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ジルコニウム坩堝
ー複合文書ー

岐阜経済大学経営学部 経営情報学科 井戸 伸彦
来歴：

０．０版 ２００３年１１月２７日

１．０版 ２００８年１２月２日（Office2007対応,※）

※ 操作にあまり関係しない画面のイメージは、2003のままとしている。
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はじめに

本スライドでは、WordとExcelとを用いた複合文書の作
成方法について説明していきます。

Word、および、Excelについては、学習済みであること
としていますが、Word/Excelの操作手順については全
て記すことにしています。

作成する課題の見本は、ネット上で別途参照してくだ
さい。

http://www.gifu-
keizai.ac.jp/̃ido/doc/literacy_text/lit_compound.pdf
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（１．１）複合文書とは？

難しいことではありません。Word文書に、Excelで作成
した表やグラフを含ませることです。

WordにExcelの表・グラフを取り込む方法には、次のス
ライドに示す２つがあります。

＜Word文書＞

＜Excel文書＞
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（１．２）２つの方法

埋め込みオブジェクト

Word文書の中に、Excel
の表・グラフの実体が埋
め込まれています。

出来上がったWord文書
は、単独で参照できま
す。

リンクオブジェクト

Word文書の中には、 Excelの
表・グラフの実体は無く、別の
Excel文書中の表・グラフを
Word文書中に表示します。

出来上がったWord文書は単
独では見ることが出来ません。

＜Word文書＞

＜Excel文書＞

＜Word文書＞

＜Excel文書＞

コピーを
貼り付ける

Excel側の
グラフが見
えている
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（１．３）Excel文書が無くなったとき

埋め込みオブジェクト
Word文書はなんら影響を
受けません。

コピーして張り付けた時点
で、Word中の表（グラフ）と
Wxcelの表（グラフ）は別物
ですから、当然そうなります。

リンクオブジェクト
Word文書中の表・グラフは、
見えなくなります。

Excel文書中の表（グラフ）を
見ていたわけですから、見
えなくなります。

Word文書のみコピーした場
合も同じことが起こります。

＜Word文書＞

＜Excel文書＞

＜Word文書＞

＜Excel文書＞

影響なし 見えなくなる
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（１．４）Excel文書が変更されたとき

埋め込みオブジェクト

Word文書はなんら影響を
受けません。

Word中の表（グラフ）と
Wxcelの表（グラフ）は別物
ですから、当然両者で不一
致が生じます。

リンクオブジェクト

Word文書中の表・グラフも
変更されて見えることになり
ます。

Excel側を原本として変更を
加える場合などは、このほう
が便利です。

＜Word文書＞

＜Excel文書＞

＜Word文書＞

＜Excel文書＞

“５”のまま
変わらず

Word上でも
“7”と見える

５

５ ７変 更 ５ ７変 更

７
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（１．５）課題

２つの課題を行います。いずれも、“埋め込みオブジェ
クト”を利用することとします。

「売上げレポート」の作成
本スライド(2)(3)(4)(5)に記された手順に従って、同じものを作
成します。
ファイル名は、“lit_com1.docx”としてください。

自由レポート
Web上からデータを探してきて、自由にレポートを作成してく
ださい（スライド(6)参照）。
ファイル名は、 “lit_com2.docx”としてください。

アップロード
次のディレクトリにアップロードして提出してください。

~/cxxxxxxx/internal_html/literacy/lit_comX.docx
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（１．６．１）売上レポート

右図のようなレポートを作
成します。

見本は、次のURLから閲覧
できます。

http://www.gifu-
keizai.ac.jp/̃ido/doc/literacy
_text/lit_compound.pdf

Excelで
作成した表

Excelで
作成したグラフ

Excelで
作成したグラフ

全体はWordの
ファイル
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（１．６．２）作成手順

本スライド（２）、（３）、（４）
まず、Excelにて表（本スライド(2)およ
び(3)）、グラフ(本スライド(4))を作成し
ます（ ）。

本スライド（５）
Wordのファイルを作成し（ ）、作成し
たExcelの表・グラフを貼り付けていき
ます。

１

２

１

２

本スライド
（２）、（３）

本スライド
（４）

本スライド
（５）
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（２）Excel表の入力

新しいExcelファイルを作成・保存し、入力を行うところ
まで行います。

(2.1)データ
の連続入力

(2.2)個数欄

(2.3)売上欄
(2.4)個数・売
上欄のコピー

(2.5)列幅の
調整

(2.6)合計欄

(2.7)税込み欄

(2.8)桁上げ

(2.9)個数・売
上の合計・税

込み欄
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（２．１．１）データの入力

下記のとおり、データを入力します。

（日付、曜日については、次スライド参照）
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（２．１．２）連続入力

日付、曜日の列は、2列一緒
に同時入力が出来ます。

“11月1日”、“日”をそれぞれ
入力します。

２つのセル（下図ではB4～
C4）をドラッグして選択します。

マウスポインタを該セルの右
下にある小さい四角（フィルハ
ンドルといいます）に合わせま
す。ポインタの形が“＋”（ ）
に変わります。

右側のC10のセルまでドラッ
グ（ ）します。

１

１

2

１

１



（２．２）個数欄

Excelの学習にて習ったとおりの操作を行います。
個数の欄のセル（D11）にセルポインタを合わせ（ ）、[ホー
ム]タグ-[編集]グループの[オートSUM]ボタン（∑）をクリック
（ ）します。

計算の対象となる範囲が点線で囲まれ（ ）、計算式（ ）
が入力されます。

範囲・計算式を

確認して、

[Enter]キーを

押下します。

１

２
３ １

「ジルコニウム坩堝－複合文書－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 13
１

３

２
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（２．３）売上欄

Excelの学習にて習った
とおりの操作を行います。

個数の欄のセル（D１２）に
セルポインタを合わせ
（ ）、次のとおり入力し
て、 [Enter]キーを押下し
ます。

=D2*D11

上記の“D2”を入力する際
には、D2のセルをクリック
（ ）しても、入力できま
す（D11も同様です）。

１

２１

２
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（２．４）個数・売上欄のコピー

Excelの学習にて習ったとおりの操作を行います。
D11～D12をドラッグして選択します（ ）。

マウスポインタを該セルの右下にある小さい四角（フィルハン
ドル）に合わせます。ポインタの形が“＋”（ ）に変わります。

右側のJ12のセルまでドラッグ（ ）します。

２ ２

１

２

１

２
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（２．５）列幅の調整

コピーした売上欄は、列幅が狭いために表示しきれ
ず、”####”と表示されています（ ）。

列番号の境界にマウスポインタを移動させると、ポイ
ンタが“ ”の形に変わります。ここでダブルクリック
（ ）すると、列中の入力の最大長に列幅が変わりま
す。

１

２

１

２
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（２．６）合計欄

セル“K４”を選択して、次のように入力し、[Enter]を押
下します。

=$d$2*d4+$e$2*e4+$f$2*f4+$g$2*g4+$h$2*
h4+$i$2*i4+$j$2*j4

ファンクションキー[F4]を使うと、”d2”から”$d$2”への
変換が出来ます。

[F
4 ]
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（２．７）税込み欄

消費税５％を含んだ額を計算します。

すなわち、[税込み]=[合計]×1.05となります。

セル“L3”を選択し（ ）、“=k4*1.05”と入力して、

[Enter]を押下します。

合計欄・税込み欄も、

スライド(2.4)と同じ要領で

コピーしておきます。

１

１
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（２．８）桁上げ

税込みの列のセルの小数点以下の表示を消します。

税込み欄のセル（“L4”～“L10”）をドラッグにて選択し
（ ）します。

[ホーム]タグ-[数値]グループの[小数点以下の表示
桁数を減らす]ボタンをクリック（ ）します。

１

２

１

２
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（２．９）個数・売上の合計・税込み欄
個数・合計 ： セル[K11]に、“=SUM(d11:j11)”と入力し
（ ）、[Enter]を押下します。
売上げ・合計 ： セル[K12]に、“=SUM(d12:j12)”と入力し
（ ）、[Enter]を押下します。
売上げ・税込み ： セル[L12]に、“=K12*1.05”と入力し（ ）、
[Enter]を押下します。

１

２

１

２

３

３
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（３）Excel表の体裁

表の体裁を整えます。

(3.1)セルの
結合

(3.2)中央揃え

(3.3.1)全体の罫線 (3.3.2)斜め罫線(3.3.3)２重線

(3.4)小さい
字を入れる

(3.5)パターン
(色付け)
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（３．１）セルの結合
“単価”と入力したセルと隣のセル（“B2”、“C2”）をドラッグして
選択します（ ）。

[ホーム]タグ-[配置]グループの[セルを結合して中央揃え]ボタ
ンをクリック（ ）します。

他のセルについても、

同様に行います。
“B11”、“C11”
“B12”、“C12”

１

１

２

２
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（３．２）中央揃え

[ホーム]タグ-[配置]グループ
の[中央揃えボタン]（ ）を使っ
て、必要なセル（ ）を中央揃
えにしておいてください。

１

１

２

２
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（３．３．１）全体の罫線

表全体（[B2]～[L12]）を選択します（ ）。

[ホーム]タグ-[フォント]グループの[罫線ボタン]の▼を
クリック（ ）して、[格子]をクリックします（ ）。

１

１

２ ３

２

３
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（３．３．２）斜め罫線
セル[L11]を選択します（ ）。

[ホーム]タグ-[フォント]グループ
右下の をクリックします（ ）。

[罫線]のタグをクリックし（ ）、
斜め線のボタンをクリックします
（ ）。

[OK]をクリックします（ ）。

結合したセル“B3”についても同
様に操作します。

１

２

３

４

２

３

４

５

５

１



（３．３．３）２つのセルに亘る斜め線

B３：C3の２つのセルには、

またがって斜め線が引かれて

います（右図）。

「セルの結合（スライド3.2）」を行ってひとつのセルとし
て、「斜め罫線（スライド3.3.2）」を引く方法もありますが
、そうすると後のグラフ作成がやりにくくなります。

ここでは、図形の直線を用いて斜め線を引くこととして
ください。

この斜め線

１

２
２
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（３．３．４）２重線
２重線を入れる右側のセル
をドラッグして選択します
（ ）。

[ホーム]タグ-[フォント]グ
ループ右下の をクリック
します（ ）。

「セルの書式設定」ダイアロ
グにて

[罫線]のタグをクリックします
（ ）。

「線」の項目で、２重線をクリック
します（ ）。

セルの左側を指すボタンをク
リックします（ ）。

[OK]をクリックします（ ）。

１

３

４

５

１

６

３

４

５

２

６

２
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（３．４．１）小さい字を入れる －１－

[挿入]タグ-[図]グループ-
[図系]の▼（ ）をクリック
して、 [テキストボックス]ボ
タン（ ）をクリックします。

適当な位置をポイントし、
現れたボックスの中に“月
日”と入力します（ ）。

テキストボックスの枠をク
リックして（ ）、テキスト
ボックスの選択状態にしま
す（文字入力のカーソル
（＝点滅する縦線｜）が消
えます）。

３

１

２

４

３

１

２

４
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（３．４．２）小さい字を入れる －２－
[ホーム]タグ-[フォント]グループで、
[フォントサイズ]( )を指定します。

背景が白地になっている場合は、
[書式]タグ-[図のスタイル]グルー
プ-[図形の塗りつぶし]で、[塗りつぶ
しなし]（ ）とします。

マウス、もしくは、カーソルキー
（↑↓←→）を使って、適当な位置に
移動させます（ ）。

（カーソルキーの方が便利なようで
す）

３

１

２

３

２

１
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（３．５）パターン（色付け）

色をつける範囲のセル
（“B2”～“L2”）をドラッグして
選択します（ ）。

[ホーム]タグ-[フォント]グ
ループから、[塗りつぶしの
色]の▼（ ）をクリックし、適
当な色（ ）を選んでクリック
します。

１

２

３

１

２

３



（４）Excelグラフ

２つのグラフを作成します。
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(4.1.1)データ
の範囲の指定

(4.1.2)
レイアウト変更、
グラフタイトル

(4.1.3)凡例の削除、
フォントの変更

(4.1.4)縦軸
の目盛間隔

変更

(4.2.2)レイア
ウト、タイトル、

凡例

(4.2.1)データ
の範囲の指定

(4.2.3)行／列
の入れ替え

(4.2.4) ラベル
間隔の変更

(4.2.5)
３Ｄ回転
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（４．１．１）データの範囲の指定（棒グラフ）

グラフとするデータの範囲を選択します。
日付のセル（“B4”～“B10”）をドラッグにて選択します（ ）。

続いて、[Ctrl]キーを押しながら、合計のセル（“L4”～“L10”）
を選択します（ ）。

離れた２つのセルが選択されました。

[挿入]タブ-[グラフ]グループ-[縦棒]（ ）をクリックし、
[2D縦棒]（ ）をクリックします。

１

１

２

１

２

２
４

３

４
３



（４．１．２）レイアウト変更・グラフタイトル

作成されたグラフをクリック（ ）し
て選択した状態にしておきます。

[デザイン]タグ-[グラフのレイアウ
ト]の中から、[レイアウト１]（ ）を
クリックします。

現れた「グラフタイトル」（ ）の文
字列を、「日付別売上合計」に書き
換えます（ ）。

１

２

３ ４

１

２

３

４



（４．１．３）凡例の削除、フォントの変更

系列の削除

グラフの凡例（“系列１” ）を選択し、[Delete]
キー押下で削除します。

横軸のフォントの変更

横軸をクリックして選択（ ）します。

[ホーム]タブ-[フォント]グループで、[フォントサ
イズ]（ ）を小さくします。

横軸の日付が水平に表示（ ）されるようにな
りました。

１ ２

３

４

１

２

３

４



（４．１．４）縦軸のメモリ間隔の変更
グラフの縦軸（ ）を右クリック
し、出てきたメニューから[軸の書
式設定] （ ）をクリックします。

「軸の書式設定」にて、
[軸のオプション]（ ）を選択。

[目盛間隔]欄にて、

[固定]（ ）をクリック。

値に“20000”（ ）と入力。

[閉じる]（ ）をクリック。

１

２

３

４

５

６

１

２

３

４
５

６
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（４．２．１）データの範囲の指定（等高線グラフ）

グラフとするデータの範囲を選択します

単価・品名を含む、個数の値のセル（“C3”～“J10”）をドラッ
グします（ ）。

[挿入]タブ-[グラフ]グループ-[その他のグラフ]（ ）を
クリックし、[3D等高線]（ ）をクリックします。

３

２

１

１

１

３

２



（４．２．２）レイアウト、グラフタイトル、凡例

[デザイン]タグ-[グラフのレ
イアウト]の中から、[レイアウ
ト４]（ ）をクリックします。

現れた「グラフタイトル」の文
字列を「曜日・品目ごとの売
上げ」に書き換えます（ ）。

グラフの凡例（ ）を選択し
、[Delete]キー押下で削除し
ます。

１

２

３

１

２

３



（４．２．３）行／列の入れ替え

グラフを右クリック（ ）して、
出てきたメニューから、[データ
の選択]（ ）をクリックします。

「データソースの選択」にて、[
行／列の入れ替え]（ ）をクリ
ックします。

２

１

３

２

１

３



（４．２．４）ラベル間隔の変更
グラフの縦軸（とろ,etc. ）を
右クリックし、出てきたメニュー
から[軸の書式設定] （ ）をク
リックします。
「軸の書式設定」にて、

[軸のオプション]（ ）を選択。
[ラベルの間隔]欄にて、

[間隔の単位]（ ）をクリック。
値に“1”（ ）と入力。

[閉じる]（ ）をクリック。

１

２

３

４

５

６

１

２

３

４
５

６



（４．２．５）３Ｄ回転
グラフ（ ）を右クリックし、出て
きたメニューから[3-D回転] （
）をクリックします。

「グラフエリアの書式設定」にて
[３Ｄ回転]（ ）を選択。
[回転]欄の[X],[Y],[透視投影]（
）の値を適当に調整し、
[閉じる]（ ）をクリック。

１ ２

３
４

５

１
２

３
４

５

ドラッグして
横幅も調整
してください。
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（５）Word複合文書の作成

複合文書を完成させます。
(5.1)入力

(5.2)Excelの
表をコピー

(5.3)形式を選
択して貼り付け

(5.4)大き
さの調整

(5.5)Excelのグ
ラフをコピー

(5.6)形式を選
択して貼り付け

(5.7)グラフの
書式設定

(5.8)分析
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（５．１）入力

新たにWordのファイルを開き、文字部分を入力します。

ヘッダー サイズ、
太字、

ゴシック、
中央揃え

右揃え
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（５．２）Excelの表をコピー

Excelのウインドウに戻り、作成した表の部分（“B2”～
“L12”）をドラッグして選択します（ ）。

[ホーム]タグ-[クリップボード]-[コピー] （ ）をクリッ
クします。

１

１

１

２

２
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（５．３．１）形式を選択して貼り付け －１－

Word側に戻り、表の適
当な挿入位置をクリック
します（ ）。

[ホーム]タグ-[貼り付
け]の▼（ ）をクリック
し、 [形式を選択して貼
り付け]（ ）をクリック
します。

２

１

１

３

２

３
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（５．３．２）形式を選択して貼り付け －２－

「形式を選択して貼り
付け」ダイアログ

[貼り付け]をクリックしま
す（ ）。

「貼り付ける形式」の項
目で、[Microsoft Excel
ワークシートオブジェク
ト]をクリックします（ ）。

[OK]をクリックします
（ ）。

表が挿入されました
（ ）。

１

２

３

４

１ ２

３

４



「ジルコニウム坩堝－複合文書－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 46

（５．４）大きさの調節

貼り付けた表をクリックすると現れる頂点の黒四角
（■）をドラッグして（ ）、大きさを調整します。１

１
１
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（５．５）グラフのコピー

Excel側に戻り、グラフをクリックして選択します（ ）。

[ホーム]タグ-[クリップボード]-[コピー] （ ）をクリッ
クします。

２

１

１

２
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（５．６．１）形式を選択して貼り付け －１－

Word側に戻り、表の適当な挿入位置をクリックします
（ ）。

[ホーム]タグ-[貼り付け]の▼（ ）をクリックし、 [形式
を選択して貼り付け]（ ）をクリックします。

２

１

１
３

２

３
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（５．６．２）形式を選択して貼り付け －２－

「形式を選択して貼り
付け」ダイアログ

[貼り付け]をクリックしま
す（ ）。

「貼り付ける形式」の項
目で、[Microsoft Excel
グラフオブジェクト]をク
リックします（ ）。

[OK]をクリックします
（ ）。

グラフが挿入されまし
た（ ）。

スライド(5.4)と同様に、
大きさも調整出来ます。

１

２

３

４

１ ２

３

４
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（５．７）グラフの書式設定

貼り付けたグラフは、[行内]とし
てレイアウトされています。ド
ラッグで配置できるように、レイ
アウトを変更します（変更しなく
てもOKです）。

グラフを選択して右クリックします
（ ）。

現れたメニュー中で、[オブジェクト
の書式設定]をクリックします（ ）。

「オブジェクトの書式設定」ダイア
ログにて

[レイアウト]タグをクリックします
（ ）。

[前面]をクリックします（ ）。

[OK]をクリックします（ ）。

３

４

５

２

１

３

４

５

１

２



「ジルコニウム坩堝－複合文書－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 51

（５．８）分析

グラフを見て、検討を加えた文章を追加します。



「ジルコニウム坩堝－複合文書－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 52

（６．１）自由レポート課題

次の条件を満たしてください。
データを扱った文書であること。

複合文書であること。

自らの分析を加えること。

データソース
経済産業省のページからダウンロードします。

http://www.meti.go.jp/statistics/index.html

サイト中にあるとおり、「経済産業省 ： 特定サービス産業
動態統計調査」と出典に必ず明記して下さい。

注意
大作を作って頂いてもOKです。また、自信の無い方は、あま
り複雑なデータを扱わないほうが良いかも知れません。詳細
なデータについては、適当に割愛して頂いてOKです。
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（６．２．１）経済産業省のサイト －１－

サイト（http://www.meti.go.jp/statistics/index.html）を
開くと、次のような画面が出ます。

「特定サービス産業動態統計」をクリックして（ ）、比
較的身近な統計データを探して見ます。

１

１
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（６．２．２）経済産業省のサイト －２－

「統計表一覧」をクリックすると
（ ）、さまざまな業種の一覧
がでます（ ）。

１

２

１

２
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（６．３）例：結婚式場業

簡単なレポートの例を示しま
す。

次のURLから参照可能です。

http://www.gifu-
keizai.ac.jp/̃ido/doc/literacy_t
ext/lit_wedding.pdf
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（６．３．１）データの参照

スライド(6.2.2)のダウンロードのページから、「結婚式
場業」のリンクをクリックします（ ）。

「ファイルのダウンロード」のダイアログで、[プログラム
で開く]を選択して[OK]をクリックします（ 、ダウン
ロードしても構いませんが、あまり必要ないかも知れま
せん）。

１

２

２

１
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（６．３．２）コピー

表示されたデータから、興味のある部分をドラッグして
コピーし、手元のPCで開いたExcelファイル上でペース
トします。

行と列とを入れ替えて使用することにします。
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（６．３．３）行と列とを入れ替える

行と列とを入れ替えるセルの範
囲を選択し、コピーします（ ）。

貼り付け先のセルを選択します
（ 、コピー元と重ならないよう
に）。

[ホームタグ]-[貼り付け]の▼を
クリックして、[行列を入れ替える]
をクリックします（ ）。

１

２

３

１

２

３


