスノーボードの受注状況」と入力 

D3 からK3 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

D3 がアクティブであることを確認して、［ホーム］タブの   （フォントサイズ）か

ら“20”を選ぶ 

※フォントサイズは「20」でなくてもかまいません。 

［挿入］タブの  （横書きテキストボックスの描画）をクリック 

D5 からK14 の大きさで描画 

６の分析文章を入力 

シート『typeMST』をアクティブ 

グラフエリアを選び、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

シート『Sheet3』の D15 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をク

リック 

グラフの大きさ、位置を整える 

印刷プレビューで確認、調整 
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８． 省略 

 

 

 

 

 

 

NOA SCHOOLING TEXT 

- 231 - 


	STEP1解答
	STEP2解答
	STEP3解答
	STEP4解答
	STEP5解答
	STEP6_1解答
	STEP6_2解答

