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練習１ 

① 1)  （スタート）をクリック 

2) スタートメニューから＜すべてのプログラム＞をポイント 

3) プログラムの一覧から＜Microsoft Office＞をクリック 

4) ＜Microsoft Office Excel 2007＞をクリック 

② 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜開く(O)＞をクリック 

2) 【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］が“ドキュ

メント”であることを確認 

3) 一覧から『abc』をクリックして、〔開く(O)〕をクリック 

③ 1)  （Office ボタン）をクリックし、＜名前を付けて保存(A)＞をポイントして＜Excel ブック

(X)＞をクリック 

2) 【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］に“ドキュメン

ト”と表示されていることを確認 

3) ［ファイル名(N)］に「xyz」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 

④ 1) 「222」と入力 

2)  （Office ボタン）をクリックして、＜上書き保存(S)＞をクリック 

⑤  （Office ボタン）をクリックして、＜閉じる(C)＞をクリック 

⑥ 1)  （Office ボタン）をクリックして、＜新規作成(N)＞をクリック 

2) 【新しいブック】ダイアログボックスが表示されるので、“新しいブック”をクリックして、

〔作成〕をクリック 

⑦  （Office ボタン）をクリックして、＜閉じる(C)＞をクリック 

⑧  （Office ボタン）をクリックして、〔Excel の終了(X)〕をクリック 
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練習２ 

① 省略 

② B2 をポイントしてマウスポインタを  にし、C6 までドラッグ 

③ 1) C9 をポイントしてマウスポインタを  にし、クリック 

2) ［Ctrl］キーと［Shift］キーを押しながら［→］キーを押す 

3) ［Ctrl］キーと［Shift］キーを押しながら［↓］キーを押す 

④ 1) ［Ctrl］キーを押しながら、B2 をポイントしてマウスポインタを  にし、C6 までドラッグ 

2) ［Ctrl］キーを押しながら、E5 をクリック 

⑤ E 列の列番号をポイントしてマウスポインタを  にし、クリック 

⑥ 1) 12 行目の行番号をポイントしてマウスポインタを  にし、13 行目までドラッグ 

2) ［Ctrl］キーを押しながら、16 行目の行番号をクリック 

⑦ 1) C 列の列番号をポイントしてマウスポインタを  にし、クリック 

2) ［Ctrl］キーを押しながら、E 列の列番号をポイントしてマウスポインタを   にし、クリッ

ク 

3) ［Ctrl］キーを押しながら、5 行目の行番号をポイントしてマウスポインタを  にし、ク

リック 

4) ［Ctrl］キーを押しながら、9 行目の行番号をポイントしてマウスポインタを  にし、ク

リック 

⑧ 全セル選択ボタンをポイントしてマウスポインタを  にし、クリック 

⑨ 省略 

 

練習３ 

① 省略 

② 1) B2 から C6 を範囲指定 

2) ［ホーム］タブが選ばれていることを確認 

3)  （検索と選択）をクリックして、＜ジャンプ(G)＞を選ぶ 

4) 【ジャンプ】ダイアログボックスが表示されるので、［参照先(R)］に「B2:C6」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) C9 から G14 を範囲指定 

2) ［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 

3) 【選択オプション】ダイアログボックスが表示されるので、“空白セル(K)”を選び、〔ＯＫ〕

をクリック 

④ 名前ボックスをクリックし、「E5」と入力して［Enter］キー 

⑤ 省略 
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練習４ 

① 省略 

② A1 から B6 は省略 

1) B7 をアクティブにして、［挿入］タブの （記号と特殊記号）をクリック 

2) 【記号と特殊文字】ダイアログボックスが表示されるので、［記号と特殊文字］タブの

［フォント(F)］に“（現在選択されているフォント）”と表示されていることを確認して、

［種類(U)］から“(株)/(有)”を選ぶ 

3) 一覧から“㊙”を選び、〔挿入(I)〕をクリックして、〔閉じる〕をクリック 

4) ［Enter］キーを押して、確定 

5) B8 をアクティブにして、［挿入］タブの （記号と特殊記号）をクリック 

6) 【記号と特殊文字】ダイアログボックスが表示されるので、［特殊文字］タブの［文字(C)］

から“™”を選び、〔挿入(I)〕をクリックして、〔閉じる〕をクリック 

7) ［Enter］キーを押して、確定 

③ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

練習５ 

① 省略 

② 1) A1 をアクティブにして［F2］キーを押し、「4」の後ろに「567」と入力して、［Enter］キ

ーを押す 

2) A2 をアクティブにして［F2］キーを押し、「'」を削除して［Enter］キー 

3) B2 をアクティブにして「14-2」と入力し、［Enter］キー 

4) B6 をアクティブにして［F2］キーを押し、［Backspace］キーを押して「岡」を削除し、「島

県」と入力して［Enter］キー 

③ 省略 
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練習６ 

① 省略 

② 1) C1 に「水」と入力 

2) C1 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを  にし、C8 まで

ドラッグ 

③ 1) D1 に「1」、D2 に「2」と入力 

2) D1 から D2 を範囲指定し、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを  にし、ダ

ブルクリック 

④ 1) E5 に「2」と入力 

2) D5 から E5 を範囲指定し、フィルハンドルをポイントして、H5 までドラッグ 

⑤ 1) E1 に「7/8」と入力 

2) E1 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、H1 までドラッグ 

3)  （オートフィルオプション）をクリックして、＜連続データ（年単位）(Y)＞を選ぶ 

⑥ 1) E2 に「5」と入力 

2) D2 から E2 を範囲指定し、フィルハンドルをポイントして、［Ctrl］キーを押しながら I2 まで

ドラッグ 

⑦ 省略 
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練習７ 

① 省略 

② C16 をアクティブにし、セルの外周をポイントしてマウスポインタを  にして、B1 までドラ

ッグ 

③ 1) F 列を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

2) D 列を範囲指定し、［ホーム］タブの    （セルの挿入）の をクリックして、＜切り

取ったセルの挿入(E)＞を選ぶ 

④ 1) G3 から G14 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) B3 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 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 

⑥ 省略 

⑦ 1) B4 に「1 位」と入力 

2) 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 

⑧ B1 をアクティブにし、［ホーム］タブの （クリア）の  をクリックして、＜書式のクリア(F)＞

を選ぶ 

⑨ 省略 
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練習８ 

① 省略 

② 1) B2 をアクティブにして、［校閲］タブの  （リサーチ）をクリック 

2) 【リサーチ】作業ウィンドウが表示されるので、［検索する文字列］に「損益分岐点」と表

示されていることを確認し、          の  をクリックして“国語辞典：日本

語”を選ぶ 

3) 【リサーチ】作業ウィンドウに意味が表示されるので、C2 に入力し、  （リサーチ）をク

リックして閉じる 

4) B3 をアクティブにして、［校閲］タブの  （リサーチ）をクリック 

5) 【リサーチ】作業ウィンドウに意味が表示されるので、C3 に入力し、  （リサーチ）をク

リックして閉じる 

6) 同様にして、「減価償却」、「人件費」、「キャッシュフロー」、「ランニングコスト」の意味を

調べ、C 列に入力し、  （リサーチ）をクリックして閉じる 

③ 1) A1 をアクティブにして、［校閲］タブの  （リサーチ）をクリック 

2) 【リサーチ】作業ウィンドウの［検索する文字列］に「経理用語集」と表示されていること

を確認し、          の  をクリックして“MSN サーチ（日本）”を選ぶ 

3) 【リサーチ】作業ウィンドウに関連する Web サイトが表示される 

④ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

練習９ 

① 1800×2590＝4662000 円 

② 3980×0.7＝2786 

③ 14700÷（1＋0.05）＝14000 

④ 198×15×0.9＝2673 

⑤ 1769÷31＝57.0・・・≒57 

⑥ 5218÷123219×100＝4.23・・・≒4.2 

⑦ 1) 前年比 195280÷183812×100＝106.23・・・≒106.2 

2) 伸び率 （195280-183812）÷183812×100＝6.23・・・≒6.2 
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練習１０ 

① 省略 

② D5 に「=B5*C5」と入力 

③ D5 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせてダブルクリック、または D11 までドラッグ 

④ G5 に「=D5」、G6 に「=G5+D6」と入力 

⑤ G6 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせてダブルクリック、または G11 までドラッグ 

⑥ H5 に「=D5/E5」と入力 

⑦ I5 に「=D5/F5」と入力 

⑧ J5 に「=(D5-F5)/F5」と入力 

⑨H5 から J5 を範囲指定して、J5 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせてダブルクリック、

または J11 までドラッグ 

⑩ B5 に「79」と入力 

⑪ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習１１ 

① 省略 

② D4 に「=C4+10」と入力 

③ D4 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせてダブルクリック、または D8 までドラッグ 

④ F4 に「=E4-C4」と入力 

⑤ G4 に「=E4/D4」と入力 

⑥ F4 から G4 を範囲指定して、G4 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせてダブルクリッ

ク、または G8 までドラッグ 

⑦ 省略 

 

 

 

 



完全マスターExcel2007 標準解答 

- 8 - 

 

練習１２ 

① 省略 

② C15 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 

③ C15 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、E15 までドラッグ 

④ F3 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 

⑤ F3 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせてダブルクリック、または F15 までドラッグ 

⑥ C16 に「=C15/$F15」または「=C15/$F$15」と入力 

⑦ C16 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、F16 までドラッグ 

⑧ G3 に「=F3/F$15」または「=F3/$F$15」と入力 

⑨ G3 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、G15 までドラッグ 

⑩ 省略 
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練習１３ 

① 省略 

② 1) I5 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜平均(A)＞を選ぶ 

2) C5 から H5 を範囲指定して、［Enter］キー 

③ I5 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、I22 までドラッグ 

④ 1) C23 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜数値の個数(C)＞を選ぶ 

2) C5 から C22 を範囲指定して、［Enter］キー 

⑤ C23 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、H23 までドラッグ 

⑥ 1) C24 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜最大値(M)＞を選ぶ 

2) C5 から C22 を範囲指定して、［Enter］キー 

⑦ C24 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、H24 までドラッグ 

⑧ 1) C25 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜最小値(I)＞を選ぶ 

2) C5 から C22 を範囲指定して、［Enter］キー 

⑨ C25 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、H25 までドラッグ 

⑩ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習１４ 

① 1) C24 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスの［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 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスの［数値］に「B24*1.32」、［桁数］に「0」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

② C24 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、C26 までドラッグ 
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練習１５ 

① 省略 

② 1) B5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類(C)］から“数学/三角”、［関数名(N)］か

ら“MOD”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスの［数値］に「B4」、［除数］に「C4」と入力して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

4) B5 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、B12 までドラッグ 

③ 1) E4 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスの［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 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスの［数値］に「B4/C4」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

4) E4 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、E12 までドラッグ 

④ 省略 
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練習１６ 

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 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスの［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 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスの［数値］に「C3/1000」、［桁数］に「1」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

③ C13 の数式を C14 から E18 までコピー 

④ C13 から F19 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

⑤ 1) G13 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜平均(A)＞を選ぶ 

2) C13 から E13 を範囲指定して、［Enter］キー 

⑥ G13 の数式を G14 から G18 までコピー 

⑦ 1) H13 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスの［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 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスの［論理式］に「E13>D13」、［真の場合］に「増加」と

入力 

4) ［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 

5) 新たな【関数の引数】ダイアログボックスの［論理式］に「E13=D13」、［真の場合］に「同

じ」、［偽の場合］に「減少」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

6) H13 の数式を H14 から H18 までコピー 

⑧ 省略 
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練習１７ 

① 省略 

② 1) C2 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスの［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 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスの〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) C3 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスの［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 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスの［年］に「E2+3」、［月］に「F2」、［日］に「G2」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) C10 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスの［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 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスの［利率］に「C8/12」、［期間］に「C9*12」、［現在価

値］に「-C6」、［将来価値］に「C7」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習１８ 

① 省略 

② 1) H5 から H11 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （通貨表示形式）をクリック 

2) I5 から I11 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （パーセントスタイル）をクリックし、  

（小数点以下の表示桁数を増やす）を 2 回クリック 

3) C5 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 

③ 1) B2 をアクティブにして、［ホーム］タブの （斜体）をクリックし、  （フォントサイ

ズ）から“16”、  （フォントの色）から“濃い青”を選ぶ 

2) B2 から I2 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 C4 から I4 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （太字）をクリックし、  （塗りつぶしの

色）から“オレンジ”を選び、 （中央揃え）をクリック 

⑤ 省略 
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練習１９ 

① 省略 

② D5 から D13 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （通貨表示形式）をクリック 

③ B4 から D4 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 

④ B2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （太字）をクリックし、 （インデント）を 2 回

クリック 

⑤ B4 から D13 を範囲指定し、［ホーム］タブの  （下罫線）の をクリックして、 （格子

(A)）を選ぶ 

⑥ 1) B5 から B6、B9 から B10、B12 から B13 を範囲指定し、［ホーム］タブの  （格子）の   

をクリックして、＜その他の罫線(M)＞を選ぶ 

2) 【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、［罫線］の  を

クリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑦ 1) B4 から D13 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （その他の罫線）をクリック 

2) 【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   を選び、［罫線］の   をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 省略 
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練習２０ 

① 省略 

② C5 から G8 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

③ C9 から G12 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

④ 1) C5 から G8 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 

2) C9 から G12 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 B 列から G 列を範囲指定して、範囲内のいずれかの列の境界線にマウスポインタを合わせて、

ダブルクリック 

⑥ 1) B2 をアクティブにし、［ホーム］タブの （太字）をクリックして、 （斜体）をクリック 

2) ［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

3) B2 から G2 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 

⑦ C4 から G4 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 

⑧ 1) B4 から G12 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から  （格子(A)）を選ぶ 

2) B4 から G12 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 

3) B4 から G4 と B8 から G8 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 

⑨ 省略 
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練習２１ 

① 省略 

② 1) D5 から D16 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

2) E5 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 

3) 【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］から“書

式(T)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) E4 から E16 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

2) 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、＜形式を選

択して貼り付け(S)＞を選ぶ 

3) 【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］から“値

(V)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) B4 から G4 を範囲指定して、［ホーム］タブの （太字）をクリック 

2) ［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

⑤ 1) B2 をアクティブにし、［ホーム］タブの  （斜体）をクリックして、   （フォント サ

イズ）から“16”を選ぶ 

2) B2 から G2 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 C 列から G 列を範囲指定して、範囲内のいずれかの列の境界線にマウスポインタを合わせて、

ダブルクリック 

⑦ A 列と B 列の境界線にマウスポインタを合わせて、左にドラッグ 

⑧ B4 から G16 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下二重罫線）から  （格子(A)）を選ぶ 

⑨ 1) C 列を範囲指定して、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

2) B 列から E 列を範囲指定し、［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 

3) 【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］から“列

幅(W)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑩ E 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 

⑪ 省略 
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練習２２ 

① 省略 

② 1) C4 から G4 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 

2) 【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「表見出し」と入

力して、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) シート『6～10 日』を表示 

2) C4 から G4 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、“表見

出し”を選ぶ 

④ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習２３ 

① 省略 

② 1) J5 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスの［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 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスの［数値］にカーソルが表示されていることを確認して 

         （関数ボックス）の  をクリック 

4) 一覧に“AVERAGE”が表示されている場合はクリック 

表示されていない場合は“その他の関数”をクリックし、【関数の挿入】ダイアログボック

スの［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 

5) 新たな【関数の引数】ダイアログボックスの［数値 1］に“G5:I5”と表示されていることを

確認し、D5 から I5 を範囲指定して、〔ＯＫ〕をクリック 

6) J6 から J22 まで数式をコピー 

③ 1) J5 から J22 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 

2) 【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、左のボックスに“セルの値”

と表示されていることを確認し、中央のボックスの をクリックして“次の値以上”を選び、

右のボックスに「200」と入力して、〔書式(F)〕をクリック 

3) 【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”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 【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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④ 1) D5 から I22 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 

2) 【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、左のボックスに“セルの値”

と表示されていることを確認して、中央のボックスから“次の値以上”を選ぶ 

3) 右のボックスをクリックして、C5 をクリックし、［F4］キーを 2 回押して“=$C5”（列固

定）にして、〔書式(F)〕をクリック 

4) 【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“黄”を

選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 【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 

6) D5 から I22 を範囲指定したままで、［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 

7) 【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「0」と入力し、右のリストから“ユーザー設定の書式”をクリック 

8) 【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“赤”を

選び、〔ＯＫ〕をクリック 

9) 【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 

⑤ 省略 
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練習２４ 

① 省略 

② 1) B3 から C30 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 

2) 【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［IME］

の［日本語入力(M)］から“オン”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) D3 から E30 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 

4) 【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［IME］

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 

③ 1) D3 から D30 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 

2) 【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［条件の設

定］の［入力値の種類(A)］から“整数”、［データ(D)］から“次の値以上”を選び、［最小値

(M)］に「10」と入力 

3) ［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

をオンにし、［セルの選択時に表示するメッセージ］の［メッセージ(I)］に「年齢を 10 以上

の整数で入力」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) E3 から E30 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 

2) 【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［条件の設

定］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「5」と入力 

3) ［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)］チェックボックスをオンにして、［無効なデータが入力されたときに表示するエラー

メッセージ］の［スタイル(Y)］から“注意”を選び、［タイトル(T)］に「回答入力」、［エ

ラーメッセージ(E)］に「1 から 5 の回答番号を入力してください」と入力して、〔ＯＫ〕を

クリック 

⑤ 1) C3 から C30 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 

2) 【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［条件の設

定］の［入力値の種類(A)］から“リスト”を選ぶ 

3) ［元の値(S)］をクリックし、H3 から H4 を範囲指定して〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ B17、D17、E17 は省略 

C17 をアクティブにし、  をクリックして、“女性”を選ぶ 

⑦ 省略 
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練習２５ 

① 省略 

② 1) 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 

2) 【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「橋田店」と入力して、〔次を検索(F)〕を 3 回クリック 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスの〔すべて検索(I)〕をクリックし、〔閉じる〕をクリック 

③ 1) 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 

2) 【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「焼き菓子」、［置換後の文字列(E)］に「マドレーヌ」と入力して、〔すべて置換(A)〕

をクリック 

3) 置換終了のメッセージが表示されるので〔ＯＫ〕をクリックし、【検索と置換】ダイアログ

ボックスの〔閉じる〕をクリック 

④ 1) F2 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 

2) コメントが表示されるので「計算式を入力」と入力 

3) コメントを設定しているセル以外のセルをアクティブ 

⑤ F2 をポイント 

⑥ 1) F2 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 

2) コメントを「計算式は既に入力済み」に変更 

3) コメント以外のセルをアクティブ 

⑦ 1) F2 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 

2) コメントの枠線をポイントし、マウスポインタを  にしてクリック 

3) ［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 

4) 【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“スカイブルー”を選ぶ 

5) ［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 

6) コメント以外のセルをアクティブ 

⑧ 省略 
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練習２６ 

① 省略 

② 1) シート『リンク表紙』の C5 をアクティブにして、［挿入］タブの  （ハイパーリンク）

をクリック 

2) 【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］の“このド

キュメント内(A)”をクリック 

3) ［またはドキュメント内の場所(C)］の“宮前店”をクリックし、［表示文字列(T)］に“宮前

店”、［セル参照を入力してください(E)］に“A1”と表示されていることを確認して、〔ヒン

ト設定(P)〕をクリック 

4) 【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「宮前店の売上表へ」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 【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 

③ 省略（②と同様にして設定） 

④ 1) シート『リンク表紙』の C8 をアクティブにして、［挿入］タブの  （ハイパーリンク）

をクリック 

2) 【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］の“ファイ

ル、Web ページ(X)”をクリック 

3) ［検索先(L)］の下の“現在のフォルダ(U)”をクリック 

4) 一覧からブック『テレビ集計』をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) シート『リンク表紙』の C10 をアクティブにして、［挿入］タブの  （ハイパーリン

ク）をクリック 

2) 【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］の“ファイ

ル、Web ページ(X)”をクリック 

3) ［アドレス(E)］に「http://www.noa-prolab.co.jp/」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1) シート『宮前店』の C6 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 

2) コメントが表示されるので、「売上金額１位！」と入力 

3) コメントを設定しているセル以外のセルをアクティブ 

⑦ 省略 
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練習２７ 

① 省略 

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

2) 【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［ページ］タブの［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］に「1」、

［縦］に「1」になっていることを確認 

3) ［余白］タブの［左(L)］に「1」、［右(R)］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1)   （Office ボタン）をクリックして、＜印刷(P)＞－＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

2) 印刷イメージを確認して、  （印刷プレビューを閉じる）をクリック 

④ 1) A1 から S18 を範囲指定し、 （Office ボタン）をクリックして、＜印刷(P)＞を選ぶ 

2) 【印刷】ダイアログボックスが表示されるので、［印刷対象］から“選択した部分(N)”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 省略 

 

 

練習２８ 

① 省略 

② 1) B4 から G10 を範囲指定して、［挿入］タブの  （縦棒）をクリック 

2) ［2-D 縦棒］の＜集合縦棒＞を選ぶ 

③ 1) “グラフエリア”にマウスポインタを合わせてドラッグし、表の下に移動 

2) サイズ変更ハンドルをドラッグし、B12 から I31 の範囲に収まるようにグラフのサイズを変

更 

④ 省略 
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練習２９ 

① 省略 

② 1) B4 から G4 と B7 から G7 を範囲指定して、［挿入］タブの  （円）をクリック 

2) ［2-D 円］の＜円＞を選ぶ 

③ 1) “グラフエリア”にマウスポインタを合わせてドラッグし、表の下に移動 

2) サイズ変更ハンドルをドラッグし、B12 から I30 の範囲に収まるようにグラフのサイズを変

更 

④ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習３０ 

① 省略 

② 1) B4 から G10 を範囲指定して、［挿入］タブの  （その他のグラフ）をクリック 

2) ［レーダー］の＜マーカー付きレーダー＞を選ぶ 

③ 1) “グラフエリア”にマウスポインタを合わせてドラッグし、表の下に移動 

2) サイズ変更ハンドルをドラッグし、B12 から I30 の範囲に収まるようにグラフのサイズを変

更 

④ 省略 
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練習３１ 

① 省略 

② 1) B2 から C14 と E2 から E14 を範囲指定して、［挿入］タブの  （縦棒）をクリック 

2) ［2-D 縦棒］の＜集合縦棒＞を選ぶ 

3) ［レイアウト］タブの        （グラフ要素）の をクリックして、“系列“休日の

割合“”を選ぶ 

4)        （選択対象の書式設定）をクリック 

5) 【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”を

クリックして、“第 2 軸（上/右側）(S)”を選び、〔閉じる〕をクリック 

6) ［現在の選択範囲］が“系列“休日の割合“”になっていることを確認して、［デザイン］

タブの  （グラフの種類の変更）をクリック 

7) 【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、

“マーカー付き折れ線”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

8) ［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 

9) 「軸ラベル」の文字を削除し、「日数」と入力 

10) “縦（値）軸ラベル”の枠線をポイントして、グラフの上部に移動 

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

水平に配置＞を選ぶ 

12) 「軸ラベル」の文字を削除し、「休日の割合」と入力 

13) “第 2 軸縦（値）軸ラベル”の枠線をポイントして、グラフ上部に移動 

14) プロットエリアをポイントし、“プロットエリア”と表示されることを確認して、クリックす

る 

15) プロットエリアのサイズ変更ハンドルをドラッグし、サイズを調整 

③ 1) “グラフエリア”にマウスポインタを合わせてドラッグし、表の下に移動 

2) サイズ変更ハンドルをドラッグし、B16 から K30 の範囲に収まるようにグラフのサイズを変

更 

④ 省略 
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練習３２ 

① 省略 

② 1) グラフをクリックし、［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 

2) 「グラフタイトル」の文字を削除して、「曜日別・時間帯別売上金額」と入力 

③ プロットエリアをクリックし、［書式］タブの       （図形の塗りつぶし）をクリック

して、“赤、アクセント 2、白+基本色 80%”を選ぶ 

④ C5 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 

⑤ 1) グラフをクリックし、  （Office ボタン）をクリックして、＜印刷(P)＞－＜印刷プレビュ

ー(V)＞を選ぶ 

2) 印刷プレビュー画面を確認して  （印刷）をクリック 

3) 【印刷】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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練習３３ 

① 省略 

② 1) 表の任意のセル１つをアクテ

ィブにし、［データ］タブの 

  （並べ替え）をクリック 

2) 【 並 べ 替 え 】 ダ イ ア ロ グ

ボックスの［最優先される

キー］に“店名”、［並べ替

え の キ ー ］ に “ 値 ”、［ 順

序］に“昇順”を選び、〔オ

プション(O)〕をクリック 

3) 【並べ替えオプション】ダ

イ ア ロ グ ボ ッ ク ス の ［ 方

法 ］ の “ ふ り が な を 使 う

(S)”が選ばれていることを

確認して、〔ＯＫ〕をクリッ

ク 

4) 【 並 べ 替 え 】 ダ イ ア ロ グ

ボ ッ ク ス の 〔 Ｏ Ｋ 〕 を ク

リック 

③ 1) 表の任意のセル１つをアクテ

ィブにし、［データ］タブの 

  （並べ替え）をクリック 

2) 【 並 べ 替 え 】 ダ イ ア ロ グ

ボックスの［最優先される

キー］から“商品名”、［並

べ 替 え の キ ー ］ に “ 値 ”、

［順序］に“昇順”を選ぶ 

3) 〔 レ ベ ル の 追 加 (A) 〕 を ク

リックし、［次に優先される

キー］に“数量”、［並べ替えのキー］に“値”、［順序］に“降順”を選ぶ 

4) 【並べ替え】ダイアログボックスの〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) 表の任意のセル１つをアクティブにして、［挿入］タブの  （テーブル）をクリック 

2) 【テーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、データ範囲を確認して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

3) C2 の「店名」の  をクリッ

クし、［すべて選択］チェッ

クボックスをオフ、［ 笹岡

店］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 7 件） 
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4) 同様に、C2 の「店名」の   

をクリックして、［橋田店］

チェックボックスのみをオ

ン に す る （ デ ー タ 件 数 8

件） 

 

 

 

5) C2 の「店名」の  をクリッ

クして、“ 本町店”を選ぶ

（データ件数 9 件） 

 

 

 

 

 

 

6) C2 の「店名」の  をクリッ

クして、“ 南町店”を選ぶ

（データ件数 8 件） 

 

 

 

 

 

⑤ 1) C2 の「店名」の  をクリックして、＜“店名”からフィルタをクリア(C)＞を選ぶ 

2) F2 の「金額」の  をクリッ

クして、＜数値フィルタ(F)

＞－＜指定の値以上(O)＞を

選ぶ 

3) 【オートフィルタオプショ

ン】ダイアログボックスの

［金額］の下のボックスに

「50000」と入力し、右側の

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 9 件） 

4) F2 の「金額」の  をクリックして、＜“金額”からフィルタをクリア(C)＞を選ぶ 
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5) E2 の「数量」の  をクリッ

クして、＜数値フィルタ(F)

＞－＜指定の値より大きい

(G)＞を選ぶ 

6) 【オートフィルタオプショ

ン】ダイアログボックスの

［数量］の下のボックスに

「 20 」 と 入 力 し 、 右 側 の

ボックスが“より大きい”

となっていることを確認し

て 、〔 Ｏ Ｋ 〕 を ク リ ッ ク

（データ件数 16 件） 

 

⑥ 1) E2 の「数量」の  をクリックして、＜“数量”からフィルタをクリア(C)＞を選ぶ 

2) F2 の「金額」の  をクリックして、＜数値フィルタ(F)＞－＜トップテン(T)＞を選ぶ 

3) 【トップテンオートフィルタ】ダイアログボックスの左のボックスに“上位”が表示されて

いることを確認して、中央のボックスを“3”に変更し、右のボックスに“項目”と表示さ

れていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

4) F2 の「金額」の  をクリックして、＜降順(O)＞を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

⑦ ［データ］タブの  （フィルタ）をクリック 

⑧ 省略 

 

 

練習３４ 

① 省略 

② 19 行目を範囲指定して、［表示］タブの  （分割）をクリック 
③ 分割線をポイントしてマウスポインタを  にし、4 行目と 5 行目の間にドラッグ 

④ 分割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 

⑤ E4 をアクティブにして、［表示］タブの  （分割）をクリック 
⑥ ［表示］タブの  （分割）を再度クリック 

⑦ E4 をアクティブにし、［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 
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 
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練習３５ 

① 1) 省略 

2) シート『福岡支店』のシート見出しをシート『大阪支店』とシート『上半期売上実績表』の

間にドラッグ 

 

 

 

 

② シート『東京支店』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『福岡支

店』とシート『上半期売上実績表』の間にドラッグ 

 

 

 

 

③ シート『上半期売上実績表』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 

④ 1) シート『東京支店(2)』を選び、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜表示/

再表示(U)＞－＜シートを表示しない(S)＞を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜表示/再表示(U)＞－＜シートの再表示

(H)＞を選ぶ 

3) 【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)］の“東京支店(2)”

を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) シート『東京支店(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＜削

除(D)＞を選ぶ 

2) データが削除されるという警告メッセージが表示されるので、〔削除〕をクリック 

⑥ 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 

2) 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“黄”を選ぶ 

⑦ 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 

⑧ 省略 
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練習３６ 

① 省略 

② 1) シート『上半期売上実績表』を表示し、B4 から G8 を範囲指定して、［ホーム］タブの   

（合計）をクリック 

2) シート『福岡支店』のシート見出しをクリックして、B4 をアクティブ 

3) ［Shift］キーを押しながら、シート『大阪支店』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 

 

 

 

 

 

 

 

③ 1) シート『福岡支店』を表示し、［表示］タブの       （新しいウィンドウを開く）

をクリック 

2) ［表示］タブの  （ウィンドウの切り替え）をクリックし、＜1 支店集計:1＞をクリックし

てウィンドウを切り替える 

3) ［表示］タブの    （整列）をクリック 

4) 【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、“左右に並べて表示(V)”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ブック『支店集計:2』をアクティブにして、シート『東京支店』をクリック 

④ 省略 

 

 

練習３７ 

① 省略 

② 1)   （Office ボタン）をクリックして、＜名前を付けて保存(A)＞－＜その他の形式(O)＞を

選ぶ 

2) 【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、［ファイルの種類(T)］から、

“Web ページ”を選ぶ 

3) ［保存先(I)］を『ドキュメント』にし、［上書き保存］の“ブック全体(W)”が選ばれている

ことを確認 

4) ［ファイル名(N)］を『syoseki.htm』にして、〔保存(S)〕をクリック 

5) 表示されたメッセージの〔はい〕をクリック 

③ 1)   （スタート）をクリックして、＜ドキュメント＞を選ぶ 

2) 『ドキュメント』の『syoseki.htm』をダブルクリック 

3) Internet Explorer の  （閉じる）をクリック 

④ 省略 
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練習３８ 

① 1)    （Office ボタン）をクリックして、＜新規作成(N)＞を選ぶ 

2) 【新しいブック】作業ウィンドウが表示されるので、［テンプレート］の“インストールさ

れているテンプレート”をクリック 

3) “請求明細書”を選び、〔作成〕をクリック 

② 自社名、郵便番号、住所、請求先の担当者名、会社名、郵便番号、住所欄にデータを入力 

③ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習３９ 

① 1)   （Office ボタン）をクリックして、＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 【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(I)］を指定し、 

         の  をクリックして、“テキストファイル”を選ぶ 

3) ファイル『kasi』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

4) 【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］の“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)”が選択されていることを確認 

5) ［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 

6) 【テキストファイルウィザード- 2/3】ダイアログボックスの［区切り文字］の［タブ(T)］

チェックボックスをオフにして、［カンマ(C)］チェックボックスをオンにする 

7) ［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 

8) 【テキストファイルウィザード - 3/3】ダイアログボックスの［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 

② 1)   （Office ボタン）をクリックし、＜名前を付けて保存(A)＞－＜Excel ブック(X)＞を選ぶ 

2) 【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(I)］を『ドキュメン

ト』にして、［ファイル名(N)］に「kasi 完成」と入力 

3) ［ファイルの種類(T)］が“Microsoft Office Excel ブック”であることを確認して、〔保存

(S)〕をクリック 
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練習４０ 

① 省略 

② 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 

2) 【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］の“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

“$A$1:$G$87”であることを確認 

3) ［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］の“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 

4) ピボットテーブルのフィールドリストから［行ラベル］、［列ラベル］、［値］、［レポートフィ

ルタ］に必要なフィールドをドラッグ 

  ※数値が分かれば、ピボットテーブルの形式は問いません。 

 

 

 

 

 

 

 

③  ④ 

 

 

 

 

 

 

 

⑤  ⑥ 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 

 

 

 

 

 

 

⑧ 省略 
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練習４１ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの  （図形）をクリックし、［四角形］から  （角丸四角）を選び、

［Shift］キーを押しながらドラッグして描く 

2) ［書式］タブの       （図形の塗りつぶし）をクリックして、“黒、テキスト 1”を

選び、     （図形の枠線）をクリックして、“黒、テキスト 1”を選ぶ 

3) ［サイズ］の     （図形の高さ）に「5」、     （図形の幅）に「5」と入力 

4) ［四角形］から  （正方形/長方形）を選び、描いた角丸四角形に重ねてネームタグ部分の

大きい長方形を描き、同様にして中長方形も描く 

5) 同様にして中長方形上の右側に小さい長方形を描く 

6) ［書式］タブの       （図形の塗りつぶし）をクリックして、それぞれの四角形の

塗りつぶしの色を変更 

7) ［書式］タブの     （図形の枠線）をクリックし、それぞれの四角形枠線の色を変更 

8) ［四角形］から  （角丸四角形）を選び、描いたフロッピーディスクの上に描き、「フロッ

ピーディスク」と入力 

③ 描いた 5 つの図形を［Shift］キーを押しながらクリックして選び、［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 

④⑤⑥省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習４２ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの  （クリップアート）をクリック 

2) 【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「星」と入力して、〔検

索〕をクリック 

3) 検索結果が表示されるので図をクリック 

③ 図の右下のサイズ変更ハンドルをドラッグし、サイズ変更後、星の図を表の右上にドラッグ 

④ 省略 
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練習４３ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの  （クリップアート）をクリック 

2) 【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「ボウリング」と入力し

て、〔検索〕をクリック 

  ※検索に使うキーワードは何でもかまいません。 

3) 検索結果が表示されるので図をクリック 

③ 1) ［挿入］タブの  （ワードアート）をクリックして、任意のスタイルを選ぶ 

2) 画面中央に「ここに文字を入力」が反転していることを確認して、「ボウリングスコア一

覧」と入力 

3) A1 から H1 へ配置するようにドラッグで移動 

4) ワードアートが選ばれていることを確認し、［ホーム］タブの    （フォントサイズ）の 

をクリックして、サイズを変更 

④ 1) クリップアートのサイズ変更ハンドルをドラッグして、サイズを変更 

2) クリップアートをタイトルの右にドラッグ 

⑤ 省略 
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練習４４ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの  （SmartArt グラフィックの挿入）をクリック 

2) 【SmartArt グラフィックスの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“階層構造”を

クリックして“組織図”（上段左）を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 組織図の上段の図形を選び、 （図形の追加）の  をクリックして、＜下に図形を追加

(W)＞を選ぶ 

4) テキストウィンドウの一番上の“・［テキスト］”の文字をクリックして「社長」と入力、同

様にして中段に「秘書室」、下段左から「管理部」「資材部」「生産部」「営業部」と入力 

5) ［デザイン］タブの  （色の変更）をクリックして、任意のスタイルを選ぶ 

③ 図表の枠線をポイントして、左上端へドラッグ 

④ 省略 
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練習４５ 

①②省略 

③ 1) C9 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

2)【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 

3) ［文字列］に「B9」、［文字数］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) D9 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

2)【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 

3) ［文字列］に「B9」、［開始位置］に「2」、［文字数］に「2」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) E9 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

2)【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 

3) ［文字列］に「B9」、［文字数］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1) F9 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

2)【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 

3) ［文字列］に「B9」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑦ 1) G9 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

2)【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 

3) ［文字列］に「B9」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 1) H9 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

2)【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 

3) ［文字列］に「B9」、［開始位置］に「8」、［文字数］に「1」、［置換文字列］に「P」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ 省略 
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練習４６ 

① 省略 

② 1) D8 をアクティブにして （関数の挿入）をクリック 

2) 【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 

3) ［検索値］に「B8」、［範囲］に「$J$3:$L$10」、［列番号］に「3」、［検索方法］に「0」と

入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) F8 をアクティブにして、「=D8*E8」と入力 

2) C8 から F8 を範囲指定して、フィルハンドルを F15 までドラッグ 

（C9 から D15、F9 から F15 にはエラー値「#N/A」が表示されます。） 

④ B9 から B15 に商品単価表に存在する商品 ID のどれかを入力 

（商品 ID を入力するとエラー値が消え、商品名や単価が表示される） 

同様に E8 から E15 に任意の数値を入力して結果を確認 

⑤ 省略 
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練習４７ 

① 省略 

② 1) 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“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で〔ＯＫ〕をクリック 

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“日付/時刻”、

［関数名(N)］から“YEAR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［シリアル値］に「D3」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 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“日付/時刻”、

［関数名(N)］から“MONTH”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［シリアル値］に「D3」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 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“日付/時刻”、

［関数名(N)］から“DAY”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

［シリアル値］に「D3」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

5) D7 をアクティブにして、「=DATEDIF(D3,"2101/1/1","D")」と入力 

6) D10 をアクティブにして、「=DATEDIF(D9,D3,”Y”)」と入力 

7) D11 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 

［数値］に「D10」、「桁数」に「-1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) D27 をアクティブにして （関数の挿入）をクリック 

2) 【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 

3) ［数値］に「D19/1000」、「桁数」に「-3」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

4) C27 のフィルハンドルをダブルクリック 
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④ 省略 
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練習４８ 

① 省略 

② 1) I4 をアクティブにして （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスで、［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 

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

4) 【関数の挿入】ダイアログボックスで、［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 

5) ［論理式 1］に「C4="女性"」、「論理式 2」に「D4=“*”」と入力して、数式バーの「IF」を

クリック 

6) ［真の場合］に「150」と入力して、［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 

7) 【関数の挿入】ダイアログボックスで、［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 

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

9) 【関数の挿入】ダイアログボックスで、［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 

10) ［論理式 1］に「C4="女性"」、「論理式 2」に「D4=“*”」と入力して、数式バーの左から 2

番目の「IF」をクリック 

11) ［真の場合］に「70」、［偽の場合］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

12) I4 のフィルハンドルをダブルクリック 

③ H4 から J21 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

④ 1) K4 をアクティブにして （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスで、［関数の分類(C)］から“統計”、［関数名(N)］から

“RANK”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) ［数値］に「J4」、「参照」に「$J$4:$J$21」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

4) K4 のフィルハンドルをダブルクリック 

⑤ 1) I26 をアクティブにして「女性」と入力 

D25 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 

［データベース］に「B3:K21」、［フィールド］に「J3」、［条件］に「I25:I26」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

2) K26 をアクティブにして「*」と入力 

D26 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 

［データベース］に「B3:K21」、［フィールド］に「J3」、［条件］に「K25:K26」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 
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⑥ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drill1 

① 1) 入力は省略 

2) C2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

3) F2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

4) F2 をアクティブにして、「中間試験」を「期末試験」に変更 

5) C3 から E3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

6) F3 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 9 行目を範囲指定して 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 

③ 1)   （Office ボタン）をクリックし、＜名前を付けて保存(A)＞をポイントして、＜Excel ブ

ック(X)＞を選ぶ 

2) 【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(I)］を“ドキュメン

ト”にし、［ファイル名(N)］に「ドリル 1」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 
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Drill2 

① 省略 

② A 列を範囲指定して、［ホーム］タブの    （セルの挿入）をクリック 

③ 1) A3 に「番号」、A4 に「1」、A5 に「2」と入力 

2) A4 から A5 を範囲指定し、フィルハンドルをポイントして A17 までドラッグ 

④ 1) G 列から H 列を範囲指定して［ホーム］タブの    （セルの挿入）をクリック 

2) G3 に「合計」、H3 に「平均」と入力 

3) G3 から H3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

4) L3 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 1) D4 から G17 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

2) I4 から L17 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

3) H4 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜平均(A)＞を選ぶ 

4) D4 から F4 を範囲指定して、［Enter］キー 

5) H4 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増やす）をクリックし

て、小数点第 1 位まで表示 

6) H4 の数式を H5 から H17 までコピー 

7) M4 をアクティブにして、［ホーム］タブの   （合計）の から＜平均(A)＞を選ぶ 

8) I4 から K4 を範囲指定して、［Enter］キー 

9) M4 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増やす）をクリック

して、小数点第 1 位まで表示 

10) M4 の数式を M5 から M17 までコピー 

⑥ A3 から M3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 

⑦ 1) B1 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”を選ぶ 

2) A1 から M1 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 

⑧ 1) D2 から H2 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) I2 から M2 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 

⑨ 1) A2 から M17 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から  （格子(A)）を選ぶ 

2) 範囲指定はそのままで、［ホーム］タブの  （格子）から  （外枠太罫線(T)）を選ぶ 

⑩ A 列から M 列を範囲指定して、範囲内のいずれかの列の境界線にマウスポインタを合わせて、

ダブルクリック 

⑪ 省略 
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Drill3 

① 1) 入力は省略 

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”を選ぶ 

3) C2 に「1 週間後」と入力 

4) C2 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして F2 までドラッグ 

② 1) B3 から F6 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 

2) 【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［IME］

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 

③ 1) B3 から F6 に数値データを入力 

2) B3 から F6 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 

④ 1) F3 から F6 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)＞－＜指定の値より大きい(G)＞を選ぶ 

2) 【指定の値より大きい】ダイアログボックスが表示されるので、左のボックスをクリックし

て B3 をクリックし、［F4］キーを 2 回押して「=$B3」（列固定）にする 

3) 続けて「*1.05」と入力 

4) 右の［書式］ボックスの をクリックして、“赤の文字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) F3 から F6 を範囲指定したままで、［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 

6) 【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、左のボックスをクリックし

て B3 をクリックし、［F4］キーを 2 回押して「=$B3」（列固定）にする 

7) 続けて「*0.95」と入力 

8) 右の［書式］ボックスの をクリックして、“ユーザー設定の書式”を選ぶ 

9) 【セルの書式】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”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) ［ページレイアウト］タブの  （印刷タイトル）をクリック 

2) 【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［シート］タブの［タイトル行(R)］

に「$1:$2」と入力 

3) ［ヘッダー/フッター］タブの［フッター(F)］から“1 ページ”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

  ※ページ番号であれば、どれでもかまいません。 

4) 6 行目を範囲指定し、［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 

⑥ 省略 
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Drill4 

① 省略 

② 1) B3 から F9 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

2) G3 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

3) 【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 

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

5) 【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 

6) ［数値 1］に「B3:E3」と入力して、数式バーの「ROUNDDOWN」をクリック 

7) ［桁数］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

8) G3 の数式を G4 から G9 までコピー 

③ B3 から G9 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 

④ 1) A2 から E8 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 

2) グラフをクリックし、［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 

3) 「グラフタイトル」の文字を削除して、「1 月～4 月支店別売上」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 （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 

6) 「軸ラベル」の文字を削除して、「単位：万円」と入力 

7) “縦（値）軸ラベル”の枠線をポイントして、グラフの上部に移動 

8) “プロットエリア”を選び、左辺中央のサイズ変更ハンドルを左にドラッグ 

9) “プロットエリア”が選ばれていることを確認し、［書式］タブの      （図形の塗り

つぶし）をクリックして、“ベージュ、背景 2、黒+基本色 25%”を選ぶ 

10) “グラフエリア”にマウス

ポインタを合わせてドラッ

グし、表の下に移動 

11) サイズ変更ハンドルをド

ラッグしてグラフのサイズ

を変更 

⑤ 省略 
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Drill5 

① 省略 

② 1) 表の任意のセル１つをアクティブにして、［挿入］タブの  （テーブル）をクリック 

2) 【テーブルの作成】ダイアログボックスが表示されるので、データ範囲を確認して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

3) テーブルの任意のセル１つをアクティブにし、［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、［最優先されるキー］から“営業所”、

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

ク 

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

順”を選び、〔オプション(O)〕をクリック 

6) 【並べ替えオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［方法］の“ふりがなを使

う(S)”が選ばれていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

7) 【並べ替え】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) テーブルの任意のセル１つをアクティブにして、［データ］タブの  （並べ替え）をクリ

ック 

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

［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 

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

を選び、〔オプション(O)〕をクリック 

4) 【並べ替えオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［方法］の“ふりがなを使

う(S)”が選ばれていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 【並べ替え】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 1) C1 の「製品名」の  をクリックし、［（すべて選択）］チェックボックスをオフにして、

［液晶テレビ］チェックボックスをオンにする 

2) D1 の「営業所」の  をクリックし、［（すべて選択）］チェックボックスをオフにして、［名

古屋］チェックボックスをオンにする 
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⑤ 1) ［データ］タブの    （クリア）をクリック  

2) D1 の「営業所」の  をクリックし、［（すべて選択）］チェックボックスをオフにして、［大

阪］チェックボックスをオンにする 

3) H1 の「売上合計」の をクリックして、＜数値フィルタ(F)＞－＜指定の値以上(O)＞を選ぶ 

4) 【オートフィルタオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［金額］の下のボッ

クスに「10000000」と入力 

5) 右側のボックスが“以上”となっていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ ［データ］タブの  （フィルタ）をクリック 
⑦ 省略 
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Drill6 

① 省略 

② 1) シート『Ａ地区』シート見出しをクリックし、［Ctrl］キーを押しながらシート『Ｃ地区』

の右にドラッグ 

2) シート『Ａ地区(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 

3) 「３地区集計」と入力して、［Enter］キー 

③ 1) C4 から F6 を範囲指定して、［Delete］キー 

2) B1 の文字列を「３地区経費一覧表」に変更 

④ 1) C4 から F6 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

2) シート『Ａ地区』の C4 をアクティブにし、［Shift］キーを押しながらシート『Ｃ地区』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 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 1) シート『Ａ地区』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 

  ※どのシートのシート見出しを右クリックしてもかまいません。 

2) C4 から G7 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) シート『Ａ地区』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 1)   （Office ボタン）をクリックして、＜名前を付けて保存(A)＞－＜その他の形式(O)＞を

選ぶ 

2) 【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     （新しいフォルダの作成）をクリック 

3) 【新しいフォルダ】に「test」とフォルダ名を入力して、〔開く(O)〕をクリック 

4) ［ファイルの種類(T)］の をクリックして、“Web ページ”を選ぶ 

5) ［上書き保存］の“選択範囲(E):シート”を選び、［ファイル名(N)］に「ドリル 6」と入力し

て、〔保存(S)〕をクリック 

6) 保存せずに閉じる 

⑦ 1)   （スタート）をクリックして、＜ドキュメント＞を選ぶ 

2) 『test』をダブルクリックして、html ファイル『ドリル 6』をダブルクリック 

3) ブラウザの  （閉じる）をクリック 
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Drill7 

① 省略 

② 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 

2) 【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］の“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

“$A$1:$H$250”であることを確認 

3) ［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］の“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 

4) ピボットテーブルのフィールドリストから行ラベル、値に必要

なフィールドをドラッグ 

 

③   ④ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤   ⑥ 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 省略 
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Drill8 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの  （ワードアート）をクリックして、任意のスタイルを選ぶ 

2) 画面中央に「ここに文字を入力」が反転していることを確認して「今年の成人者数」と入力 

3) B1 から H5 ぐらいに配置するようにドラッグで移動、ワードアートのサイズ変更ハンドルを

ドラッグしてサイズを変更 

③ 1) ［挿入］タブの  （クリップアート）をクリック 

2) 【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「成人」と入力して、〔検

索〕をクリック 

3) 検索結果が表示されるので図をクリック 

4) クリップアートの右下のサイズ変更ハンドルをドラッグし、サイズ変更後、ワードアートの

左横にドラッグ 

④ 1) ［挿入］タブの  （図形）をクリックして、任意の図形を挿入 

2) 描いた図形を選び、日付と氏名を入力 

3) サイズ調整、移動、変形、塗りつぶしの色などを設定 

⑤ 省略 
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Drill9 

① 省略 

② 1) 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 

2) 英語のデータを入力 

③ B2 から E9 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

④ 1) F2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜平均(A)＞を選ぶ 

2) B2 から D2 を範囲指定して、［Enter］キー 

3) F2 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増やす）をクリックし

て、小数点第 1 位まで表示 

4) F2 の数式を F3 から F9 までコピー 

⑤ 1) B10 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜最大値(M)＞を選ぶ 

2) 範囲を確認して［Enter］キー 

3) B10 の数式を C10 から F10 までコピー 

4) B11 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜最小値(I)＞を選ぶ 

5) B2 から B9 を範囲指定して、［Enter］キー 

6) B11 の数式を C11 から F11 にコピー 

7) F10 から F11 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 

⑥ 1) G2 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスで、［関数の分類(C)］から“統計”、［関数名(N)］から

“RANK”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスで、［数値］に「E2」、［範囲］に「$E$2:$E$9」と入力し

て、〔ＯＫ〕をクリック 

4) G2 の数式を G3 から G9 までコピー 

⑦ 1) 右の図を参考に表を作成 

2) H2 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

3) 【関数の挿入】ダイアログボックスで、［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 

4) 【関数の引数】ダイアログボックスで、［検索値］に「E2」と入力 

5) ［範囲］に「$A$14:$B$17」と入力 

  ※表を作成した位置により、セル番地は異なります。 

6) ［列番号］に「2」、［検索方法］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

7) H2 の数式を H3 から H9 までコピー 

⑧ 1) A1 から D9 を範囲指定して、［挿入］タブの  （横棒）をクリック 

2) ［2-D 横棒］の＜集合横棒＞を選ぶ 

  ※適切な［グラフタイトル］や［Y/数値軸］などを入力してもかまいません。 

⑨ 凡例の位置、軸ラベルの位置とフォントサイズ、プロットエリアのサイズと領域の色…などを

編集 
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⑩ 省略 

 

 

 

 

 

 


