
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実践ドリルで学ぶ 

Office活用術 2010対応 

(Version2007用) 
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練習 1 

① 省略 

② 1) 1行目（発信日）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をク

リック 

2) 5行目（発信者名）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）を

クリック 

3) 14行目（記）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 

4) 24行目（以上）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をク

リック 

③ 1) 7行目（件名）を範囲指定して、［ホーム］タブの      （フォント）から“ＭＳゴ

シック”を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“18”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの （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、［ホーム］タブの （インデントを増やす）

を5回クリック 

⑤ 19行目から 21行目を範囲指定して、［ホーム］タブの （インデントを増やす）を 6回クリ

ック 

⑥ 1) 「日時」の右の空白を範囲指定して［Tab］キーを押す 

2) 「場所」の右の空白を範囲指定して［Tab］キーを押す 

3) 「出欠連絡」の右の空白を範囲指定して［Tab］キーを押す 

⑦ 1) 16行目から 17行目と 22行目を範囲指定して、［ホーム］タブの［段落］の （段落）を

クリック 

2) 【段落】ダイアログボックスの〔タブ設定〕をクリック 

3) 【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］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

リックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 1) 「日時」を範囲指定して、［ホーム］タブの （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) 同様にして「場所」「議題」を4字の幅に割り付ける 

Section1 Word活用術 
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⑨ 省略 
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練習２ 

① 省略 

② 1行目を範囲指定して、［ホーム］タブの （太字）をクリック 

③ 1) 2行目を範囲指定して、［ホーム］タブの      （フォント）から“ＭＳゴシック”

を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの   （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの  （フォントの色）から［標準の色］の“赤”を選ぶ 

4) ［ホーム］タブの （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、［ホーム］タブの［段落］の （段落）をクリック 

2) 【段落】ダイアログボックスの〔タブ設定〕をクリック 

3) 【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］に「16」と入力

して、［配置］から“左揃え”、［リーダー］から“-------(3)”を選び、〔設定〕をク

リックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 1) 16行目から18行目を範囲指定して、［ホーム］タブの［段落］の （段落）をクリック 

2) 【段落】ダイアログボックスの〔タブ設定〕をクリック 

3) 【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］に「20」と入力

して、［配置］から“右揃え”を選び、〔設定〕をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1) 16行目の「費用」を範囲指定して、［ホーム］タブの （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［ホーム］タブの （インデントを増やす）を 2回クリッ

ク 

⑧ 1) 23行目にカーソルを表示して、［ホーム］タブの［段落］の （段落）をクリック 

2) 【段落】ダイアログボックスの［インデントと行間隔］タブの［最初の行］から“ぶら下

げ”を選ぶ 

3) ［幅］から“1字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ 1) 24行目の「癒」を範囲指定して［ホーム］タブの （ルビ）をクリック 

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、〔ＯＫ〕をクリック 

⑩ 28行目から29行目を範囲指定して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をクリック 
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⑪ 省略 
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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、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をク

リック 

③ 1) 3行目にカーソルを表示して、［ホーム］タブの［段落］の （段落）をクリック 

2) 【段落】ダイアログボックスの［インデントと行間隔］タブの［インデント］の［右］から

“1字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) 4行目の「宜野」を範囲指定して、［ホーム］タブの （ルビ）をクリック 

2) 【ルビ】ダイアログボックスの［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、［ホーム］タブの      （フォント）から“HG丸ｺ゙ｼｯｸM-

PRO”を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

⑥ 11行目と 21行目の「ＤＩＶＡＸ」の「Ｘ」を範囲指定して［ホーム］タブの （上付き）を

クリック 

⑦ 1) 16行目から18行目を範囲指定して、［ホーム］タブの［段落］の （段落）をクリック 

2) 【段落】ダイアログボックスの〔タブ設定〕をクリック 

3) 【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］に「22」と入力

して、［配置］から“左揃え”を選び、〔設定〕をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 1) 16行目から18行目を範囲指定して、［ホーム］タブの［段落］の （段落）をクリック 

2) 【段落】ダイアログボックスの〔タブ設定〕をクリック 

3) 【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］に「36」と入力

して、［配置］から“右揃え”を選び、〔設定〕をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ 23行目の「Ｈ２Ｏ」の「２」を範囲指定して［ホーム］タブの （下付き）をクリック 



Office活用術2010対応(Version2007用) 標準解答 

- 6 - 

⑩ 省略 
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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、［挿入］タブの （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から7行4列分ポイントし、クリック 

3) 表をポイントし、表の左上の をクリック 

4) ［ホーム］タブの      （フォント）から“ＭＳ明朝”を選ぶ 

③ 1) 表内の文字を入力する 

（「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、［ホーム］タブの （下付き）をクリック 

3) 同様にして「Ｂ2」の「2」、「Ｂ6」の「6」も下付きにする 

4) 1列目と 2列目を範囲指定して、［レイアウト］タブの    （列の幅の設定）から

“10mm”を選ぶ 

5) 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 

6) 1列目 1行目から 2列目 1行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （セル

の結合）をクリック 

7) 1列目2行目から7行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （セルの結合）

をクリック 

8) 3列目と4列目1行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央揃え）をクリック 

9) 1列目2行目から7行目（結合したセル）を範囲指定して、［レイアウト］タブの  （文

字列の方向）をクリック 

10) 1列目2行目から7行目（結合したセル）を範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央

揃え）をクリック 

11) 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、［デザイン］タブの    

（下罫線）から“斜め罫線（右下がり）”を選ぶ 

12) 2列目を範囲指定し、［デザイン］タブの       （ペンのスタイル）から 

        （二重線）を選ぶ 

13) ［デザイン］タブの    （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、［デザイン］タブの     （塗りつぶし）の

［その他の色］から“オリーブ、アクセント3、白+基本色60%”を選ぶ 

④ 表全体を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

⑤ 省略 
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練習５ 

① 省略 

② 1) 21行目にカーソルを表示して、［挿入］タブの （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から6行8列分ポイントし、クリック 

3) 表をポイントし、表の左上の をクリック 

4) ［ホーム］タブの      （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、表の左上の をクリックして［レイアウト］タブの （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、［ホーム］タブの 

 （中央揃え）をクリック 

4) 1列目から 8列目を範囲指定し、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、［レイアウト］タブの     （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、［レイアウト］タブの     （セルの結合）

をクリック 

7) 同様に、2列目から 8列目の 1行目を範囲して、［レイアウト］タブの     （セルの

結合）をクリックし、6行目を範囲して、［レイアウト］タブの    （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、［デザイン］タブの   （下罫線）から“斜め罫線

（右下がり）”を選ぶ 

9) ［デザイン］タブの   （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、［デザイン］タブの       （ペンの太さ）から“1.5pt”、 

    （斜め罫線（右下がり））から“外枠”を選ぶ 

12) 2列目 2行目から 8列目 5行目を範囲指定して、［デザイン］タブの       （ペ

ンのスタイル）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、［ホーム］タブの （インデントを増やす）を3回クリック 
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⑤ 省略 
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練習６ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの     （ワードアート）をクリック 

2) 一覧の上から3行目、右から3列目のスタイルをクリック 

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て、［書式］タブの       （文字列の折り返し）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) ［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】作業ウィンドウの［検索］に「ハート」と入力し、〔検索〕をクリック 

3) 一覧から“お祝い,シンボル,ハート,バレンタイン,バレンタインデイ,行事”をクリック 

4) クリップアートをクリックして、［書式］タブの      （文字列の折り返し）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、図を挿入して配置 

④ 1) ［挿入］タブの （図形）をクリックして＜新しい描画キャンバス＞を選ぶ 

2) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （直線）を選び、線路用の直線を引く 

3) ［書式］タブの［図形のスタイル］の （高度なツール）をクリック 

4) 【オートシェイプの書式設定】ダイアログボックスの［色と線］タブで、［線］の［太さ］

から“6pt”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして＜横書きテキストボックスの描画＞

を選び、駅用の四角形を描いて「豊南駅」と入力 

6) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （直線）を選び、道路用の直線を5本引く 

7) 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 

8) 同様にして5本の道路を選ぶ 

9) ［書式］タブの［図形のスタイル］の （高度なツール）をクリック 

10) 【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］タブを表

示し、［線］の［色］から［テーマの色］の“白、背景 1、黒+基本色 25%”、［太さ］か

ら“18pt”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

11) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして＜縦書きテキストボックスの描画＞

を選び、郵便局用の四角形を描いて「郵便局」と入力 

12) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして＜横書きテキストボックスの描画＞

を選び、市立図書館用の四角形を描いて「市立図書館」と入力 

13) 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

の図形を作成する 

14) 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 

15) 「ﾐﾙｷーｳｪｲ」を範囲指定して、［ホーム］タブの （太字）をクリックし、  （下線）

から“二重下線”を選ぶ 

16) 明星ビルの図形を選び、［書式］タブの  （図形の塗りつぶし）から任意の色を選ぶ 

17) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （円形吹き出し）を選び、ドラッグして描いて

「３階」と入力 

18) 黄色の調整ハンドルをポイントしてドラッグし、変形する 
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⑤ 省略 

 

 

練習７ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの     （ワードアート）をクリック 

2) 一覧の上から4行目、左から3列目のスタイルをクリック 

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て、［書式］タブの      （文字の折り返し）をクリック

して、“前面”を選ぶ 

5) ［書式］タブの  （形状の変更）をクリックし、  （右上がり1）をクリック 

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) ［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】作業ウィンドウの［検索］に「たこ焼き」と入力し、〔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て、［書式］タブの      （文字列の折り返し）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」「Welcome」のキーワードで検索して挿入し、配置を整える 

④ 1) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （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) 吹き出しを選び、［書式］タブの      （図形の塗りつぶし）から“オレンジ、アク

セント6、白+基本色80%”を選ぶ 

2) 黄色の調整ハンドルをポイントしてドラッグし、変形する 

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 

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 

 

 

 

 

 

 

 

Section2 Excel活用術 
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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、［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＞を選ぶ 

2) C13からE13を範囲指定し、［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 

⑧ 省略 
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練習３ 

① 省略 

② C4からE12を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

③ 1) C13をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）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、［ホーム］タブの  （合計）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、［ホーム］タブの  （合計）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」、［検索方法］に「TRUE」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

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」、［参照］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 
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⑩ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習４ 

① 省略 

② 1) D4からE28を範囲指定して、［挿入］タブの （散布図）をクリック 

2) ［散布図］の＜散布図（マーカーのみ）＞を選ぶ 

3) 「体重（kg）」の文字を削除し、「身長と体重の分布」と入力 

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

の下に配置＞を選ぶ 

5) 「軸ラベル」の文字を削除し、「身長（ｃｍ）」と入力 

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

直に配置＞を選ぶ 

7) 「軸ラベル」の文字を削除し、「体重（ｋｇ）」と入力 

8) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜なし＞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、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［挿入］タブの （折れ線）をクリック 

2) ［2-D折れ線］の＜マーカー付き折れ線＞を選ぶ 

3) グラフをクリックして、［レイアウト］タブの  （グラフタイトル）をクリックし、＜グ

ラフの上＞を選ぶ 

4) 「グラフタイトル」の文字を削除し、「月別売上」と入力 

5) ［レイアウト］タブの  （軸ラベル）をクリックし、＜主縦軸ラベル＞－＜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、「単位：台」と入力 

7) “縦（値）軸ラベル”にマウスポインタを合わせてドラッグし、縦（値）軸の上に移動 

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、適当な大きさにサイズを変更 

④ 1) “縦（値）軸”にマウスポインタを合わせ、右クリックして＜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の“軸のオプション”の［最小値］で“固定を選び、

右のボックスに「15」と入力、［目盛間隔］で“固定”を選び、右のボックスに「5」と入

力して、〔閉じる〕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［挿入］タブの （横棒）をクリック 

2) ［2-D横棒］の＜積み上げ横棒＞を選ぶ 

3) ［デザイン］タブの （行/列の切り替え）をクリック 

4) グラフをクリックして、［レイアウト］タブの  （グラフタイトル）をクリックし、＜グ

ラフの上＞を選ぶ 

5) 「グラフタイトル」の文字を削除し、「支店別売上」と入力 

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

の下に配置＞を選ぶ 

7) 「軸ラベル」の文字を削除し、「単位：個」と入力 

8) “横（値）軸ラベル”にマウスポインタを合わせてドラッグし、横（値）軸の右に移動 

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、適当な大きさにサイズを変更 

④ 1) “横（値）軸”にマウスポインタを合わせ、右クリックして＜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の“軸のオプション”の［目盛間隔］で“固定”を選

び、右のボックスに「20」と入力して、〔閉じる〕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、［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、“系列“伸び率

“”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”の

［使用する軸］の“第2軸（上/右側）”を選び、〔閉じる〕をクリック 

6)  ［現在の選択範囲］が“系列“伸び率“”になっていることを確認し、［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、

“マーカー付き折れ線”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

8) グラフをクリックして、［レイアウト］タブの  （グラフタイトル）をクリックし、＜グ

ラフの上＞を選ぶ 

9) 「グラフタイトル」の文字を削除し、「月別売上比較」と入力 

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

直に配置＞を選ぶ 

11) 「軸ラベル」の文字を削除し、「単位：千円」と入力 

12) ［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＞－＜軸ラベルを

垂直に配置＞を選ぶ 

13) 「軸ラベル」の文字を削除し、「単位：（％）」と入力 

14) ［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 

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、適当な大きさにサイズを変更 

④ 1) “縦（値）軸”にマウスポインタを合わせ、右クリックして＜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の“軸のオプション”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〔閉じる〕

をクリック 

⑤ 省略 

⑥ 省略 
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練習８ 

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〕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) 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〕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、［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

〔レベルの削除〕をクリックし、

［最優先されるキー］に“金額”、

［並べ替えのキー］に“値”、［順

序］に“降順”を選ぶ 

3) 【並べ替え】ダイアログボックスの〔ＯＫ〕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］タブの （フィルタ）をクリック 

2) 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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3) C2の「店名」の  をクリックし、

［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） 

 

 

 

 

 

 

4) C2の「店名」の  をクリックし、

［本町店］チェックボックスのみを

オンにする（データ件数9件） 

 

 

 

 

 

 

5) C2の「店名」の  をクリックし、

［南町店］チェックボックスのみを

オンにする（データ件数8件） 

 

 

 

 

 

 

⑥ 1) C2の「店名」の  をクリックし、

＜“店名”からフィルタをクリア＞を

選ぶ 

2) F2の「金額」の  をクリックし、

＜数値フィルタ＞－＜指定の値以上

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

＜数値フィルタ＞－＜指定の値より

大きい＞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〔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＜“数量”からフィルタをクリア＞を選ぶ 

2) F2の「金額」の  をクリックし＜

数値フィルタ＞－＜トップテン＞ 

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

し、〔ＯＫ〕をクリック 

4) F2の「金額」の  をクリックし、＜降順＞を選ぶ 

⑧ ［データ］タブの  （フィルタ）をクリック 

⑨ 省略 
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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、［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“営

業所”、［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〕をクリック 

3) ［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”を選んで〔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 

③ 1) リストの任意のセル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“製

品名”、［並べ替えのキー］から

“値”、［順序］から“昇順”を

選ぶ 

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

“昇順”を選んで〔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］タブの  （フィルタ）をクリッ

ク 

2) 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、［液晶テレ

ビ］チェックボックスをオンにする 

3) 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、［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、［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、＜数値フィルタ＞－＜指定の値以上＞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［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〔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 

 

 

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、［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“打率”、［並べ替えのキー］から

“値”、［順序］から“降順”を選んで〔レベル

の追加〕をクリック 

3)  ［次に優先されるキー］から“安打”、［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 1) リストの任意のセル１つをアクティブにして、

［データ］タブの  （フィルタ）をクリック 

2) C1の「打」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、［両］

チェックボックスをオンにする 

3) E1の「打席」の  をクリックし、＜数値フィルタ＞－＜指定の値以上＞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) 右側のボックスが“以上”となっていることを確認し〔ＯＫ〕をクリック 

④ 1) ［データ］タブの   （クリア）をクリック 

2) G1の「安打」の  をクリックし＜数値フィルタ

＞－＜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、中央のボックスを“10”に変更、右

のボックスに“項目”と表示されていることを確

認し、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ ［データ］タブの  （フィルタ）をクリック 
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⑥ 1) 1行目から 5行目を範囲指定し、［ホーム］タブの    （セルの挿入）の をクリック

して＜シートの行を挿入＞を選ぶ 

2) 6行目を範囲指定して［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

3) 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 

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］タブの    （詳細設定）

をクリック 

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”を選び、 

［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を範囲指定して〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 省略 

 

 

練習１１ 

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、＜ピボットテーブル＞を選ぶ 

2) 【ピボットテーブルの作成】ダイアログボックスで［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 ” が 選 択 さ れ 、 ［ テ ー ブ ル /範 囲 ］ が

“Sheet1!$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”

が選択さ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。 

②    ③    ④ 

 

 

 

 

 

 

 

⑤     ⑥ 
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⑦ 

 

 

 

 

 

 

⑧ 省略 

 

 

練習１２ 

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、＜ピボットテーブル＞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”が選択され、［テーブル/範囲］が

“Sheet1!$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”

が選択さ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］、［レポートフィルタ］に

必要なフィールドをドラッグ 

②       ③      ④ 

 

 

 

 

 

 

 

⑤       ⑥ 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 省略 
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練習１３ 

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、＜ピボットテーブル＞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”が選択され、［テーブル/範囲］が“売上デー

タ!$A$1:$I$174”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”が選択さ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 

③      ④ 
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⑤  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 省略 
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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［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 

3) 【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブの［分類］から“日付”、［カ

レンダーの種類］から“和暦”、［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」、［検索方法］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」、［検索方法］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 

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」、［検索方法］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」、［検索方法］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 
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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」、［検索方法］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」、［検索方法］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、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

2) 範囲がF19:F38であることを確認して［Enter］キー 

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、［ホーム］タブの （合計）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、［ホーム］タブの （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、［ホーム］タブの （通貨スタイル）をクリック 
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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［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 

3) 【セルの書式設定】ダイアログボックスの［表示形式］タブの［分類］から“日付”、［カ

レンダーの種類］から“和暦”、［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」、［検索方法］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」、［検索方法］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」、［検索方法］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 



Office活用術2010対応(Version2007用) 標準解答 

- 32 - 

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」、［検索方法］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」、［検索方法］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、［ホーム］タブの （合計）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」、［検索方法］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、［ホーム］タブの （合計）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、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をク

リック 

⑰ F40をアクティブにして、［ホーム］タブの （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、［ホーム］タブの （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 
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⑧  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 省略 

 

⑩  

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑫ 省略 

 

⑬  

 

 

 

 

 

 

⑭ 省略 
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実践Drill5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実践Drill1～3 

省略 

 

Section3 Word＆Excel活用術 
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練習 1 

① 省略 

② 1) ［デザイン］タブの［テーマ］の （その他）をクリック 

2) ［すべてのテーマ］の［組み込み］から“ビジネス”を選ぶ 

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) ［挿入］タブの  （ワードアート）をクリックしてスタイルを選ぶ 

3) スライドにワードアートが追加されるので「プリンタEP206の販売促進計画」と入力 

4) 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 

5) 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 

6) サブタイトル用プレースホルダの枠内クリックし、自分の名前を入力 

④ ［ホーム］タブの  （新しいスライド）の  をクリックして、“タイトルとコンテンツ”を

選ぶ 

⑤ 1) タイトルと箇条書きを入力 

2) ［挿入］タブの （クリップアート）をクリック 

3) 【クリップアート】作業ウィンドウの［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) ［ホーム］タブの  （新しいスライド）の  をクリックして、“タイトルのみ”を選ぶ 

2) 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) ［ホーム］タブの  （新しいスライド）の  をクリックして、“タイトルのみ”を選ぶ 

2) 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 

⑧ 1) ［ホーム］タブの  （新しいスライド）の  をクリックして、“タイトルとコンテン

ツ”を選ぶ 

2) タイトルと箇条書きを入力 

⑨ 1) ［ホーム］タブの  （新しいスライド）の  をクリックして、“タイトルとコンテン

ツ”を選ぶ 

2) タイトルと箇条書きを入力 

⑩ ［ホーム］タブの  （新しいスライド）の  をクリックして、“白紙”を選ぶ 

⑪ 省略 

Section4 PowerPoint活用術 
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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、［ホーム］タブの （コ

ピー）をクリック 

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

4) 【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスの［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［ホーム］タブの （コピー）

をクリック 

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

3) 【形式を選択して貼り付け】ダイアログボックスの［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、［挿入］タブの （図形）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 
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練習３ 

① 省略 

② ［表示］タブの （スライドマスタ）をクリック 

③ 1) サムネイルの一番上にある“Officeテーマスライドマスタ”をクリック 

2) ［スライドマスタ］タブの      （背景のスタイル）をクリックして、＜背景の書式

設定＞を選ぶ 

3) 【背景の書式設定】ダイアログボックスの［塗りつぶし］で“塗りつぶし（単色）”を選ぶ 

4) ［色］から“アクア、アクセント5、白+基本色80%”を選ぶ 

5) 〔すべてに適用〕をクリックして、〔閉じる〕をクリック 

④ 1) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （正方形/長方形）を選び、ドラッグして描く 

2) ［書式］タブの      （図形の塗りつぶし）から“塗りつぶしなし”を選ぶ 

3) ［書式］タブの     （図形の枠線）から“青”を選ぶ 

4) ［書式］タブの     （図形の枠線）の＜太さ＞から＜その他の線＞を選ぶ 

5) 【図形の書式設定】ダイアログボックスの［線のスタイル］の［幅］から“6pt”を選ぶ 

6) ［一重線/多重線］の“三重線”を選び、〔閉じる〕をクリック 

⑤ 1) スライドの「マスタテキストの書式設定」をクリックし、［ホーム］タブの  （箇条書

き）の をクリックして、＜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の［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の、任意の絵文字をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 「第2レベル」「第3レベル」も同様に変更する 

⑥ ［スライドマスタ］タブの  （マスタ表示を閉じる）をクリック 

⑦ ［ホーム］タブの     （レイアウト）をクリックして、“タイトルスライド”を選ぶ 

⑧ 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 

⑨ ［ホーム］タブの  （新しいスライド）の  をクリックして、“タイトルとコンテンツ”を

選ぶ 

⑩ タイトルと箇条書きを入力 

⑪ 省略 
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練習４ 

① 省略 

② 1) 2枚目のスライドを表示して、コンテンツプレースホルダの  （SmartArtグラフィックの

挿入）をクリック 

2) 【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”の

“基本放射”をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 文字を入力して、フォントやフォントサイズを変える 

4) 位置や大きさ、色などを整える 

③ 1) 3枚目のスライドを表示して、コンテンツプレースホルダの  （SmartArtグラフィックの

挿入）をクリック 

2) 【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、“ピラミッド”

の“基本ピラミッド”をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 文字を入力して、フォントやフォントサイズを変える 

4) 位置や大きさ、色などを整える 

④ 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 
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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 オートフィルタを使用し、「日付」が「2011/7/10」「2011/7/20」「2011/7/30」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」で、「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 オートフィルタを使用し、「曜日」が「土」「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」で、「女性フラグ」が「F」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［行ラベル］、「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［値］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［行ラベル］、「分類名」、「受注年月日」を

［列ラベル］、「売上金額」を［値］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［行ラベル］、「分類名」、「受注年月日」を

［列ラベル］、「売上金額」を［値］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 
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総合Drill8 
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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 
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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 

 

 

 

 


