
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書作成・プレゼンに役立つ！ 
実践ドリルで学ぶ Office 活用術 
●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●● 

標準解答 

 

 

 

 

 

 

 



実践ドリルで学ぶ Office 活用術 標準解答 

- 1 - 

 

 

練習１ 

① 省略 

② 1) 1 行目（発信日）にカーソルを表示して、 （右揃え）をクリック 

2) 5 行目（発信者名）にカーソルを表示して、 （右揃え）をクリック 

3) 14 行目（記）にカーソルを表示して、 （中央揃え）をクリック 

4) 24 行目（以上）にカーソルを表示して、 （右揃え）をクリック 

③ 1) 7 行目（件名）を範囲指定して、       （フォント）から“MS ゴシック”を選ぶ 

2)    （フォントサイズ）から“18”を選ぶ 

3)  （中央揃え）をクリック 

④ 16 行目から 18 行目と 22 行目を範囲指定して、 （インデント）を 5 回クリック 

⑤ 19 行目から 21 行目を範囲指定して、 （インデント）を 6 回クリック 

⑥ 1) 「日時」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キー 

2) 「場所」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キー 

3) 「出欠連絡」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キー 

⑦ 1) 16 行目から 17 行目と 22 行目を範囲指定して、＜書式＞－＜タブとリーダー＞を選ぶ 

2) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［タブ位置］のボックスに

「12」と入力して、［種類］から“左揃え”、［リーダー］から“-------(3)”を選び、〔設

定〕をクリック 

3) 〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 1) 「日時」を範囲指定して、 （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅］から

“4 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 「場所」を範囲指定して、 （均等割り付け）をクリック 

4) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅］から

“4 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 「議題」を範囲指定して、 （均等

割り付け）をクリック 

6) 【文字の均等割り付け】ダイアログ

ボックスが表示されるので、［新し

い文字列の幅］から“4 字”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Section1 Word 活用術 

平成○○年１０月１４日

 

部 員 各 位 

 

営業部長 松下 春男

 

４月度営業会議開催のお知らせ 

 

 下記要領にて『１０月度営業会議』を開催します。今回の議題は下記のとおりですので、

各自スケジュールを調整のうえ、出席してください。 

 各課のチーフは、来月度の営業目標を各自で設定し、会議資料として必ず持参してくだ

さい。 

 

記 

 

日 時 --------平成○○年１０月２８日（金）午後１時～３時 

場 所 --------本社５階会議室 

議 題 

研究中の新商品について 

今後の営業戦略について 

来月度の営業目標について 

出欠連絡 --------１０月１８日までに、営業１課 勝田まで 

 

以上
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練習２ 

① 省略 

② 1 行目を範囲指定して、 （太字）をクリック 

③ 1) 2 行目を範囲指定して、       （フォント）から“MS ゴシック”を選ぶ 

2)    （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

3)   （フォントの色）の をクリックして、“赤”を選ぶ 

4)  （中央揃え）をクリック 

④ 1) 11 行目から 15 行目を範囲指定して、＜書式＞－＜タブとリーダー＞を選ぶ 

2) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［タブ位置］のボックスに

「16」と入力して、［種類］から“左揃え”、［リーダー］から“-------(3)”を選び、〔設

定〕をクリック 

3) 〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) 16 行目から 18 行目を範囲指定して、＜書式＞－＜タブとリーダー＞を選ぶ 

2) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［タブ位置］のボックスに

「20」と入力して、［種類］から“右揃え”を選び、〔設定〕をクリック 

3) 〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1) 16 行目の「費用」を範囲指定して、 （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅］から

“3 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑦ 21 行目から 24 行目を範囲指定して、 （インデント）を 2 回クリック 

⑧ 1) 23 行目にカーソルを表示して、＜書式＞－＜段落＞を選ぶ 

2) 【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［最初の

行］の をクリックして、“ぶら下げ”を選ぶ 

3) ［幅］の をクリックして“1 字”

にし、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ 1) 24 行目の「癒」を範囲指定して、＜

書式＞－＜拡張書式＞－＜ルビ＞を

選ぶ 

2) 【ルビ】ダイアログボックスが表示

されるので、［ルビ］に「いや」と

表示されることを確認して、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

⑩ 28 行目から 29 行目を範囲指定して、 

（右揃え）をクリック 

⑪ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

いよいよ開講！！ 

アロマセラピスト養成講座 

 人気のアロマセラピーを学び、アロマセラピストを目指す養成講座を、いよいよ開講す

ることとなりました！ 

 アロマオイルごとの特徴や効能を理解し、目的に応じたブレンド方法や使用方法を学び

ます。ボディマッサージなど、実践を交えながら、楽しく身に付けていきましょう。 

 今回は、開講キャンペーンとして、お得な割引やサービスなどをご用意しておりますの

で、この機会にぜひチャレンジしてみてくださいね！！ 

 

 

開講日 10 月6日～ ---- 毎週日曜 10:00～17:00（6時間×15回） 

 10 月10日～ --- 毎週木曜 18:00～21:00（3時間×30回） 

 10 月15日～ --- 毎週火曜 13:00～16:00（3時間×30回） 

 10 月18日～ --- 毎週金曜 17:30～20:30（3時間×30回） 

 10 月26日～ --- 毎週土曜 10:00～17:00（6時間×15回） 

費 用 入学金 20,000円 （税別、スクール生の方は不要） 

 受講料 450,000円 （税別） 

 教材費 35,000円 （税込） 

 

＜開講キャンペーン＞ 

9月20日までにお申し込みの方は、受講料を20％オフ！ 

（なんと、90,000円もお得です！！） 

※また、今回受講の方全員に、人気アロマセラピストでスクールの特別講師でもある

井本美奈先生の著書『癒
いや

しのアロマ～こころとからだのリラックス～』をプレゼン

トします！ 

 

 

神戸グレーススクール

神戸市中央区三宮町 100-13 芦田ビル5階
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練習３ 

① 省略 

② 1 行目、3 行目から 4 行目を範囲指定して、 （右揃え）をクリック 

③ 1) 3 行目にカーソルを表示して、＜書式＞－＜段落＞を選ぶ 

2) 【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［右のインデント幅］の をクリックして“1 字”にし、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) 4 行目の「宜野」を範囲指定して、＜書式＞－＜拡張書式＞－＜ルビ＞を選ぶ 

2) 【ルビ】ダイアログボックスが表示されるので、［ルビ］に「ぎの」と表示されることを確

認して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) 6 行目を範囲指定して、       （フォント）から“HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO”を選ぶ 

2)    （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

3)  （中央揃え）をクリック 

⑥ 1) 11 行目と 21 行目の「ＤＩＶＡＸ」の「Ｘ」を範囲指定して、＜書式＞－＜フォント＞を選ぶ 

2) 【フォント】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの［文字飾り］の

［上付き］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑦ 1) 16 行目から 18 行目を範囲指定して、＜書式＞－＜タブとリーダー＞を選ぶ 

2) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［タブ位置］のボックスに

「22」と入力して、［種類］から“左揃え”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 1) 16 行目から 18 行目を範囲指定して、＜書式＞－＜タブとリーダー＞を選ぶ 

2) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［タブ位置］のボックスに

「36」と入力して、［種類］から“右揃え”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ 1) 23 行目の「Ｈ２Ｏ」の「２」を範囲指定して、＜書式＞－＜フォント＞を選ぶ 

2) 【フォント】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの［文字飾り］の

［下付き］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑩ 省略 

 

 

 

平成○○年 5 月 29 日

各 位 

営業企画課 

宜
ぎ

野
の

 隆晴

 

イベント開催のお知らせ 

 

 新製品「coral reef」及び我が社の知名度アップのため、メークアップアーティストの講

演やコンサートを盛り込んだ Salas promotion を東京、大阪、神戸の３都市で開催するこ

とになりました。 

 ＴＶ、ラジオで活躍中のＤＩＶＡＸさんを間近に見られるチャンスです。わずかですが社

員優先枠を用意しています。ご希望の方はお早めにお申し込みください。 

 

記 

①実施予定日・動員数 

東京：青山・こどもの森公園 7 月 14 日 1,000 名 

大阪：大阪城・ＩＮＰホール 7 月 28 日 800 名 

神戸：北野・異人館ホール 8 月 10 日 800 名 

②予定プログラム 

講演「好感度をアップする夏のメーク術」 

講師：ＤＩＶＡＸ（メークアップアーティスト） 

コンサート 

Ｈ２Ｏ（新製品「coral reef」のＣＭソング「Summer Magic」を担当） 

③その他 

お土産として「coral reef」のサンプル（10 ? ）を配布 

 

以上
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練習４ 

① 省略 

② 1) 7 行目にカーソルを表示して、標準ツールバーの （表の挿入）をクリック 

2) グリッドの左上端から 4 列 7 行分ドラッグ 

3) 表をポイントして、表の左上の をクリック 

4)        （フォント）から“MS 明朝”を選ぶ 

③ 1) 表内の文字を入力 

（「Ｂ1」の「1」、「Ｂ2」の「2」、「Ｂ6」の「6」は半角で入力） 

2) 「Ｂ1」の「1」を範囲指定して、＜書式＞－＜フォント＞を選ぶ 

3) 【フォント】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの［文字飾り］の

［下付き］チェックボックスをオンにして、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 同様にして「Ｂ2」の「2」、「Ｂ6」の「6」も下付きにする 

5) 1 列目と 2 列目を範囲指定して、＜罫線＞－＜表のプロパティ＞を選ぶ 

6) 【表のプロパティ】ダイアログボックスが表示されるので、［列］タブの［サイズ］の

［列］の［幅を指定する］チェックボックスをオンにし、右の数値を“10mm”にして、

〔ＯＫ〕をクリック 

7) 3 列目から 4 列目を範囲指定して、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 

8) 1 列目 1 行目から 2 列目 1 行目を範囲指定して、罫線ツールバーの （セルの結合）をク

リック 

9) 1 列目 2 行目から 7 行目を範囲指定して、罫線ツールバーの （セルの結合）をクリック 

10) 3 列目と 4 列目 1 行目を範囲指定して、 （中央揃え）をクリック 

11) 1 列目 2 行目から 7 行目（結合したセル）を範囲指定して、 （文字方向の変更）をクリッ

クし、罫線ツールバーの  （両端揃え（左））の をクリックして （中央揃え）を選ぶ 

12) 1 列目から 2 列目の 1 行目（結合したセル）を範囲指定して、罫線ツールバーの 

       （線の種類）から       を選び、罫線ツールバーの  （外枠）か

ら （斜め罫線（右下がり））を選ぶ 

13) 2 列目を範囲指定して、罫線ツールバーの       （線の種類）から  

を選び、罫線ツールバーの  （斜め罫線（右下がり））から （右罫線）を選ぶ 

14) 3 列目から 4 列目 1 行目を範囲指定して、罫線ツールバーの  （網かけの色）から“薄い

黄”を選ぶ 

④ 表全体を範囲指定して、 （中央揃え）をクリック 

⑤ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ビタミンは、体の働きをスムーズにする栄養素です。 

 たんぱく質など他のエネルギー源をじゅうぶんに活用し、体の代謝をスムーズに行なう

ことで、体の発育や成長、また体を健康に保つことなどに役立っています。 

 ビタミンのほとんどは人間の体内で作ることができないので、必要なビタミンをバラン

スよく取れるような食事を心がけましょう。 

 

 不足したときの症状 多く含む食品 

Ａ 夜盲症、目や皮膚の乾燥 牛乳、カボチャ、人参 

Ｂ1 脚気、筋力の低下 豚肉、大豆、ウナギ 

Ｂ2 口内炎、皮膚の炎症 レバー、納豆 

Ｂ6 貧血、皮膚炎 マグロ、ピスタチオ 

Ｃ 貧血、免疫力低下、頭痛 パセリ、ブロッコリー、イチゴ、芋類 

ビ
タ
ミ
ン 

Ｅ 貧血、運動失調 アーモンド、落花生、植物油 

 



実践ドリルで学ぶ Office 活用術 標準解答 

- 5 - 

 

練習５ 

① 省略 

② 1) 21 行目にカーソルを表示して、標準ツールバーの （表の挿入）をクリック 

2) グリッドの左上端から 8 列 6 行分ドラッグ 

3) 表をポイントして、表の左上の をクリック 

4)        （フォント）から“MS 明朝”を選ぶ 

③ 1) 表内の文字を入力（数字は半角で入力） 

2) 表をポイントして、表の左上の をクリックし、罫線ツールバーの  （両端揃え（左））

の をクリックして、 （両端揃え（中央））を選ぶ 

3) 1 行目、6 行目、2 列目から 8 列目の 2 行目から 5 行目を範囲指定して、 （中央揃え）を

クリック 

4) 1 列目から 8 列目を範囲指定して、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 

5) 2 列目から 8 列目を範囲指定して、罫線ツールバーの （列の幅を揃える）をクリック 

6) 1 列目 1 行目から 2 行目を範囲指定して、罫線ツールバーの （セルの結合）をクリック 

7) 同様に、2 列目から 8 列目の 1 行目を範囲指定して、罫線ツールバーの （セルの結合）をク

リックし、6 行目を範囲指定して、罫線ツールバーの （セルの結合）をクリック 

8) 2 列目 4 行目のセルを範囲指定して、罫線ツールバーの  （外枠）から （斜め罫線（右

下がり））を選ぶ 

9) 罫線ツールバーの  （斜め罫線（右下がり））から （斜め罫線（右上がり））を選ぶ 

10) 同様にして、4 列目 5 行目のセルにも斜線を引く 

11) 表全体を範囲指定して、  （線の太さ）から“1.5pt”、  （斜め罫線（右上がり））か

ら （外枠）をクリック 

12) 2 列目 2 行目から 8 列目 5 行目を範囲指定して、罫線ツールバーの       （線の

種類）から       を選び、罫線ツールバーの  （外枠）から （縦罫線（内

側））を選ぶ 

④ 表全体を範囲指定して、 （インデント）を 3 回クリック 
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⑤ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習６ 

① 省略 

② 1) 図形描画ツールバーの （ワードアートの挿入）をクリック 

2) 【ワードアートギャラリー】ダイアログボックスが表示されるので、［ワードアートスタイ

ルの選択］の上から 3 行目、右から 3 列目のスタイルをクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【ワードアートテキストの編集】ダイアログボックスが表示されるので、［テキスト］に

「二次会開催のお知らせ」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

4) ワードアートをクリックし、ワードアートツールバーの （テキストの折り返し）をク

リックして、＜前面＞を選ぶ 

5) ワードアートをサイズ変更、移動して配置 

③ 1) 図形描画ツールバーの （クリップアートの挿入）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「ハート」と入力して、

〔検索〕をクリック 

3) 一覧から図をクリック 

4) クリップアートをクリックし、図ツールバーの （テキストの折り返し）をクリックして

＜前面＞を選ぶ 

5) クリップアートをサイズ変更、移動して、図のように配置 

6) 同様にして、「結婚」のキーワードで検索して、図を挿入して配置 

平成○○年６月２日

社員 各位 

 

総 務 部

 

厚生施設利用の申し込みについて 

 

 今年も夏期休暇を２か月後に控え、厚生施設の利用を希望する社員の予約申込みの締切

りが近づきました。再度下記の要領でご案内します。 

 今年は、新たに久美浜海岸の民宿「荒磯」と契約しました。 

 利用希望者は、所定の申し込み用紙に必要事項を記入の上、総務部担当者まで申し込ん

でください。（各施設の案内書は、総務部にあります。） 

 

記 

 

１．施設利用期間  ８月５日（土）～８月１１日（金）までの期間 

２．利用 宿泊 数  ２泊３日以内 

３．申込 締切 日  ６月１２日（月） 

４．予 約 状 況 

8   月 
宿泊施設 

5 日 6 日 7 日 8 日 9 日 10 日 11 日

白崎ペンション（和歌山） △   △ × × △ 

有馬ロッジ（白浜）     △ × △ 

民宿 荒磯（久美浜） △   × × ×  

無記入＝空室あり  △＝空室わずか  ×＝満室 

 

５．予 約 取 消  利用日の３日前までとし、それ以降の取り消しはできません。や

むを得ず取り消す場合は、キャンセル料として半額負担となりま

す。 

６．受 付 担 当  総務部 日野内 誠 

以 上
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④ 1) 図形描画ツールバーの （直線）をクリックして、描画キャンバス内に線路用の直線を引く 

2) 図形描画ツールバーの （線の種類）から“6pt”を選ぶ 

3) 図形描画ツールバーの （テキストボックス）をクリックして、駅用の四角形を描き、「豊

南駅」と入力 

4) 図形描画ツールバーの （直線）をダブルクリックして、道路用の直線を 5 本引き、

［Esc］キー 

5) 1 本目の道路をクリックして選び、［Shift］キーを押しながら 2 本目の道路をクリックして

選ぶ 

6) 同様にして 5 本の道路を選ぶ 

7) ＜書式＞－＜オートシェイプ＞を選ぶ 

8) 【オートシェイプの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［色と線］タブの

［線］の［色］から“25%灰色”、［太さ(W)］から“18pt”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

9) 図形描画ツールバーの （縦書きテキストボックス）をクリックして、郵便局用の四角形

を描き、「郵便局」と入力 

10) 図形描画ツールバーの （テキストボックス）をクリックして、市立図書館用の四角形を

描き、「市立図書館」と入力 

11) 市立図書館の図形の枠線をポイントし、［Ctrl］キーを押しながらドラッグして明星ビル用

の図形を作成 

12) コピーした図形の内部をクリックし、「市立図書館」を削除して「明星ビル」と入力、

［Enter］キーを押して「ﾐﾙｷｰｳｪｲ」と入力 

13) 「ﾐﾙｷｰｳｪｲ」を範囲指定して、 （太字）をクリックし、 （下線）から“二重下線”を

選ぶ 

14) 明星ビルの図形を選び、図形描画ツールバーの  （塗りつぶしの色）から任意の色を選ぶ 

15) 図形描画ツールバーの       をクリックして、＜吹き出し＞から （円形吹き出

し）を選び、ドラッグして描いて、「３階」と入力 

16) 黄色の調整ハンドルをポイントし、ドラッグして変形 

⑤ 省略 
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練習７ 

① 省略 

② 1) 図形描画ツールバーの （ワードアートの挿入）をクリック 

2) 【ワードアートギャラリー】ダイアログボックスが表示されるので、［ワードアートスタイ

ルの選択］から上から 4 行目、左から 3 列目のスタイルをクリックして、〔ＯＫ〕をクリッ

ク 

3) 【ワードアートテキストの編集】ダイアログボックスが表示されるので、［テキスト］に

「宮内ゼミ」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

4) ワードアートをクリックし、ワードアートツールバーの （テキストの折り返し）をク

リックして、＜前面＞を選ぶ 

5) ワードアートツールバーの （ワードアート：形状）から （右上がり１）を選ぶ 

6) ワードアートをサイズ変更、移動して配置 

7) 同様にして「なごみ」、「和」もワードアートで作成 

③ 1) 図形描画ツールバーの （クリップアートの挿入）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「お好み焼き」と入力し

て、〔検索〕をクリック 

3) 一覧から図をクリック 

4) クリップアートを選び、図ツールバーの （テキストの折り返し）をクリックして、＜前

面＞を選ぶ 

5) クリップアートをサイズ変更、移動して、図のように配置 

6) 同様にして、「屋台」、「招き猫」のキーワードで検索して挿入し、配置を整える 

④ 1) 図形描画ツールバーの       をクリックして＜吹き出し＞から （雲形吹き出し）を選

び、ドラッグして描いて、「みんな来てネ！ 待ってるヨ(^○^)」と入力 

2) 黄色の調整ハンドルをポイントし、ドラッグして変形 

⑤ 省略 

 

 

実践 Drill1～実践 Drill6 

省略 
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練習１ 

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 

⑨ H5 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２ 

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］から“数学/三角”、［関数名］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、 （オート SUM）をクリック 

⑤ 1) G13 をアクティブにして、  （オート SUM）の から＜平均＞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］から“論理”、［関数名］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 

Section2 Excel 活用術 
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⑧ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習３ 

① 省略 

② C4 から E12 を範囲指定して、 （オート SUM）をクリック 

③ 1) C13 をアクティブにして  （オート SUM）の から＜平均＞を選ぶ 

2) C4 から C12 が範囲指定されていることを確認して、［Enter］キー 

3) C13 の数式を D13 から E13 までコピー 

④ 1) C14 をアクティブにして、  （オート SUM）の から＜最大値＞を選ぶ 

2) C4 から C12 を範囲指定して、［Enter］キー 

3) C14 の数式を D14 から E14 までコピー 

⑤ 1) C15 をアクティブにして、  （オート SUM）の から＜最小値＞を選ぶ 

2) C4 から C12 を範囲指定して、［Enter］キー 

3) C15 の数式を D15 から E15 までコピー 

⑥ 1) F4 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］から“論理”、［関数名］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「E4>=150」、［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 

4) F4 の数式を F5 から F12 までコピー 

⑦ 1) G4 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］から“論理”、［関数名］から“IF”を

選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3)         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の［関数の分類］から“論理”、［関数名］から“AND”

を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) AND 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［論理式 1］に「C4>=70」、「論理式 2」

に「D4>=70」と入力して、数式バーの「IF」をクリック 

6) ［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 

7) G4 の数式を G5 から G12 までコピー 

⑧ 1) H4 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］から“検索/行列”、［関数名］から

“VLOOKUP”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［検索値］に「E4」、［範囲］に「$B$20:$C$24」、

［列番号］に「2」、［検索の型］に「TRUE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 
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4) H4 の数式を H5 から H12 までコピー 

⑨ 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の［関数の分類］から“統計”、［関数名］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の［数値］に「E4」、「範囲」に「$E$4:$E$12」と入力

して、〔ＯＫ〕をクリック 

4) I4 の数式を I5 から I12 までコピー 

⑩ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習４ 

① 省略 

② 1) D4 から E28 を範囲指定して、 （グラフウィザード）をクリック 

2) 【グラフウィザード-1/4-グラフの種類】ダイアログボックスが表示されるので、［グラフ

の種類］に“散布図”、［形式］に“散布図”（上段左）が選ばれていることを確認して、

〔次へ〕をクリック 

3) 【グラフウィザード-2/4-グラフの元データ】ダイアログボックスで、［データ範囲］を確

認して、〔次へ〕をクリック 

4) 【グラフウィザード-3/4-グラフオプション】ダイアログボックスの［タイトルとラベル］

タブの［グラフタイトル］に「身長と体重の分布」、［X/数値軸］に「身長（ｃｍ）」、［Y/数

値軸］に「体重（ｋｇ）」と入力 

5) ［凡例］タブの［凡例を表示する］チェックボックスをオフにして、〔次へ〕をクリック 

6) 【グラフウィザード-4/4-グラフの作成場

所】ダイアログボックスで、“オブジェク

ト”が選ばれていることを確認して、〔完

了〕をクリック 

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て、適当な

大きさにサイズを変更 

④ 省略 

⑤ 省略 
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練習５ 

① 省略 

② 1) B4 から H10 を範囲指定して、 （グラフウィザード）をクリック 

2) 【グラフウィザード-1/4-グラフの種類】ダイアログボックスが表示されるので、［グラフ

の種類］に“折れ線”、［形式］に“マーカーが付けられた折れ線グラフ”（中段左）が選ば

れていることを確認して、〔次へ〕をクリック 

3) 【グラフウィザード-2/4-グラフの元データ】ダイアログボックスで、［データ範囲］を確

認して、〔次へ〕をクリック 

4) 【グラフウィザード-3/4-グラフオプション】ダイアログボックスの［タイトルとラベル］

タブの［グラフタイトル］に「月別売上」、［Y/数値軸］に「単位：台」と入力して、〔次

へ〕をクリック 

5) 【グラフウィザード-4/4-グラフの作成場所】ダイアログボックスで、“オブジェクト”が

選ばれていることを確認して、〔完了〕をクリック 

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

2) サイズ変更ハンドルをドラッグして、適当な大きさにサイズを変更 

④ 1) “数値軸”にマウスポインタを合わせて右クリックし、ショートカットメニューから＜軸の書

式設定＞を選ぶ 

2) 【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［目盛］タブの［最小値］の右の

ボックスに「15」、［目盛間隔］の右のボックスに「5」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 省略 

⑥ 省略 
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練習６ 

① 省略 

② 1) B4 から H10 を範囲指定して、 （グラフウィザード）をクリック 

2) 【グラフウィザード-1/4-グラフの種類】ダイアログボックスが表示されるので、［グラフ

の種類］から“横棒”、［形式］から“積み上げ横棒”（上段中）を選び、〔次へ〕をクリッ

ク 

3) 【グラフウィザード-2/4-グラフの元データ】ダイアログボックスで、［データ範囲］を確

認して、［系列］から“列”を選び、〔次へ〕をクリック 

4) 【グラフウィザード-3/4-グラフオプション】ダイアログボックスの［タイトルとラベル］

タブの［グラフタイトル］に「支店別売上」、［Y/数値軸］に「単位：個」と入力して、〔次

へ〕をクリック 

5) 【グラフウィザード-4/4-グラフの作成場所】ダイアログボックスで、“オブジェクト”が

選ばれていることを確認して、〔完了〕をクリック 

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

2) サイズ変更ハンドルをドラッグして、適当な大きさにサイズを変更 

④ 1) “数値軸”にマウスポインタを合わせて右クリックし、ショートカットメニューから＜軸の書

式設定＞を選ぶ 

2) 【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［目盛］タブの［目盛間隔］の右

のボックスに「20」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 省略 

⑥ 省略 
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練習７ 

① 省略 

② 1) B4 から E10 を範囲指定して、 （グラフウィザード）をクリック 

2) 【グラフウィザード-1/4-グラフの種類】ダイアログボックスが表示されるので、［ユー

ザー設定］タブの［選択元］に“組み込み”が選ばれていることを確認して、［グラフの種

類］から“2 軸上の折れ線と縦棒”を選び、〔次へ〕をクリック 

3) 【グラフウィザード-2/4-グラフの元データ】ダイアログボックスで、［データ範囲］を確

認して、〔次へ〕をクリック 

4) 【グラフウィザード-3/4-グラフオプション】ダイアログボックスの［タイトルとラベル］

タブの［グラフタイトル］に「月別売上比較」、［Y/数値軸］に「単位：円」、［Y/第 2 数値

軸］に「単位：（％）」と入力して、〔次へ〕をクリック 

5) 【グラフウィザード-4/4-グラフの作成場所】ダイアログボックスで、“オブジェクト”が

選ばれていることを確認して、〔完了〕をクリック 

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

2) サイズ変更ハンドルをドラッグして、適当な大きさにサイズを変更 

④ 1) “数値軸”にマウスポインタを合わせて右クリックし、ショートカットメニューから＜軸の書

式設定＞を選ぶ 

2) 【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［目盛］タブの［表示単位］から

“千”を選び、［表示単位のラベルをグラフに表示する］チェックボックスをオフにして、

〔ＯＫ〕をクリック 

3) “グラフエリア”にマウスポインタを合わせて右クリックし、ショートカットメニューから

＜グラフのオプション＞を選ぶ 

4) 【グラフオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［タイトルとラベル］タブの

［Y/数値軸］を「単位：千円」に変更して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 省略 

⑥ 省略 
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練習８ 

① 省略 

② 1) リストの任意のセル１つをアクティ

ブにして、＜データ＞－＜並べ替え

＞を選ぶ 

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“店名”、

右の“昇順”を選び、〔オプショ

ン〕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”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〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) リストの任意のセル１つをアクティ

ブにして、＜データ＞－＜並べ替え

＞を選ぶ 

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”、右の“昇順”を選ぶ 

3) ［2 番目に優先されるキー］から

“店名”、右の“降順”を選び、〔オプション〕をクリック 

4) 【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”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の〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) リストの任意のセル１つをアクティ

ブにして、＜データ＞－＜並べ替え

＞を選ぶ 

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“金額”、

右の“降順”、［2 番目に優先される

キー］から“（なし）”を選び、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

⑤ 1) リストの任意のセル１つをアクティブにして、＜データ＞－＜フィルタ＞－＜オートフィルタ

＞を選ぶ 

2) C2 の「店名」の  をクリックして

“笹岡店”を選ぶ（データ件数 7

件） 
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3) C2 の「店名」の  をクリックして

“橋田店”を選ぶ（データ件数 8

件） 

 

 

 

 

 

4) 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） 

 

 

 

 

 

 

5) 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） 

 

 

 

 

 

 

⑥ 1) C2 の「店名」の  をクリックして

“（すべて）”を選ぶ 

2) F2 の「金額」の  をクリックして

“（オプション）”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 

4) 右側のボックスの  をクリックし

て“以上”を選び、〔ＯＫ〕をク

リック（データ件数 9 件） 

5) F2 の「金額」の  をクリックして、“（すべて）”を選ぶ 
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6) E2 の「数量」の  をクリックして

“（オプション）”を選ぶ 

7) 【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 

8) 右側のボックスの  をクリックし

て“より大きい”を選び、〔ＯＫ〕

をクリック（データ件数 16 件） 

 

 

 

 

⑦ 1) E2 の「数量」の  をクリックして、“（すべて）”を選ぶ 

2) F2 の「金額」の  をクリックして

“（トップテン）”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、“降順で並べ替え”を選ぶ 

⑧ ＜データ＞－＜フィルタ＞－＜オートフィルタ＞を選ぶ 

⑨ 省略 

 

 

練習９ 

① 省略 

② 1) リストの任意のセル１つをアクテ

ィブにして、＜データ＞－＜並べ

替え＞を選ぶ 

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“営

業所”、右の“昇順”を選ぶ 

3) ［2 番目に優先されるキー］から

“製品名”、右の“昇順”を選び、〔オプション〕をクリック 

4) 【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”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の〔ＯＫ〕をクリック 
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③ 1) リストの任意のセル１つをアクティ

ブにして、＜データ＞－＜並べ替え

＞を選ぶ 

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“事

業部”、右の“昇順”を選ぶ 

3) ［2 番目に優先されるキー］から

“単価”、右の“降順”を選び、〔オプション〕をクリック 

4) 【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”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の〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) リストの任意のセル１つをアクテ

ィブにして＜データ＞－＜フィル

タ＞－＜オートフィルタ＞を選ぶ 

2) C1 の「製品名」の  をクリック

して、“液晶テレビ”を選ぶ 

3) D1 の「営業所」の  をクリックして、“名古屋”を選ぶ 

⑤ 1) ＜データ＞－＜フィルタ＞－＜す

べて表示＞を選ぶ 

2) D1 の「営業所」の  をクリック

して、“大阪”を選ぶ 

3) H1 の「売上合計」の  をクリッ

クして、“（オプション）”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の［売上合計］の下のボックスに

「10000000」と入力 

5) 右側のボックスの  をクリックして“以上”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ ＜データ＞－＜フィルタ＞－＜オートフィルタ＞を選ぶ 

⑦ 省略 
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練習１０ 

① 省略 

② 1) リストの任意のセル１つをアクティブにして、＜

データ＞－＜並べ替え＞を選ぶ 

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“打率”、右の“降順”を選ぶ 

3) ［2 番目に優先されるキー］から“安打”、右の

“降順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

 

③ 1) リストの任意のセル１つをアクティブにして、＜

データ＞－＜フィルタ＞－＜オートフィルタ＞を

選ぶ 

2) C1 の「打」の  をクリックして、“両”を選ぶ 

3) E1 の「打席」の  をクリックして、“（オプショ

ン）”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の［打席］の下のボックスに「500」と

入力 

5) 右側のボックスの  をクリックして“以上”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) ＜データ＞－＜フィルタ＞－＜すべて表示＞を選

ぶ 

2) G1 の「安打」の  をクリックして、“（トップテ

ン）”を選ぶ 

3) 【トップテンオートフィルタ】ダイアログボック

スの左のボックスから“上位”、中央のボックス

から“10”、右のボックスから“項目”を選び、

〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ ＜データ＞－＜フィルタ＞－＜オートフィルタ＞を選ぶ 

⑥ 1) 1 行目から 5 行目を範囲指定して、＜挿入＞－＜行＞を選ぶ 

2) 6 行目を範囲指定して、＜編集＞－＜コピー＞を選ぶ 

3) A1 をアクティブにして、＜編集＞－＜貼り付け＞を選ぶ 

⑦ 1)G2 に「>=120」、I2 に「>=30」、H3 に「>=50」、

I3 に「>=10」と入力 

2) 6 行目以降のリストの任意のセル１つをアクティ

ブにして、＜データ＞－＜フィルタ＞－＜フィル

タオプションの設定＞を選ぶ 

3) 【フィルタオプションの設定】ダイアログボック

スの［抽出先］から“選択範囲内”を選んで、

［リスト範囲］が「$A$6:$I$56」であることを

確認し、［検索条件範囲］にカーソルを表示して

G1 から I3 を範囲指定し、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 省略 
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練習１１ 

① 省略 

② 1) リストの任意のセルを 1 つアクティブにして、＜データ＞－＜ピボットテーブルとピボットグ

ラフレポート＞を選ぶ 

2) 【ピボットテーブル/ピボットグラフウィザード-1/3】ダイアログボックスが表示されるの

で、“Excel のリスト/データベース”、“ピボットテーブル”が選ばれていることを確認して、

〔次へ〕をクリック 

3) 【ピボットテーブル/ピボットグラフウィザード-2/3】ダイアログボックスの［範囲］が

“$A$1:$G$87”であることを確認して、〔次へ〕をクリック 

4) 【ピボットテーブル/ピボットグラフウィザード-3/3】ダイアログボックスの“新規ワーク

シート”が選ばれていることを確認して、〔完了〕をクリック 

5) ピボットテーブルのフィールドリストから行エリア、列エリア、デー

タエリア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１２ 

① 省略 

② 1) リストの任意のセル１つをアクティブにして、＜データ＞－＜ピボ

ットテーブルとピボットグラフレポート＞を選ぶ 

2) 【ピボットテーブル/ピボットグラフウィザード-1/3】ダイアロ

グボックスが表示されるので、“Excel のリスト/データベース”、

“ピボットテーブル”が選ばれていることを確認して、〔次へ〕

をクリック 

3) 【ピボットテーブル/ピボットグラフウィザード-2/3】ダイアログボックスの［範囲］が

“$A$1:$H$250”であることを確認して、〔次へ〕をクリック 

4) 【ピボットテーブル/ピボットグラフウィザード-3/3】ダイアログボックスの“新規ワーク

シート”が選ばれていることを確認して、〔完了〕をクリック 

5) ピボットテーブルのフィールドリストから行エリア、データエリア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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練習１３ 

① 省略 

② 1) リストの任意のセル１つをアクティブにして、＜データ＞－＜ピボッ

トテーブルとピボットグラフレポート＞を選ぶ 

2) 【ピボットテーブル/ピボットグラフウィザード-1/3】ダイアログ

ボックスが表示されるので、“Excel のリスト/データベース”、“ピ

ボットテーブル”が選ばれていることを確認して、〔次へ〕をク

リック 

3) 【ピボットテーブル/ピボットグラフウィザード-2/3】ダイアログ

ボックスの［範囲］が“$A$1:$I$174”であることを確認して、

〔次へ〕をクリック 

4) 【ピボットテーブル/ピボットグラフウィザード-3/3】ダイアログボックスの“新規ワーク

シート”が選ばれていることを確認して、〔完了〕をクリック 

5) ピボットテーブルのフィールドリストから行エリア、データエリアに必要なフィールドを

ドラッグ 

③  ④ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



実践ドリルで学ぶ Office 活用術 標準解答 

- 23 - 

⑥  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 省略 

 

 

練習１４ 

① 省略 

② 1) F2 に今日の日付を入力 

2) F2 をアクティブにして、＜書式＞－＜セル＞を選ぶ 

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、［表示形式］タブの［分類］か

ら“日付”、［種類］から“平成 13 年 3 月 14 日”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) B4 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］から“検索/行列”、［関数名］から

“VLOOKUP”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［検索値］に「C6」、［範囲］に「$H$26:$J$30」、

［列番号］に「2」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) F14 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］から“検索/行列”、［関数名］から

“VLOOKUP”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［検索値］に「C6」、［範囲］に「$H$26:$J$30」、

［列番号］に「3」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) C19 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］から“論理”、［関数名］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］にカーソルを表示して          

（関数ボックス）の をクリック 

4) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“情報”、［関数名］から“ISERROR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ISERROR 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［テストの対象］にカーソルを表示し

て、       （関数ボックス）の をクリック 

6) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“検索/行列”、［関数名］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 



実践ドリルで学ぶ Office 活用術 標準解答 

- 24 - 

7) VLOOKUP 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［検索値］に「B19」、［範囲］に

「$H$19:$J$22」、［列番号］に「2」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、数式バーの

「IF」をクリック 

8) IF 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［真の場合］に「""」と入力 

9) ［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 

10) VLOOKUP 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［検索値］に「B19」、［範囲］に

「$H$19:$J$22」、［列番号］に「2」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

⑥ C19 の数式を C20 から C38 までコピー 

⑦ 1) E19 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］から“論理”、［関数名］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］にカーソルを表示して、         

（関数ボックス）の をクリック 

4) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“情報”、［関数名］から“ISERROR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ISERROR 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［テストの対象］にカーソルを表示し

て、       （関数ボックス）の をクリック 

6) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“検索/行列”、［関数名］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

7) VLOOKUP 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［検索値］に「B19」、［範囲］に

「$H$19:$J$22」、［列番号］に「3」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、数式バーの

「IF」をクリック 

8) IF 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［真の場合］に「""」と入力 

9) ［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 

10) VLOOKUP 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［検索値］に「B19」、［範囲］に

「$H$19:$J$22」、［列番号］に「3」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

⑧ E19 の数式を E20 から E38 までコピー 

⑨ 1) F19 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］から“論理”、［関数名］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］にカーソルを表示して、          

（関数ボックス）の をクリック 

4) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“情報”、［関数名］から“ISERROR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ISERROR 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［テストの対象］に「D19*E19」と入

力して、数式バーの「IF」をクリック 

6) IF 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［真の場合］に「""」、［偽の場合］に

「D19*E19」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑩ F19 の数式を F20 から F38 までコピー 

⑪ 1) F39 をアクティブにして、 （オート SUM）をクリック 

2) 範囲が F19:F38 であることを確認して、［Enter］キー 
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⑫ 1) F40 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］から“数学/三角”、［関数名］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「F39*0.05」と入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

⑬ 1) F41 をアクティブにして、 （オート SUM）をクリック 

2) F39 から F40 を範囲指定して、［Enter］キー 

⑭ E19 から E38、F19 から F41 を範囲指定して、 （桁区切りスタイル）をクリック 

⑮ D16 をアクティブにして、「=F41」と入力 

⑯ D16 をアクティブにして、 （通貨スタイル）をクリック 

⑰ 省略 
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練習１５ 

① 省略 

② 1) F2 に今日の日付を入力 

2) F2 をアクティブにして、＜書式＞－＜セル＞を選ぶ 

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、［表示形式］タブの［分類］か

ら“日付”、［種類］から“平成 13 年 3 月 14 日”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) B4 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］から“検索/行列”、［関数名］から

“VLOOKUP”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［検索値］に「C6」、［範囲］に「$H$26:$J$30」、

［列番号］に「2」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) C19 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］から“論理”、［関数名］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］にカーソルを表示して、         

（関数ボックス）の をクリック 

4) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“情報”、［関数名］から“ISERROR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ISERROR 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［テストの対象］にカーソルを表示し

て、       （関数ボックス）の をクリック 

6) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“検索/行列”、［関数名］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

7) VLOOKUP 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［検索値］に「B19」、［範囲］に

「$H$19:$J$22」、［列番号］に「2」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、数式バーの

「IF」をクリック 

8) IF 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［真の場合］に「""」と入力 

9) ［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 

10) VLOOKUP 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［検索値］に「B19」、［範囲］に

「$H$19:$J$22」、［列番号］に「2」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

⑤ C19 の数式を C20 から C38 までコピー 

⑥ 1) E19 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］から“論理”、［関数名］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］にカーソルを表示して、         

（関数ボックス）の をクリック 

4) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“情報”、［関数名］から“ISERROR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ISERROR 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［テストの対象］にカーソルを表示し

て、       （関数ボックス）の をクリック 

6) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“検索/行列”、［関数名］から“VLOOKUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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7) VLOOKUP 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［検索値］に「B19」、［範囲］に

「$H$19:$J$22」、［列番号］に「3」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、数式バーの

「IF」をクリック 

8) IF 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［真の場合］に「""」と入力 

9) ［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 

10) VLOOKUP 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［検索値］に「B19」、［範囲］に

「$H$19:$J$22」、［列番号］に「3」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

⑦ E19 の数式を E20 から E38 までコピー 

⑧ 1) F19 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］から“論理”、［関数名］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］にカーソルを表示して、         

（関数ボックス）の をクリック 

4) 一覧から“その他の関数”を選び、【関数の挿入】ダイアログボックスの［関数の分類］か

ら“情報”、［関数名］から“ISERROR”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ISERROR 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［テストの対象］に「D19*E19」と入

力して、数式バーの「IF」をクリック 

6) IF 関数の【関数の引数】ダイアログボックスの［真の場合］に「""」、［偽の場合］に

「D19*E19」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ F19 の数式を F20 から F38 までコピー 

⑩ 1) F39 をアクティブにして、 （オート SUM）をクリック 

2) 範囲が F19:F38 であることを確認して、［Enter］キー 

⑪ 1) F40 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］から“検索/行列”、［関数名］から

“VLOOKUP”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［検索値］に「C6」、［範囲］に「$H$26:$J$30」、

［列番号］に「3」、［検索の型］に「FALSE」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑫ F41 をアクティブにして、「=F39*F40」と入力 

⑬ F42 をアクティブにして、「=F39-F41」と入力 

⑭ 1) F43 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］から“数学/三角”、［関数名］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「F42*0.05」と入力して、〔ＯＫ〕をク

リック 

⑮ 1) F44 をアクティブにして、 （オート SUM）をクリック 

2) F42 から F43 を範囲指定して、［Enter］キー 

⑯ F19 から F39、F41 から F44 を範囲指定して、 （桁区切りスタイル）をクリック 

⑰ F40 をアクティブにして、 （パーセントスタイル）をクリック 

⑱ D16 をアクティブにして、「=F44」と入力 

⑲ D16 をアクティブにして、 （通貨スタイル）をクリック 
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⑳ 省略 
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実践 Drill1 

① 省略 

② 省略 

③ E2：=SUM(B2:D2) 

④ F2：=AVERAGE(B2:D2) 

⑤ B10：=MAX(B2:B9) 

 B11：=MIN(B2:B9) 

⑥ G2：=RANK(E2,$E$2:$E$9,0) 

⑦ H2：=VLOOKUP(E2,$A$14:$B$17,2,TRUE) 

⑧ 省略 

⑨ 省略 

⑩ 省略 
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実践 Drill2 

① 省略 

② C16：=SUM(C7:C15) 

 D16：=SUM(D7:D15) 

 G7：=SUM(D7:F7) 

③ H7：=ROUND(G7/C7*100,1) 

④ I7：=IF(H7>=110,"◎",IF(H7>=100,"○","")) 

⑤ 省略 

⑥ 省略 

⑦ 省略 
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実践 Drill3 

① 省略 

② C13：=SUM(C7:C12) 

 E13：=SUM(E7:E12) 

③ F7：=D7*E7 

④ G7：=ROUNDDOWN((E7-C7)/C7*100,2) 

⑤ H7：=RANK(F7,$F$7:$F$12,0) 

⑥ 省略 

⑦ 省略 

⑧ 省略 
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実践 Drill4 

① 省略 

②  

 

 

 

 

 

 

③  

 

 

 

 

 

 

④  

 

 

 

 

 

 

 

⑤  

 

 

 

 

 

 

⑥  

 

 

 

 

 

 

⑦ 省略 

⑧  
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⑨ 省略 

⑩  

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑫ 省略 

⑬  

 

 

 

 

 

 

⑭ 省略 
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実践 Drill5 
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実践 Drill1～3 

省略 

 

 

 

 

練習１ 

① 省略 

② 1) ＜書式＞－＜スライドのデザイン＞を選ぶ 

2) 【スライドのデザイン】作業ウィンドウが表示されるので、［デザインテンプレートの適

用］の［使用できるデザインテンプレート］から“Profile”をクリック 

③ 1) タイトル用プレースホルダの枠線上をクリックして、［Delete］キー 

2) 図形描画ツールバーの （ワードアートの挿入）をクリック 

3) 【ワードアートギャラリー】ダイアログボックスが表示されるので、［ワードアートスタイ

ルの選択］からスタイルを選び、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 【ワードアートテキストの編集】ダイアログボックスが表示されるので、［テキスト］に

「プリンタ EP206 の販売促進計画」と入力し、［フォント］、［サイズ］などを自由に設定し

て、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ワードアートをポイントして、マウスポインタを  にし、タイトル用プレースホルダを削

除した位置へドラッグ 

6) ワードアートのサイズ変更ハンドルをドラッグして、サイズ変更 

7) サブタイトル用プレースホルダの枠内をクリックして、自分の名前を入力 

④ 1) ＜挿入＞－＜新しいスライド＞を選ぶ 

2) 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウが表示されるので、［テキストのレイアウト］の

“タイトルとテキスト”をクリック 

⑤ 1) タイトルと箇条書きを入力 

2) 図形描画ツールバーの （クリップアートの挿入）をクリック 

3)【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「プリンタ」と入力して、

〔検索〕をクリック 

4) 一覧から図を選びクリック 

5) 位置や大きさを整える 

⑥ 1) ＜挿入＞－＜新しいスライド＞を選ぶ 

2) 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウが表示されるので、［テキストのレイアウト］の

“タイトルのみ”をクリック 

3) タイトル用プレースホルダに「印刷のスピードアップ」と入力 

⑦ 1) ＜挿入＞－＜新しいスライド＞を選ぶ 

2) 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウが表示されるので、［テキストのレイアウト］の

“タイトルのみ”をクリック 

3) タイトル用プレースホルダに「印刷のコストダウン」と入力 

Section3 Word&Excel 活用術 

Section4 PowerPoint 活用術 
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⑧ 1) ＜挿入＞－＜新しいスライド＞を選ぶ 

2) 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウが表示されるので、［テキストのレイアウト］の

“タイトルとテキスト”をクリック 

3) タイトルと箇条書きを入力 

⑨ 1) ＜挿入＞－＜新しいスライド＞を選ぶ 

2) 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウが表示されるので、［テキストのレイアウト］の

“タイトルとテキスト”をクリック 

3) タイトルと箇条書きを入力 

⑩ 1) ＜挿入＞－＜新しいスライド＞を選ぶ 

2) 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウが表示されるので、［コンテンツのレイアウト］

の“白紙”をクリック 

⑪ 省略 

 

 

練習２ 

① 省略 

② 1) Excel を起動して、ブック『プリンタ販売促進計画資料』を開く 

2) シート『スピードアップ』のグラフの“グラフエリア”を選び、 （コピー）をクリック 

3) PowerPoint ウィンドウをアクティブにして、3 枚目のスライドを表示し、＜編集＞－＜形式

を選択して貼り付け＞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れるので、［貼り付ける形式］か

ら“図（Windows メタファイル）”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 位置や大きさを整える 

③ 1) シート『コストダウン』のグラフの“グラフエリア”を選び、 （コピー）をクリック 

2) PowerPoint ウィンドウをアクティブにして、4 枚目のスライドを表示し、＜編集＞－＜形式

を選択して貼り付け＞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、［貼り付ける形式］か

ら“図（Windows メタファイル）”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 位置や大きさを整える 

④ 1) 7 枚目のスライドを表示し、図形描画ツールバーの      をクリックして、＜星とリボ

ン＞の （横巻き）を選ぶ 

2) ドラッグして図を描き、色などを整える 

3) 文字を入力して、フォントやフォントサイズを整える 

⑤ 省略 

3 枚目のスライド 4 枚目のスライド 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷のスピードアップ

1枚のプリント時間
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練習３ 

① 省略 

② 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウの［コンテンツのレイアウト］の“白紙”をクリック 

③ ＜表示＞－＜マスタ＞－＜スライドマスタ＞を選ぶ 

④ 1) ＜書式＞－＜背景＞を選ぶ 

2) 【背景】ダイアログボックスが表示されるので、 をクリックして＜その他の色＞を選ぶ 

3) 【色の設定】ダイアログボックスが表示されるので、［標準］タブの［色］から“薄い水

色”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 【背景】ダイアログボックスに戻るので、〔すべてに適用〕をクリック 

⑤ 1) 図形描画ツールバーの （四角形）を選び、ドラッグして描く 

2) 図形描画ツールバーの  （塗りつぶしの色）から“塗りつぶしなし”を選ぶ 

3) 図形描画ツールバーの  （線の色）から“青”を選ぶ 

4) 図形描画ツールバーの （線の種類）から         を選ぶ 

⑥ 1) 「マスタテキストの書式設定」をクリックして、＜書式＞－＜箇条書きと段落番号＞を選ぶ 

2) 【箇条書きと段落番号】ダイアログボックスが表示されるので、［箇条書き］タブの〔図〕

をクリック 

3) 【行頭絵文字】ダイアログボックスが表示されるので、任意の絵文字をクリックして、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

4) 「第 2 レベル」「第 3 レベル」も同様に変更 

⑦ スライドマスタ表示ツールバーの〔マスタ表示を閉じる〕をクリック 

⑧ 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウの［テキストのレイアウト］の“タイトルスライド”を

クリック 

⑨ 1) タイトル用プレースホルダに「『助かる君』の販売企画」と入力 

2) サブタイトル用プレースホルダに「Noa 電機コーポレーション」と入力 

⑩ 1) ＜挿入＞－＜新しいスライド＞を選ぶ 

2) 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウが表示されるので、［テキストのレイアウト］の

“タイトルとテキスト”をクリック 

⑪ タイトルと箇条書きを入力 

⑫ 省略 



実践ドリルで学ぶ Office 活用術 標準解答 

- 38 - 

 

練習４ 

① 省略 

② 2 枚目のスライドを表示し、コンテンツ用プレースホルダの枠線上をクリックして、［Delete］キー 

③ 1) 図形描画ツールバーの （楕円）を選んでドラッグして描き、「情報収集」と入力 

2) 同様にして「活動効率 UP」、「営業支援（短期間で戦力化）」、「商談 スケジュール管理」の

図形を描く 

3) 位置や大きさ、色などを整える 

4) 図形描画ツールバーの （直線）を選び、3 本の線を描く 

④ 3 枚目のスライドを表示し、コンテンツ用プレースホルダの枠線上をクリックして、［Delete］キー 

⑤ 1) 図形描画ツールバーの （図表または組織図を挿入します）をクリック 

2) 【図表ギャラリー】ダイアログボックスが表示されるので、［図表の種類を選択］から“ピ

ラミッド型図表”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 一番上の図形に「管理 モニタリング」、2 番目の図形に「情報武装 情報検索・収集」、3

番目の図形に「フットワークを軽くする！ 携帯性・ナビゲーション」と入力 

4) 位置や大きさ、色などを整える 

⑥ 省略 

 

 

実践 Drill1～3 

省略 
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総合 Drill1 

 

 

 

Section5 総合実践 Drill 

平成○○年６月２１日

 

能力開発セミナー参加報告書 

 

開発本部長 

中里 浩介 様 

 

開発部 （自分の名前）

 

１．主 催 者 能力開発研究所 

２．受 講 日 平成○○年６月１７日（金） 

３．場 所 ワールド研修会館 

４．講 師 スキル総合研究所 峰山 修司所長 

５．研修内容 研究開発の進め方について 

  研究の効率化を図るためには、研究計画を最初に作成し、研究の段取

りや手段を確立することが必要だ。そのためには、固定概念にとらわれ

ることなく、市場や新技術の探索をし、取り入れていくことが大切だと

のことだった。 

６．所  感  この研修で、漠然としていたことがはっきり自分のものになった、と

いう手ごたえを感じた。これまであいまいなまま、研究会開発を行なっ

てきたが、一度、部員全体で見直す必要があると思う。 

  今後はこの研修内容を活かし、より市場のニーズに合った研究開発を

行いたい。 

 

以 上
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総合 Drill2 
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総合 Drill3 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

第 1 回部署対抗ボーリング大会を開催することになりました。ボー

リングで健康的な汗を流し、土佐料理で 1 週間の疲れを癒しましょ

う。団体賞、個人賞（男女別）には豪華賞品を用意しています。ゲ

ーム終了後は割烹、「黒潮」で表彰・賞品の授与を行いますので、

皆様、ふるってご参加ください。 

各部署より複数チームの参加をお待ちしています。 

 

♪ ♪ 実 施 要 項 ♪ ♪ 

日時 平成○○年２月２１日（金） １７時３０分より 

場所 桜丘ボール（桜丘駅前） 

チーム構成 ３名（男女混合） 

参加費 １名：２０００円 １チーム：６０００円 

ハンディ ５０歳以上：＋２０点 女性：＋５０点 

申し込み先 下記申込書に必要事項をご記入の上、２月１０日までに 

 総務部 山崎へお申し込みください。 

 

 

－－－－－－－－－－－－－－－－－－－きりとりせん－－－－－－－－－－－－－－－－－－－

 

第１回部署対抗ボーリング大会参加申込書 

部署名                    

 

※該当する方は○印を付けてください。 

ふりがな 

 
参加者氏名 

５０歳以上 女性 

 

１ 
 

  

 

２ 
 

  

 

３ 
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総合 Drill4 

① D1：ユーザー定義書式として、「0"年"」を設定 

 E1：ユーザー定義書式として、「0"月"」を設定 

② K16：=SUM(K11:K15) 

③ K31：=SUM(K20:K30) 

④ K42：=SUM(K35:K41) 

⑤ E4：=K16 

 E5：=K31 

 E6：=K42 

⑥ E7：=E4-E5-E6 

⑦ =IF(ISERROR(VLOOKUP(C11,$I$20:$K$30,2,FALSE)),"",VLOOKUP(C11,$I$20:$K$30,2,FALSE)) 

⑧ 省略 

⑨ F11：=IF(C11="","",E4-E11) 

⑩ F12：=IF(C12="","",F11-E12) 

⑪ 省略 

⑫ K20：=SUMIF($C$11:$C$53,I20,$E$11:$E$53) 

⑬ 省略 

⑭ 省略 
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総合 Drill5 

① E2：ユーザー定義書式として、「0"年"」を設定 

 F2：ユーザー定義書式として、「0"月"」を設定 

② A5：=DATE(E2,F2,1) 

③ A6：=A5+1 

④ A33：=IF(A32="","",IF(MONTH(A32+1)=$F$2,A32+1,"")) 

⑤ B5：=CHOOSE(WEEKDAY(A5,2),"月","火","水","木","金","土","日") 

⑥ B33：=IF(A33="","",CHOOSE(WEEKDAY(A33,2),"月","火","水","木","金","土","日")) 

⑦ F5：=IF(E5="","",IF(E5<=C5,(E5+1-C5-$L$5)*24,(E5-C5-$L$5)*24)) 

⑧ G5：=IF(E5="","",IF(F5>$L$6,$L$6,F5)) 

⑨ H5：=IF(E5="","",F5-G5) 

⑩ 省略 
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総合 Drill6 

① 省略 

② 1) オートフィルタを使用し、「日付」が「2006/8/10」のデータを抽出して、E 列に「サービ

ス」と入力 

2) 同様に、「日付」が「2006/8/20」、「2006/8/30」のデータを抽出して、E 列に「サービ

ス」と入力 

③ オートフィルタを使用し、「曜日」が「水」、「女性フラグ」が「F」、「分類」が空白のデータ

を抽出して、E 列に「レディス」と入力 

④ 1) オートフィルタを使用し、「曜日」が「土」で「分類」が空白のデータを抽出して、E 列に

「土日」と入力 

2) 同様に、「曜日」が「日」で「分類」が空白のデータを抽出して、E 列に「土日」と入力 

⑤ オートフィルタを使用し、「分類」が空白のデータを抽出して、E 列に「通常」と入力 

⑥ J2：=VLOOKUP(D2,映画!$A$2:$E$15,3,FALSE) 

 K2：=VLOOKUP(D2,映画!$A$2:$E$15,4,FALSE) 

 L2：=VLOOKUP(D2,映画!$A$2:$E$15,5,FALSE) 

⑦ オートフィルタを使用し、「分類」が「サービス」のデータを抽出して、J 列・K 列のデータを

「1000」、L 列のデータを「700」に訂正 

⑧ オートフィルタを使用し、「分類」が「レディス」のデータを抽出して、J 列・K 列のデータを

「1000」、L 列のデータを「700」に訂正 

⑨ M2：=G2*J2 

 N2：=H2*K2 

 O2：=I2*L2 

⑩ ピボットテーブルを使用して、「分類」、「女性フラグ」を行エリア、「大人（人）」、「大学・

高校生（人）」、「中学・小学生（人）」、「大人売上金額」、「大学・高校生売上金額」、「中

学・小学生売上金額」をデータエリアに配置後、「データ」を列エリアに配置 

⑪ 省略 

⑫ 省略 
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総合 Drill7 

① 省略 

② C2：=VLOOKUP(B2,書籍!$A$2:$F$27,2,FALSE) 

 D2：=VLOOKUP(C2,分類!$A$2:$B$5,2,FALSE) 

 E2：=VLOOKUP(B2,書籍!$A$2:$F$27,5,FALSE) 

 F2：=VLOOKUP(E2,分野!$A$2:$B$8,2,FALSE) 

 H2：=VLOOKUP(G2,書店!$A$2:$E$72,2,FALSE) 

 J2：=VLOOKUP(B2,書籍!$A$2:$F$27,4,FALSE) 

③ K2：=I2*J2 

④ 1)ピボットテーブルを使用し、「分野名」を行エリア、「分類名」、「受注年月日」を列エリア、

「売上金額」をデータエリアに配置 

2) 「受注年月日」を「四半期」でグループ化 

3) 「分類名」が「雑誌扱い/ムック・その他」、「婦人/単行本」のデータのみで表を作成 

4) 対前期比(%)：「合計 7-9 月」/「合計 4-6 月」*100 

5) 構成比(%)：「合計 7-9 月の総計」/「各分野の合計 7-9 月」（絶対参照）*100 

⑤ 1)ピボットテーブルを使用し、「分野名」を行エリア、「分類名」、「受注年月日」を列エリア、

「売上金額」をデータエリアに配置 

2) 「受注年月日」を「月」でグループ化 

3) 「分類名」が「雑誌扱い/ムック・その他」のデータのみで表を作成 

4) 表をもとにグラフ作成 

⑥ 省略 

 

 

 

 



実践ドリルで学ぶ Office 活用術 標準解答 

- 47 - 
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総合 Drill8 

 

 広報資料 
平成○○年 5月 10日

広報課 吉川 道夫

1.道波止場とは 

・一般道路沿いにあり、高速道路におけるパーキングエリアに該当 

・駐車場はもちろん、トイレや売店などがある施設で、誰でも利用可能 

・道路の管理者と地元の市町村が協力して整備運営 

 

2.道波止場の役割 

 

 

 

 

 

 

3.地区別アンケート集計結果 

 

 

 

 

 

 

休憩・休息

情報サービス 地域間連携

（グラフ内の数字は、回答者数（人））

347 388
292 394

319 346 345
382

284 285 245 277

26232617
13 14 11 5

0%

10%

20%

30%

40%

50%

60%

70%

80%

90%

100%

北西 北東 南西 南東

たいへん悪い

やや悪い

普通

良い

たいへん良い
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総合 Drill9 

1 枚目のスライド 2 枚目のスライド 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 枚目のスライド 4 枚目のスライド 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 枚目のスライド 6 枚目のスライド 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BreezeBreeze

77月月44日日1010時時
OPENOPEN

コンセプトコンセプト

料金表料金表 カットカット

¥2,600小学生

¥2,900中学生

¥3,300高校生

スクールカット

¥4,500カット

料金表料金表 パーマパーマ

Ｌ¥7,900Ｍ¥6,700Ｓ¥5,000レギュラーストレート

Ｌ¥12,000Ｍ¥10,500Ｓ¥9,000ナチュラルストレート

Ｌ¥17,500Ｍ¥15,000Ｓ¥13,000スーパーストレート

¥5,900～三つ編みパーマ

¥5,900～ツイストパーマ

¥5,500～¥6,900ウエーブスタイル

¥5,500～¥6,900ブロースタイル

料金表料金表 カラーリングカラーリング

¥5,800～¥7,200ヘアーマニュキュア

¥4,000メンテナンスカラー

¥500～¥2,000ファッションカラー追加

¥5,500～¥6,600ファッションカラーベーシック

地図地図
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総合 Drill10 

1 枚目のスライド 2 枚目のスライド 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 枚目のスライド 4 枚目のスライド 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 枚目のスライド 6 枚目のスライド 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 枚目のスライド 8 枚目のスライド 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

高梨大学周辺高梨大学周辺
ハザードマップハザードマップ

高梨大学防犯研究会高梨大学防犯研究会

ひったくり発生地点ひったくり発生地点

×：過去1ヶ月に事件が発生した地点

交通事故発生地点交通事故発生地点

×：過去1ヶ月に事件が発生した地点

路上強盗発生地点路上強盗発生地点

×：過去1ヶ月に事件が発生した地点

不審者つきまとい発生地点不審者つきまとい発生地点

×：過去1ヶ月に事件が発生した地点

発生時間帯別件数発生時間帯別件数 ひったくりひったくり

0

2

4

6

8

10

12

14

0時～4時 4時～8時 8時～12時 12時～16時 16時～20時 20時～24時

過去1年間の発生件数

発生時間帯別件数発生時間帯別件数 不審者つきまとい不審者つきまとい

0

2

4

6

8

10

12

14

16

0時～4時 4時～8時 8時～12時 12時～16時 16時～20時 20時～24時

過去1年間の発生件数

防犯心得防犯心得

見通しの悪い道はひとりで歩かない見通しの悪い道はひとりで歩かない

暗くなったら、防犯ブザーを手に持って歩く暗くなったら、防犯ブザーを手に持って歩く

自転車かごにはひったくり防止カバーをつける自転車かごにはひったくり防止カバーをつける


