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平成 25 年度 1 級①過去問題解説(Ver2010)       
 

１）事前入力データの作成（Excel で作成） 

 1. Excel を起動 

 2. シート『Sheet1』の A1 に「2011 年」、A3 に「切り花」、A4 に「花束」、A5 に「アレンジメ

ント」、A6 に「鉢植え」と入力 

 3. B2 に「1 月」と入力 

 4. B2 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして M2 までドラッグ 

 5. M1 に「（単位：円）」と入力 

 6. 事前入力データの売上状況をよく確認しながら、B3 から M6 に売上金額を入力 

 7. A11 に「2012 年」、A13 に「切り花」、A14 に「花束」、A15 に「アレンジメント」、A16 に

「鉢植え」と入力 

 8. B12 に「1 月」と入力 

 9. B12 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして M12 までドラッグ 

 10. M11 に「（単位：円）」と入力 

 11. 事前入力データの売上状況をよく確認しながら、B13 から M16 に売上金額を入力 

 12. B3 から M6 と、B13 から M16 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 

 13. A 列から M 列を範囲指定し、A 列と B 列の境界線をポイントしてマウスポインタを にし、ダ

ブルクリック 

 14. シート『Sheet2』の B2 に「水曜午前クラス」、C2 に「水曜午後クラス」、D2 に「土曜午前ク

ラス」、E2 に「土曜午後クラス」、E1 に「（単位：人）」と入力 

 15. A3 に「1 月」と入力 

 16. A3 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして A14 までドラッグ 

 17. 事前入力データの 2012 年 1 月～12 月フラワーアレンジメント教室受講者数月別集計をよく確

認しながら、B3 から E14 に受講者数を入力 

 18. A 列から E 列を範囲指定し、A 列と B 列の境界線をポイントしてマウスポインタを にし、ダブ

ルクリック 

 19. シート『Sheet3』の B1 に「曜日」、C1 に「時間」、D1 に「受講料（改行）（1 回）」、E1 に

「材料費（改行）（1 回）」、F1 に「定員」と入力 

  ※（改行）は入力の必要はありません。 

 セル内で改行するには［Alt］キー＋［Enter］キーを押します。 

 20. 続けて A2 に「水曜午前クラス」、B2 に「水曜」、C2 に「11:00～12:00」、D2 に「1500」、

E2 に「2500」、F2 に「10」、A3 に「水曜午後クラス」、B3 に「水曜」、C3 に「13:30～

14:30」、D3 に「1500」、E3 に「2500」、F3 に「10」、A4 に「土曜午前クラス」、B4 に

「土曜」、C4 に「11:00～12:00」、D4 に「1500」、E4 に「2500」、F4 に「10」、A5 に「土

曜午後クラス」、B5 に「土曜」、C5 に「13:30～14:30」、D5 に「1500」、E5 に「2500」、

F5 に「10」と入力 

 21. D2 から E5 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 

 22. 【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"円"」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

 23. F2 から F5 を範囲指定して、［ホーム］タブの［数値］の （表示形式）をクリック 

 24. 【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"名"」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 
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 25. A 列から F 列を範囲指定し、A 列と B 列の境界線をポイントしてマウスポインタを にし、ダブ

ルクリック 

 26.  （ワークシートの挿入）をクリック 

 27. シート『Sheet4』が挿入されるので、A1 に「フラワーショップひまわり」、B1 に「大阪市北区

天王寺南町 3-5-1」、C1 に「Tel:06-6678-4321」と入力 

 28. ［挿入］タブの （図形）をクリックして、［基本図形］から“額縁”を選び、A6 から B8 を

ドラッグ 

 29. ［挿入］タブの （図形）をクリックして、［星とリボン］から“爆発 1”を選び、C5 から D9

をドラッグ 

 30. ［挿入］タブの （図形）をクリックして、［吹き出し］から“円形吹き出し”を選び、E6 か

ら F8 をドラッグ 

 31. 「額縁」「爆発 1」「円形吹き出し」を選び、［書式］タブの       （図形の塗りつぶ

し）の       をクリックして、“塗りつぶしなし(N)”を選ぶ 

 32. ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

 33. 【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、任意の場所をクリック 

  ※［保存先］が任意の場所に変更されます。 

 34. ［ファイル名(N)］に任意の名前をと入力して、〔保存(S)〕をクリック 

 

２）作業開始 

 1. Word を起動 

 2. ［ページレイアウト］タブの （余白）をクリックして“狭い”を選ぶ 

 3. ［ページレイアウト］タブの （ページ設定）をクリック 

 4. 【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［文字数と行数］タブの［行数(R)］を

“47”にして、〔ＯＫ〕をクリック 

※余白、行数はこの通りでなくてかまいませんが、デフォルトのページ設定のままでは、ページ

内に収まりません。 

 5. 1 行目に受験番号と氏名を入力 

 

〔問１〕 

 1. 3 行目に「売上状況分析とフラワーアレンジメント受講者募集」と入力し、［Enter］キーを押

して改行 

 2. 3 行目にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

 3. 3 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの    （フォント）の をクリックして“ＭＳゴシッ

ク”、  （フォントサイズ）の をクリックして“20”を選ぶ 

  ※フォントサイズは「20」でなくてもかまいません。 

 4. 3 行目が範囲指定されていることを確認し、［ホーム］タブの  （下罫線）の をクリックし

て、＜線種とページ罫線と網かけの設定(O)＞を選ぶ 

 5. 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、

［種類］から“囲む(X)”を選び、［設定対象(L)］が“段落”であることを確認して、〔ＯＫ〕

をクリック 
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〔問２〕 

② 

 1. 5 行目に「■2012 年売上状況」と入力し、［Enter］キーを押して改行 

 2. 5 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの   （下線）の をクリックして“二重下線”、 

  （フォントサイズ）の をクリックして“12”を選ぶ 

  ※フォントサイズは「12」でなくてもかまいません。 

 

③ 

 1. 事前入力データの Excel ファイルを開き、シート『Sheet1』をアクティブ 

 2. A7 と N2 に合計と入力 

 3. B3 から N7 を範囲指定し、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

 4. A2 から N6 を範囲指定して、［データ］タブの （並べ替え）をクリック 

 5. 【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、〔ＯＫ〕をクリック 

 

④ 

 1. A17 と N12 に合計と入力 

 2. B13 から N17 を範囲指定し、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

 3. A12 から N16 までを範囲指定して、［データ］タブの （並べ替え）をクリック 

 4. 【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、〔ＯＫ〕をクリック 

 5. A21 に「前年比」、A23 に「切り花」、A24 に「アレンジメント」、A25 に「花束」、A26 に

「鉢植え」と入力 

 6. B22 に「1 月」と入力 

 7. B22 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして M22 までドラッグ 

 8. M21 に「（単位：％）」と入力 

 9. B23 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

 10. 【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 

 11. 【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「B13/B3*100」、［桁数］

に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

 12. B23 の式を N27 までにコピー 

 

① 

 1.  （ワークシートの挿入）をクリック 

 2. シート『Sheet1』の A12 から N17 までを範囲指定し、［ホーム］タブの （コピー）をクリッ

ク 

 3. シート『Sheet5』の A1 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、＜形式を選択して貼り付け(S)＞を選ぶ 

 4. 【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスが表示させるので、［貼り付け］から“値と数

値の書式(U)”を選び、［行列を入れ替える(E)］チェックボックスをオンにして〔ＯＫ〕をク

リック 

 5. シート『Sheet5』の C 列、D 列、E 列、F 列を選び、［ホーム］タブの （セルの挿入）をク

リック 

 ※C 列から F 列を範囲指定するのではなく、C 列、D 列、E 列、F 列と、1 列ずつ選んでください。 

 6. シート『Sheet1』の B23 から N23 までを範囲指定し、［ホーム］タブの （コピー）をクリッ

ク 
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 7. シート『Sheet5』の C2 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、＜形式を選択して貼り付け(S)＞を選ぶ 

 8. 【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスが表示させるので、［貼り付け］から“値と数

値の書式(U)”を選び、［行列を入れ替える(E)］のチェックボックスをオンにして〔ＯＫ〕をク

リック 

 9. 同様にして B24 から N24 を E2 に、B25 から N25 を G2 に、B26 から N26 を I2 に、B27 から

N27 を K2 に行列を入れ替えた値の形式で貼り付ける 

 10. 2 行目を選び、［ホーム］タブの （セルの挿入）をクリック 

 11. B2「売上（改行）（円）」、C2 に「前年比（改行）（％）」と入力 

 12. B2 から C2 を範囲指定し、フィルハンドルをポイントして K2 までドラッグ 

 13. B1 から C1 を範囲指定し、［ホーム］タブの         （セルを結合して中央揃え）

をクリック 

 14. 同様にして D1 から E1、F1 から G1、H1 から I1、J1 から K1、A1 から A2 のセルを結合 

 15. A 列から K 列を範囲指定し、A 列と B 列の境界線をポイントしてマウスポインタを にし、ダ

ブルクリック 

 16. A1 から K15 を範囲指定し、［ホーム］タブの （コピー）をクリックし、タスクバーの 

  （文書 1 – Microsoft Word）をクリック 

 17. 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、＜貼り付

け先のスタイルを使用(S)＞を選ぶ 

 18. 表全体を範囲指定し、［表ツール］の［デザイン］タブの       （ペンの太さ）の を

クリックして、“2.25pt”を選ぶ 

 19. ［表ツール］の［デザイン］タブの   （下罫線）の をクリックして“外枠(S)”を選ぶ 

 20. 表の 1 列目 14 行目から 11 列目 14 行目を範囲指定し、［表ツール］の［デザイン］タブの 

       （ペンのスタイル）の をクリックして“二重罫線”を選ぶ 

 21. ［表ツール］の［デザイン］タブの   （外枠）の をクリックして“下罫線(B)”を選ぶ 

 22. 9 列目を範囲指定し、［表ツール］の［デザイン］タブの       （ペンのスタイル）が

二重罫線になっていることを確認し、   （下罫線）の をクリックして“右罫線(R)”を選ぶ 

 23. 2 列目 1 行目から 11 列目 2 行目まで範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央揃え）をク

リック 

 24. 1 列目 3 行目から 1 列目 15 行目まで範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央揃え）をク

リック 

 25. 2 列目 3 行目から 11 列目 15 行目まで範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央揃え

（右））をクリック 

 26. 列の左右の境界線をドラッグして、表の体裁を整える 

 

〔問３〕 

① 

 1. B の位置（23 行目付近）にカーソルを表示し、「■2012 年フラワーアレンジメント教室受講者

数推移」と入力し、［Enter］キーを押して改行 

 2. 5 行目の「■2012 年売上状況」を範囲指定し、［ホーム］タブの （書式のコピー/貼り付け）

をクリック 

 3. 「■2012 年フラワーアレンジメント教室受講者数推移」をドラッグして選ぶ 

 

②③ 

 1. タスクバーの  （Microsoft Excel - 事前入力データファイル名）をクリック 

 2. シート『Sheet2』をアクティブにする 

 3. A2 から E14 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

“マーカー付折れ線”を選ぶ 
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 4. ［レイアウト］タブの （軸ラベル）をクリックし、＜主縦軸ラベル(V)＞―＜軸ラベルを水平

に配置＞を選ぶ 

 5. 「軸ラベル」の文字を削除し、「（人）」と入力 

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

 7. グラフの各要素の枠線をクリックして移動したり、右下のサイズ変更ハンドルをドラッグしてサ

イズを変更したりして、グラフの体裁を整える 

 8. グラフエリアを選び、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

 9. タスクバーの  （文書 1 – Microsoft Word）をクリック 

 10. 見出しの下の行にカーソルを表示し、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

 11. グラフの右下のサイズ変更ハンドルをドラッグして B の範囲に収まるようにサイズを変更する 

 

〔問４〕 

① 

 1. ［Enter］キーを 2 回押して改行し、C の位置（26 行目付近）にカーソルを表示し、「■2012

年フラワーアレンジメント教室開催企画」と入力し、［Enter］キーを押して改行 

 2. 5 行目の「■2012 年売上状況」を範囲指定し、［ホーム］タブの （書式のコピー/貼り付け）

をクリック 

 3. 「■2012 年フラワーアレンジメント教室開催企画」をドラッグして選択 

 

② 

 1. A は“切り花” 

 2. B は“アレンジメント” 

 3. C は“鉢植え” 

  ※〔問２〕で作成した表から求めることができます。 

 

③ 

 1. 文末に気を付けて、「 2012 年の売上は、品名では、切り花が 1 位でした。売上の順は前年と

同じですが、前年比でみると、アレンジメントが も伸びています。前年より売上が少なかった

のは、鉢植えのみでした。（改行） フラワーアレンジメント教室の受講者数は、月毎の推移を

みると、各月で変動の幅が大きいことがわかります。これは、季節やイベントによる影響が大き

いものと考えられます。2012 年は、教室の開催を水・土各午前午後としていましたが、今年は、

基本は水・土各１クラスの開催とし、多くの受講者が期待できる 4・5・10・11・12 月には、

それぞれ午前・午後ともに開催することとします。（改行） 

 教室の受講者が教室以外の時にも花を購入したり、購入するだけの人に教室を紹介したりする

ような案内をする必要があります。」と入力 

 

〔問５〕 

① 

 1. 〔問３〕の分析文章の行末にカーソルを表示して、［Ctrl］キー＋［Enter］キーで改ページ 

 2. 2 ページ目が作成されるので、［Enter］キーを 16 回押した後、9 行目にカーソルを表示 

 3. ［挿入］タブの  （ワードアート）をクリックし、任意のものを選ぶ 

 4. ［ここに文字を入力］と表示されるので、「フラワーアレンジメント教室のご案内」と入力 

 5. ワードアートを選び、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）の をクリックして、“28”

を選ぶ 

 6. ［書式］タブの （オブジェクトの位置）をクリックし、＜その他のレイアウトオプション(L)

＞を選ぶ 

 7. 【レイアウト】ダイアログボックスが表示されるので、［位置］タブの［水平方向］の“配置

(A)”、“中央揃え”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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② 

 1. タスクバーの  （Microsoft Excel - 事前入力データファイル名）をクリック 

 2. シート『Sheet4』をアクティブにし、あらかじめ描画しておいた「円形吹き出し」を選び、

［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

 3. タスクバーの  （文書 1 – Microsoft Word）をクリック 

 4. 2 ページ目 1 行目にカーソルを表示し、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

 5. 円形吹き出しが選ばれていることを確認して右クリックし、ショートカットメニューから＜テキ

ストの追加(X)＞を選ぶ 

 6. ［書式］タブの  （文字の塗りつぶし）の をクリックして、“黒、テキスト 1”を選ぶ 

 7. 「1 回でも！（改行）毎月でも！」と入力 

 8. 円形吹き出しの右下のサイズ変更ハンドルをドラッグして、文字がすべて見えるように調整 

 9. 円形吹き出しをドラッグしてワードアートの右上に配置 

 

③ 

 1. タスクバーの  （Microsoft Excel -事前入力データファイル名）をクリック 

 2. シート『Sheet4』にあらかじめ描画しておいた「爆発 1」を選び、［ホーム］タブの （コ

ピー）をクリック 

 3. タスクバーの  （文書 1 - Microsoft Word）をクリック 

 4. 1 行目にカーソルを表示し、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

 5. 爆発 1 が選ばれていることを確認して右クリックし、ショートカットメニューから＜テキスト

の追加(X)＞を選ぶ 

 6. ［書式］タブの  （文字の塗りつぶし）の をクリックして、“黒、テキスト 1”を選ぶ 

 7. 「お祝いに！（改行）プレゼントに！」と入力 

 8. 爆発 1 の右下のサイズ変更ハンドルをドラッグして、文字がすべて見えるように調整 

 

④ 

 1. 図形の枠線をクリックして移動したり、右下のサイズ変更ハンドルをドラッグしてサイズを変更

したりして、重ならないように調整 

 

〔問６〕 

 1. ワードアートの下（13 行目周辺）に文章を入力する 

 2. 入力した文章を範囲指定し、［ホーム］タブの［段落］の （段落）をクリック 

 3. 【段落】ダイアログボックスが表示されるので、［インデントと行間隔］タブの［インデント］

の［左(L)］から“8 字”、［右(R)］から“8 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

〔問７〕 

② 

 1. E の位置（21 行目周辺）に「■教室開催の予定」と入力し、［Enter］キーを押して改行 

 2. 「■教室開催の予定」を範囲指定し、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）の をクリック

して、“12”を選ぶ 

  ※フォントサイズは「12」でなくてもかまいません。 

 

①③ 

 1. タスクバーの  （事前入力データファイル名 – Excel）をクリック 

 2. シート『Sheet3』の A1 から F5 を範囲指定し、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

 3. タスクバーの  （文書 1 - Word）をクリック 

 4. 見出しの下（22 行目周辺）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、＜貼り付け先のスタイルを使用(S)＞を選ぶ 
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 5. 表全体を範囲指定し、［表ツール］の［デザイン］タブの      （ペンのスタイル）の 

 をクリックして実線、      （ペンの太さ）の をクリックして、“2.25pt”を選ぶ 

 6. ［表ツール］の［デザイン］タブの   （右罫線）の  をクリックして“外枠(S)”を選ぶ 

 7. 表の 1 列目 1 行目から 6 列目 1 行目を範囲指定し、［表ツール］の［デザイン］タブの 

      （ペンのスタイル）の をクリックして“二重線”を選ぶ 

 8. ［表ツール］の［デザイン］タブの   （外枠）の  をクリックして“下罫線(B)”を選ぶ 

 

④ 

 1. 列の左右の境界線をドラッグして、表の体裁を整える 

 2. 表全体を範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央揃え）をクリック 

 

⑤ 

 1. 表の下の行に「※各月 4 回 開催日は月毎にお知らせします。」と入力 

 

⑥ 

 1. 表の 1 列目 3 行目の「水曜午後クラス」の後ろにカーソルを表示し、［Enter］キーを押して

「（4・5・10・11・12 月のみ開催）」と入力 

 2. 同様に 1 列目 4 行目の「土曜午前クラス」の後ろにも文字を入力する 

 3. 必要に応じて、1 列目の列幅を調整 

 

〔問８〕 

① 

 1. タスクバーの  （事前入力データファイル名 – Excel）をクリック 

 2. シート『Sheet4』にあらかじめ描画しておいた「額縁」を選び、［ホーム］タブの （コピー）

をクリック 

 3. タスクバーの  （文書 1 - Word）をクリック 

 4. G の位置（31 行目周辺）にカーソルを表示し、［Enter］キーを 2 回押して改行して、［ホー

ム］タブの （貼り付け）をクリック 

 5. タスクバーの  （事前入力データファイル名 – Excel）をクリック 

 6. A1 から C1 を範囲指定し、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

 7. タスクバーの  （文書 1 - Word）をクリック 

 8. 額縁を選び、［ホーム］タブの  （貼り付け）の  をクリックして、＜テキストのみ保持(T)

＞を選ぶ 

 9. 額縁を選び、［書式］タブの （文字の塗りつぶし）の をクリックして、“黒、テキスト 1”

を選ぶ 

 10. 額縁の右下のサイズ変更ハンドルをドラッグして、文字がすべて見えるように調整 

 

② 

 1. ［書式］タブの （オブジェクトの位置）をクリックし、＜その他のレイアウトオプション(L)

＞を選ぶ 

 2. 【レイアウト】ダイアログボックスが表示されるので、［位置］タブの［水平方向］の“配置

(A)”、“中央揃え”を選ぶ 


