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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７月３日
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はじめに

本スライドでは、Excelの操作に関する課題について
記していきます。

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。

課題１：http://www.gifu-keizai.ac.jp/̃ido/doc/literacy_text/lit_excel1.pdf

課題２：http://www.gifu-keizai.ac.jp/̃ido/doc/literacy_text/lit_excel2.pdf

課題３：http://www.gifu-keizai.ac.jp/̃ido/doc/literacy_text/lit_excel3.pdf

課題４：http://www.gifu-keizai.ac.jp/̃ido/doc/literacy_text/lit_excel4.pdf
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（１．１）Excelって、なに？

Excelって、なに？

Excel ⇒ 表をベースにした文書を作成するソフトウェア。

表はいろいろなところに出てきます。

文書と言っても、印刷しないで利用することもあります。

仕事になると、もっとたくさん出てきます（帳簿、集計、etc.）。
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（１．２）Excelって、どんなの？

Excelってどんなの？

起動してみてみよう。

入力する単位が、

表の区切り（セル）ごと

になっている。

⇒ 表の形で書くことが前提。

どこまでも続いている。

⇒ ページに分かれている訳ではない。

印刷する時、紙の大きさにより印刷される範囲も変わる。

シートごとに分かれている。

⇒ シートは利便性のための単位。コピーなどの操作の単位。
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（１．３）Excelって、なんでいいの？ー１ー

Excelって、なんでいいの？

式が設定出来る。

⇒ 計算間違いがない、同じことを繰り返し書く必要が無い。

比較的高度な計算をする機能も備わっている。

グラフが自動で書ける。

⇒ 頑張って手でグラフを

書くことは非現実的です。
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（１．４） Excelって、なんでいいの？ー２ー

Excelって、なんでいいの？（つづき）

入力したデータの並びを操作出来る。

Wordのような文書作成の機能もある程度備わっている。

強力なマクロ（本スライドでは範囲外）が利用できる。
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（２．１）Microsoft Wordの起動

岐阜経済大学内のPCでは、次のように起動します。

[スタート]-[アプリケーション]-[Microsoft Excel]

Microsoft Excelで作成されたファイルは、ダブルクリッ
クすることで、該ファイルを開いてExcelが起動されます。
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（２．２）画面の名称
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（２．３）ブックとシート

データを入力したりグラフを書いたりする操作は、シー
ト単位で行います。

シートを集めたものが、ブックです。Excelのファイルは、
ブックに相当します。

シートはシート見出しをクリック（ ）して切り替えます。

シート

シート

シート

ブック

１

１
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（２．４）ツールバー、サブメニュー、ボタンの表示

次の操作は、Wordと同様です。

表示されていないツールバーを表示する（ ）。

表示されていないサブメニューを表示する（ ）。

ツールバーに無いボタンを表示する（ ）。

１ ２

３

１

２

３
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（２．５）ヘルプを見る
[質問ボックス]に質問を入力（ ）します。

現れた候補リスト（ ）の中から、知りた
い項目（図では、[グラフをプロットする方
法を変更する] ）をクリックします。

別ウィンドウにて、ヘルプ（ ）が表示さ
れます。

ヘルプ内から、さらに絞り込んだ項目を
選びます（ ）。

“オフィスアシスタント”（イルカ）、

もしくは[ヘルプ]-[Microsoft

Excel ヘルプ]でも、同等の

ことが行えます。

１
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３
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５

１
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（２．６）元に戻す

多くのソフトウェアには、すでに行った操作を元に戻す
機能が具備されています。

Excelも、[元に戻す]をクリック（ ）すれば、操作を取
り消すことができます。繰り返しクリックすれば、いくつ
かの操作の前の状態に戻れます。

失敗しても、あわてずに[元に戻す]を実行してください。

１

１
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（２．７）作業ウィンドウ

作業ウィンドウ

主だった文書の編集作業は、作業ウィ
ンドウで行うことが出来ます。

同じことを、メニューバーやツールバー
からも行うことが出来ます。

作業ウィンドウを使ったほうが効率が良
い場合もありますが、本スライドでは、
基本的にメニューバーやツールバーを
用います。
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（３）売上集計表と棒グラフの作成
(3.1)データの

連続入力

(3.2)合計欄
(3.3)平均欄の自動集計

(3.4)合計欄・平均欄
の計算式コピー

(3.6)罫線(3.7)列幅

(3.8)セルの結合
と中央揃え

(3.13)行
(3.14)列
の追加

(3.12)印刷イメージ
の確認

(3.11)
ヘッダー

(3.10)グラフ

(3.9)書式設定

(3.10)グラフの
項目軸の設定

(3.5)支店別
の合計欄
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（３．１）データの連続入力

４月～５月は、次のよ
うに入力します。

“４月”のみ入力します。

セルポインタを入力し
た“４月”のセルに合わ
せます。

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D4のセルまでド
ラッグ（ ）します。

１

２

２

１

2

２ ２2
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（３．２）合計欄の自動集計

合計欄のセル（B7）に
セルポインタを合わせ
（ ）、ツールバー中
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。

２

１

３

４
[Enter]キー押下（ ）

２

１

３ ４

５

５ 2
5

2
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（３．３．１）平均欄の自動集計(1/2)
平均欄のセル（B８）
にセルポインタを合
わせ（ ）、ツール
バー中の[オート
SUM]ボタン（∑）右
の下三角（▼）をク
リック（ ）します。

現れたサブメニュー
から、[平均]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。

２

１
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３
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（３．３．２）平均欄の自動集計(2/2)

範囲には合計欄のセ
ル（B7）も含まれてし
まっているため、これを、
“B6”に入力しなおしま
す（ ）。

=AVERAGE(B4:B7)

↓

=ATARAGE(B4:B6)

計算式を確認して、
[Enter]キーを押下
（ ）します。

１

２

１

[Enter]キー押下（ ）２
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（３．４）合計欄・平均欄の計算式コピー

“４月”の列の合計欄
から平均欄へドラッグ
（ ）し、２つのセル
を選択します。

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D4のセルまで
ドラッグ（ ）します。

２ ２
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（３．５）支店別の合計欄

スライド(3.2)と同様
に、ツールバー中
の[オートSUM]ボタ
ン（∑）をクリックし
て、合計欄を入力
します。

スライド(3.3)と同様
に、フィルハンドル
をドラッグして、E８
までコピーします。
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（３．６）罫線

[A3]から[E8]までをドラッグして選
択（ ）します。

ツールバー中の[罫線]ボタン
（ ）の三角（▼）をクリック（ ）
し、格子（田）をクリック（ ）します。

１

１

１

３

２

３

２
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（３．７）列幅の調整

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。この状態でドラッグ
（ ）することで、列の幅を調整します。

ポインタが“ ”の時にダブル
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

１２

１
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（３．８）セルの結合と中央揃え

“支店別売上集計
表”のセル（A1）から、
表の右端のセル
（E1）までをドラッグ
（ ）します。

[セルを結合して中
央揃え]ボタン（ ）
をクリック（ ）します。

大きめのフォントサ
イズを指定（ ）しま
す。 ３

１１

２

３

１

２



「才知・胆力・明敏・智謀－Microsoft Excel－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 24

（３．９）書式設定
３行目の見出しのセル（[B3]
～[E3]）をドラッグ（ ）して指
定します。

ツールバー中の[中央揃え]
ボタンをクリック（ ）します。

金額欄のセル（[B4]～[E8]）
をドラッグ（ ）して指定しま
す。

ツールバー中の[桁区切りス
タイル]ボタン（ ）をクリッ
ク（ ）します。

フォントサイズを、“１６”くらい
にしておきましょう。

４

１１

２

３

３

４

１

２

３
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（３.１０.１）グラフ (1/3)

各支店ごとの月別売上高
のグラフを書くために必要
な部分（Ａ３からＤ６まで）を
ドラッグ（ ）します 。

[グラフウィザード]ボタン
（ ）をクリック（ ）しま
す。

「グラフウィザード-1/4-」
[標準]タグをクリック（ ）。

「グラフの種類(C)」にて、[縦
棒]をクリック（ ）します。

「形式(T)」にて最初のものを
クリック（ ）します。

[次へ]をクリック（ ）します。

１

１

５

６

１

２

４

２

５

４

６

３

３
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（３.１０.２）グラフ (2/3)

「グラフウィザード-2/4-」
「データ範囲」タグをクリック
（ ）します。

データの範囲が正しいこと
を確認（ ）します。

「系列」の[列]をクリック
（ ）します。

[次へ]をクリック（ ）します。

「グラフウィザード-3/4-」
「タイトルとラベル」タグをク
リック（ ）します。

「グラフタイトル」に、“支店
別売上集計表”と入力しま
す（ ）。

[次へ]をクリック（ ）します。

１

２

３

４

７

５

６

支店別売上集計表

１

２

３

４

７

５

６
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（３．１０．３）グラフ (2/3)

「グラフウィザード-4/4-」
[オブジェクト]をクリック

（ ）します。

オブジェクトが、現在の

シートになっていることを

確認（ ）します。

[完了]をクリック（ ）します。

グラフが挿入されたら、適当
な位置／サイズに調節します。

ドラッグにて位置を移動させま
す。

四隅、４辺の小さい四角をドラッ
グして、サイズを調整します。

３

１

２

３

１

２
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（３．１１．１）ヘッダーの挿入(1/2)

[表示(V)]-[ヘッダーとフッター(H)]をクリック（ ）しま
す。

「ページ設定」のダイアログにて、[ヘッダーの編集(C)]
ボタンをクリック（ ）します。

１

２

１

２
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（３．１１．２）ヘッダーの挿入(2/2)

「ヘッダー」のダイアログの
「左側」にて、“課題１：学籍
番号 氏名”を入力（ ）し、
[OK]をクリック（ ）します。

「ページ設定」のダイアログ
にて、[OK]をクリック（ ）し
ます。

２

３

１

２

３

１



「才知・胆力・明敏・智謀－Microsoft Excel－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 30

（３．１２）印刷イメージの確認
[ファイル(F)]-[印刷プレビュー(V)]をクリック（ ）します。

配置や、グラフの大きさ等を確認（ ）してください。

スライド(3.12)の印刷プレビューにて見つけた次の点を直します。
表の位置が適当ではない。⇒スライド(3.13)列の追加、(3.14)行の追加

項目軸が斜めになっている。⇒スライド(3.15)グラフの項目軸の設定

１

２

１

２
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（３．１３）列の挿入

挿入する位置の列
番号（右図では“A”）
をクリック（ ）しま
す。

[挿入(I)]-[列(C)]を
クリック（ ）します。

１
２

１

２
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（３．１４）行の挿入

挿入する位置の列番号
（右図では“１”）をクリッ
ク（ ）します。

[挿入(I)]-[列(R)]をクリッ
ク（ ）します。

※右図中、“111111”は、
行の印のために一時的
に入れたものです。

１

２
１

２
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（３．１５）グラフの項目軸の設定

グラフ中の項目軸の部分をダブルクリック（ ）します。

「軸の書式設定」のダイアログにて、設定が出来ます。

目盛りを傾けない：「配置」の「方向」（ ）

フォントサイズを一定にする：「フォント」の「サイズ」（ ）

１

２

３

１

２

３
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（４）表の項目追加と円グラフ・３Dグラフ
(4.1)シート間

のコピー
(4.2)行・列

の挿入 (4.14)3本の
２重線を引く

(4.13)離れたセル
を選択する

(4.12)セルに
斜線を引く

(4.11)2重線
を引く

(4.9)パーセント
表示

(4.7)相対参照
と絶対参照

(4.4)(4.5)
計算式
の入力

(4.3)(4.6)
計算式

のコピー

(4.15)円グラフ (4.16)３D棒グラフ

(4.17)セルに
色をつける
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（４．１．１）シート間のコピー(1/2)
課題２は、課題１と同じブック（ファイル“lit_excel1”）の“sheet2”
に作ります。

“支店別売上集計表”と表との部分をドラッグ（ ）して選択しま
す。

選択した範囲を右クリック（ 、いつもの左でなく右）してプル
ダウンメニューを表示させ、[コピー(C)]をクリック（ ）します。

１

１

３

２

１

３
２
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（４．１．２）シート間のコピー(2/2)

シートを“Sheet2”に
切り替えます（ ）。

[A1]のセルを左クリッ
ク（ 、いつもの左
でなく右）して、プルダ
ウンメニューを表示さ
せ、[貼り付け(P)]をク
リック（ ）します。

フォントサイズを“11”
に戻しておきましょう
（ ）。

４

１

２

３

２

３

１

４
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（４．２）行／列の挿入、データの入力

前のスライドを参考にして、列B（ ）に列を、行７
（ ）に行を、それぞれ挿入します。

スライド(3.13)：列の挿入（列番号[B]をクリック、[挿入]-[列]）

スライド(3.14)：行の挿入（列番号[７]をクリック、[挿入]-[行]）

１

２

１

２
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（４．３）計算式のコピー、データの追加変更

追加／変更分のデータを入力します。

追加した列／行の集計欄へ、計算式をコピー（ 、ス
ライド(3.4)参照）します（下図は、上記 へのコピー）。

２２

２

１

１
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（４．４）達成率の計算式の入力

達成率のセル（[G4]）をクリック（ ）します。

数式バーに、 “＝F4/B4”と入力（ ）します（[G4]の
セルに入力しても、同じです）。

[Enter]キーを押下すると、G4には次の値が入ります。

G4（ ） ＝ F４（ ） ／ B4（ ）

1.085714 ＝ 1,140,000   ／ 1050000

１

２

３ ４

１ ３４

１

２
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（４．５）構成比の計算式の入力

達成率のセル（[H4]）
をクリック（ ）します。

数式バーに、
“＝F4/$F$8”
と入力（ ）します。

（“F8”と入力してから、
ファンクションキー
[F4]を押下すると、
“$F$8”に変換されます。）

[Enter]キーを押下すると、G4には次の値が入ります。

G4（ ） ＝ F４（ ） ／ F8（ ）

0.390411 ＝ 1,140,000   ／ 2,920,000

１

２

３

４

１ ３ ４

１

２
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（４．６）計算式のコピー
スライド(3.4)と同じ要
領で、達成率・構成比
の計算式をコピーしま
す。
計算式を入力した、
“達成率”のセル
（[G4]）から“構成比”
のセル([H4]) へドラッ
グ（ ）し、２つのセ
ルを選択します。
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D4のセルまで
ドラッグ（ ）します。

２
１

２

１

１

２

２
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（４．７．１）相対参照と絶対参照

計算式の入力

G４（ ）には、“=F4/B4”と入力しました。

H4（ ）には、“=F4/$F$8”と入力しました。

相対参照と絶対参照

“F4”、”B4”などは、相対参照。

“$F$8”は、絶対参照。

１ ２

１

２
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（４．７．２）相対参照

コピーすると。。。

G４（ ）には、 “=F4/B4”と入力した。

G4を、G7にコピーすると、G7には、“=F7/B7”が入力される。

位置関係

G4（ ）は、“＝F４（ ）/B４（ ）”

G７（ ）は、“＝F７（ ）/B７（ ）”

の位置関係と、 の位置関係とは同じ。

⇒相対参照

１

１

２３

４５６

１ ２ ３

４ ５ ６

１ ２ ３ ４ ５ ６
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（４．７．３）絶対参照

コピーすると。。。

H４（ ）には、 “=F4/$F$8” と入力した。

H4を、H7にコピーすると、H7には、“=F7/$f$8”が入力される。

位置関係

H4（ ）は、“＝F４（ ）/$F$８（ ）”

H７（ ）は、“＝F７（ ）/ $F$８（ ）”

と 、 と の位置関係は同じだが、 は固定のまま。

⇒ は絶対参照

１

１

２

３
４

５

１ ２ ３

４ ５ ３
１ ２ ４ ５ ３

３
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（４．８）平均の達成率
スライド(3.3)と同じ要領で、平均
の達成率のセル（[G9]）を入力し
ます。

平均の達成率のセル（[G9]）に
セルポインタを合わせ（ ）、
ツールバー中の[オートSUM]ボ
タン（∑）右の下三角（▼）をク
リック（ ）します。

現れたサブメニューから、[平
均]をクリック（ ）します。

範囲には合計欄のセル（[G8]）
も含まれてしまっているため、こ
れを、“G7”に入力しなおします
（ ）。

１

３

２

４

１

３

２

４
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（４．９）パーセント表示

達成率・構成比のセルをドラッグ
（ ）して選択します。

ツールバーの[パーセントスタイル]
ボタン（％）をクリック（ ）します。

続いて、[小数点表示桁上げ]ボタ
ン（ ）をクリック（ ）します。

２

１

１

３

２

１

３
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（４．１０）体裁を整える

課題１と同様の体裁を整えます。

罫線を引く ⇒ スライド(3.6)

列幅の調整 ⇒ スライド(3.7)

セルの結合と中央揃え ⇒ スライド(3.8)

書式設定 ⇒ スライド(3.9)

ヘッダの挿入 ⇒ スライド(3.11)
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（４．１１．１）２重線を引く(1/2)
下図 のように、合計の行の上に、2重線を引きます。

合計の行のセル（[B8]～[H8]）をドラッグ（ ）して選択します。

[書式(O)]-[セル(E)]をクリック（ ）します。

３

２２

１

３

２

１
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（４．１１．２）２重線を引く(2/2)

「セルの書式設定」ダイア
ログにて、[罫線]タグをク
リック( )します。

次に、「スタイル」の2重線
（＝）をクリック（ ）します。

上側に線のあるボタン
（ ）をクリック（ ）しま
す。

[OK]をクリック（ ）します。

１

２

３

４

１

２

３

４
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（４．１２）セルに斜線を引く

平均の行・構成比の列のセル([H9])をクリック（ ）し
て、[書式(O)]-[セル(E)]をクリック（ ）します。

「セルの書式設定」ダイアログの[罫線]にて、斜線ボタ
ン（ ）をクリック（ ）し、[OK]をクリック（ ）します。

２

１

４

３

２

１

４３
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（４．１３）離れたセルを選択する
“目標額”のセル（[B3]～[B9]）をドラッグ（ ）して選択します。

[Ctl]キーを押下したまま、“4月”のセル([C3]-[C9])をドラッグ
（ ）します。

[Ctl]キーを押下したまま、“売上額”のセル([F3]-[F9])をドラッグ
（ ）します。

１

１

３

３

１

２

２

２

３
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（４．１４．１）3本の２重線を引く(1/2)

前スライド(4.13)のようにセル
を選択し、 [書式(O)]-[セル
(E)]をクリック（ ）します。

「セルの書式設定」ダイアロ
グにて、[罫線]をクリック
（ ）します。

「スタイル」の2重線（＝）をク
リック（ ）します。

左側に線のあるボタン
（ ）をクリック（ ）します。

[OK]をクリック（ ）します。

１

２

３

４

５

１

２

３

４

５
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（４．１４．２）3本の縦2重線を引く(2/2)

下図のように、B,C,Fの列の左側に罫線が引けました。

それぞれのセルの列を選択（スライド(4.13)）し、その
上で、左側に2重線を引いた（スライド(4.14.1)）訳です。
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（４．１５．１）円グラフ(1/5)

スライド(4.13)と同じ要領で、支店名のセル([A4]-[A7])
と構成比のセル([H4]-[H7])を選択（ 、 ）します。

ツールバー中の[グラフボタン]（ ）をクリックします。

１

１

２

２

１ ２
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（４．１５．２）円グラフ(2/5)

「グラフウィザード-1/4-」

「グラフの種類(C)」にて、[円]
をクリック（ ）します。

「形式(T)」にて最初のものを
クリック（ ）します。

[次へ]をクリック（ ）します。

「グラフウィザード-2/4-」

データの範囲が正しいことを
確認（ ）します。

「系列」の[列]をクリック（ ）
します。

[次へ]をクリック（ ）します。

１ ２

３

４

６
５

１

２

３

４

６

５
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（４．１５．３）円グラフ(3/5)

「グラフウィザード-3/4-」

「タイトルとラベル」タグ
をクリック（ ）します。

「グラフタイトル」に、“支店
別売上集計表”と入力しま
す（ ）。

[次へ]をクリック（ ）しま
す。

「凡例」タグをクリック
（ ）します。

[凡例を表示する]のチェッ
クをはずします（ ）。

[次へ]をクリック（ ）しま
す。

２

１

３

４

５

６

２

１

３

４

５

６

支店別売上構成比
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（４．１５．４）円グラフ(4/5)

「グラフウィザード-3/4-」

「データラベル」タグをクリック（ ）します。

「ラベルの内容」の[分類名(G)]と[パーセンページ(P)]をチェッ
クします（ ）。

[次へ]をクリック（ ）します。

１

２

３

１

２

３
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（４．１５．５）円グラフ(5/5)

「グラフウィザード-4/4-」
[オブジェクト]をクリック
（ ）します。

オブジェクトが、現在のシー
トになっていることを確認
（ ）します。

[完了]をクリック（ ）しま
す。

グラフの形を整える。
スライド(3.15)に記したよう
に、項目軸をダブルクリック
（ ）して、「項目軸の書式
設定」にて、フォントサイズ
を固定値（＝１１位）に指定
（ ）してください。 ５

４

３

１

２

５

４

３

１

２

１１
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（４．１６．１）３D棒グラフ(1/4)

スライド(4.13)と同じ要領で、支店名のセル([A3]-[A7])
と4月・5月・6月のセル([C3]～[E7])を選択（ 、 ）し
ます。

罫線の場合（スライド(4.13)）と違い、3列のセル([C4]～
[E7])は一度にドラッグしてOKです（問題：何故OK？）。

ツールバー中の[グラフボタン]（ ）をクリックします。

１

１

２

２

１ ２



「才知・胆力・明敏・智謀－Microsoft Excel－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 60

（４．１６．２）３D棒グラフ(2/4)

「グラフウィザード-1/4-」

「グラフの種類(C)」にて、[縦
棒]をクリック（ ）します。

「形式(T)」にて３D棒縦棒グ
ラフをクリック（ ）します。

[次へ]をクリック（ ）します。

「グラフウィザード-2/4-」

データの範囲が正しいことを
確認（ ）します。

「系列」の[列]をクリック（ ）
します。

[次へ]をクリック（ ）します。

１

２

３

４

６
５

１

２

３

４

６

５
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（４．１６．３）３D棒グラフ(3/4)

「グラフウィザード-3/4-」

「タイトルとラベル」タグを
クリック（ ）します。

「グラフタイトル」に、“支店
ごとの売上推移”と入力し
ます（ ）。

[次へ]をクリック（ ）しま
す。

「凡例」タグをクリック
（ ）します。

[凡例を表示する]のチェッ
クをはずします（ ）。

[次へ]をクリック（ ）しま
す。

２

１

３

４

５

６

支店ごとの売上推移

２

１

３

４

５

６
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（４．１６．４）３D棒グラフ(4/4)
「グラフウィザード-4/4-」

[オブジェクト]をクリック（ ）
します。

オブジェクトが、現在の
シートになっていることを
確認（ ）します。

[完了]をクリック（ ）します。

３Dグラフは、上下左右の大きさ以外に、見る角度を設定できま
す。選択した時現れるグラフの頂点の四角（ ）をドラッグして
見てください。

３

１

２

４ ４

３

１

２

４
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（４．１７）セルに色をつける

色をつける見出しの行のセル（[A3]-[H3]）をドラッグ
（ ）して選択します。

ツールバー中の[塗りつぶしの色]ボタン（ ）の“▼”
をクリック（ ）して、プルダウンメニューから好みの色
をクリック（ ）します。

１１
２

３

１

２

３
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（５）データの並べ替えと抽出、集計

(5.3)名前
を50音順

(5.11)クラス
ごとの集計

(5.10)合計点
数400点以上

(5.9)合計点数
上位１０名

(5.7)国語が
100点

(5.5)クラス、
学籍番号順

(5.4)5科目合計点数
の高い順
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（５．１．１）ファイルをダウンロードする(1/2)

スライド(5.3)以降の操作で使用する、下図のような表
が入力されたExcelファイルを、井戸のサイトからダウ
ンロードして使用します。
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（５．１．２）ファイルをダウンロードする(2/2)
井戸のサイトの、「課題３のリスト（ダウンロード用）」のリンクを
右クリック（ 、いつもの左でなく右）します。

プルダウンメニューから、[対象をファイルに保存(A)]をクリック
（ ）します。

「名前を付けて保存」ダイアログ（ ）にて、適当な場所（デスク
トップが、マイドキュメント）を指定して保存します（最後に消しま
す）。

３

２

１

ファイル名：kadai3

２

１

３
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（５．２）表のコピーを作成する

課題３は、課題１，２を
作成した同じファイル
の、”sheet3”（ ）に作

成します。

以降のスライド(5.3)、
(5.4)、(5,5)、(5,6)では、ダ
ウンロードしたファイル
上の表をコピー（ ）し、
“sheet3”に順次貼り付
けて作業します。

lit_excel

kadai3 １

２

１

２
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（５．３）名前の50音順に並べる

並べ替えたいフィールドのセルを選択（ ）します。

[昇順で並べ替えボタン]（ ）をクリック（ ）します。

１

２

１

２
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（５．４）5科目合計点数の高い順に並べる

並べ替えたいフィールドのセルを選択（ ）します。

[降順で並べ替えボタン]（ ）をクリック（ ）します。

１

２

１

２
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（５．５．１）クラス、学籍番号順に並べる(1/2)

表のどこかを選択（ ）します。

[データ(D)]-[並べ替え(S)]をクリック（ ）します。

「最優先されるキー」の▼を
クリック（ ）して、現れるリスト
の中から、“クラス”をクリック
（ ）します。

２

１

２

１

３
４

３

４
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（５．５．２）クラス、学籍番号順に並べる(2/2)

「最優先されるキー」の[昇順
(A)]ボタンをクリック（ ）しま
す。

同様に、「2番目に優先される
キー」についも、“学生番号”、
[昇順]を選びます（ ）。

[OK]をクリック（ ）します。

１

２

３

１

２

３
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（５．６）オートフィルタを設定する

表のどこかを選択（ ）します。

メニューから、[データ(D)]-[フィルタ(F)]-[オートフィル
タ(F)]をクリック（ ）します。

各列の項目の右側に、▼が表示されます。

２

１

２

１
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（５．７．１）国語が100点の人を抽出する(1/2)

“国語”のセルの▼をクリック（ ）します。

現れたリストの中から、“１００”を選びます（ ）。

２

１

２

１
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（５．７．２）国語が100点の人を抽出する(2/2)

出来上がった表を、適当な位置（ ）へコピーしておきます。

以降のスライドでは、引き続きオートフィルタが設定された表
（ ）を操作していきます。

２

１

２

１
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（５．８）抽出の設定を解除する

国語が100点の設定を解除しておきます。

“国語”のセルの▼をクリック（ ）します。

現れたリストの中から、“(すべて)”を選びます（ ）。

２
１

２

１
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（５．９）科目合計の上位10人を抽出する
“合計”のセルの▼をクリック（ ）し、現れたリストの中から、
“(トップテン)”を選びます（ ）。

「トップテン オートフィルタ」のダイアログ（ ）にて、“上位”、お
よび、“１０”を確認して、[OK]をクリック（ ）します。

２
１

４

３

２

１

４

３
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（５.１０.２）合計400点以上の人を抽出する(1/2)

スライド(5.7.2)、(5.8)と同じ手順で、コピーと抽出の設
定の解除とを行っておきます。
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（５.１０.２）合計400点以上の人を抽出する(2/2)

“合計”のセルの▼をクリック（ ）し、現れたリストの中から、
“(オプション)”を選びます（ ）。

「オートフィルタ オプション」のダイアログにて、 “４００”（ ）、
および、“１０”（ ）を、▼をクリックして現れたリストから選び、
[OK]をクリック（ ）します。

２

１

３ ４

５

２
１

３
４

５

４００ 以上
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（５．１１．１）クラスごとの集計をする(1/3)

最初に、スライド(5.5)の手順で、クラス・学籍番号順に
並べ替えておきます（スライド(5.5.1)(5.5.2)参照）。

表のどこかを選択（ ）します。

[データ(D)]-[並べ替え(S)]をクリック（ ）します。

２
１

２

１
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（５．１１．２）クラスごとの集計をする(2/3)

「集計の設定」ダイアログに
て、▼をクリックして現れるリ
ストにて、次の項目を設定し
ます。

「グループの基準(A)」（ ）

クラス

「集計の方法(U)」（ ）

平均

「集計するフィールド(D)」に
て、[国語]、[数学]、[科学]、
[物理]、[英語]、[合計]を
チェック（ ）します。

[OK]をクリック（ ）します。

１

２

３

４

１

２

３

４



「才知・胆力・明敏・智謀－Microsoft Excel－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 81

（５．１１．３）クラスごとの集計をする(3/3)

平均の欄の桁数を、[小数点表示桁上げ][桁下げ]ボ
タン（ ）を用いて、あわせます（ ）。

１

１

１

１
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（６）ピボットテーブルの作成

(6.10)集計方法
の変更

(6.9)データと
集計の非表示

(6.8)データの
配置の変更

(6.7)フィール
ドの追加

(6.6)更新

(6.5)ピボット
テーブルの

作成

(6.3)シート
の追加

(6.2)ファイルの
ダウンロード
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（６．１）ピボットテーブルとは？

入力したデータを様々な形で利用するためのものです。

「折角入力したのだから、いろいろな視点から見てみたい。」

⇒ ピボットテーブルを使うと、良く使われる形への加工が

自動的に出来きます。

基となるデータ

ピボットテーブルピボットテーブル

担当者ごとに
集計しよう！

月ごとに
平均を見よう！
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（６．２．１）ファイルをダウンロードする(1/2)

スライド(6.4)以降の操作で使用する、下図のような表
が入力されたExcelファイルを、井戸のサイトからダウ
ンロードして使用します。
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（６．２．２）ファイルをダウンロードする(2/2)
井戸のサイトの、「課題４のリスト（ダウンロード用）」のリンクを
右クリック（ 、いつもの左でなく右）します。

プルダウンメニューから、[対象をファイルに保存(A)]をクリック
（ ）します。

「名前を付けて保存」ダイアログ（ ）にて、適当な場所（デスク
トップが、マイドキュメント）を指定して保存します（最後に消しま
す）。

３

２

１

３

ファイル名：kadai4

２

１
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（６．３）シートを追加する

メニューから、[挿入(I)]-
[ワークシート(W)]をクリッ
ク（ ）します。

新しいシート“sheet4”が
挿入されます（ ）。

シートの見出しをドラッグ
（ ）することで、位置を
移動できます。

１

２ ２

１

２

２
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（６．４）表のコピーを作成する

課題３と同様に、課題４
は、課題１，２を作成した
同じファイル
の、”sheet4”（ ）に作

成します。

以降のスライド(6.2) で
は、ダウンロードしたファ
イル上の表をコピー
（ ）し、“sheet4”に順
次貼り付けて作業します。

１

２
lit_excel

kadai4 １

２
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（６．５．１）ピボットテーブルの作成(2/8)

次のようなピボットテーブルを作成します。
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（６．５．２）ピボットテーブルの作成(2/8)

表のどこかを選択し
ます（ ）。

メニューから、[デー
タ]-[ピボットテーブル
とピボットグラフレポー
ト（P）]を選択（ ）し
ます。

「ピボットテーブルウィ
ザード1/3」

[Excelのリスト/データ
ベース]をチェック（ ）
します。

[次へ]をクリック（ ）
します。

１

２

４

２

３

３

１

４
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（６．５．３）ピボットテーブルの作成(3/8)

「ピボットテーブルウィ
ザード2/3」

データ範囲を確認
（ ）します。

[次へ]をクリック（ ）し
ます。

１

２

１

２

１
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（６．５．４）ピボットテーブルの作成(4/8)

「ピボットテーブルウィザード
3/3」

[既存のワークシートを選択]（ ）
します。

ピボットテーブルを作成するセルの
範囲の左上隅のセルを選択（ ）
します。

[完了]をクリック（ ）します。

１

２

３

１

２

３
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（６．５．５）ピボットテーブルの作成(5/8)

「ピボットテーブルのフィールドリスト」ウィンドウ中の、
フィールドを目的のエリアにドラッグ（ ）して配置しま
す。

１１

１
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（６．５．６）ピボットテーブルの作成(6/8)
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（６．５．７）ピボットテーブルの作成(7/8)
データエリアの金額のセルを選択して、右クリック（ 、いつも
の左でなく、右）します。

プルダウンメニューから[フィールドの設定(N)]を選択（ ）しま
す。

２

１

２

１
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（６．５．８）ピボットテーブルの作成(8/8)

「ピボットフィールド」のダ
イアログにて、[表示形式]
をクリック（ ）します。

「セルの書式設定」ダイア
ログにて、

[通貨]を選択（ ）します。

“¥-1.234”を選択（ ）しま
す。

[OK]をクリック（ ）します。

「ピボットフィールド」のダ
イアログにて、[OK]をクリッ
ク（ ）します。

１

５

２

３

通貨

¥-1.234

１

４

２

３

４

５



「才知・胆力・明敏・智謀－Microsoft Excel－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 96

（６．６．１）ピボットテーブルの更新(1/2)

リスト中の4月7日の加藤さんのテレビの売上数を30個
から50個に修正（ ）してみると、元のデータが変わっ
ても、ピボットテーブルに変化はありません（ ）。

１

２

１

２
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（６．６．２）ピボットテーブルの更新(2/2)

ピボットテーブル内を
クリック（ ）し、メ
ニューより[データ(D)]-
[データの更新(R)]をク
リック（ ）すると、元
データの変更が、ピ
ボットテーブルに反映
（ ）されます。 １

２

１

３

３
２
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（６．７．１）フィールドの追加(1/4)

[月日]フィールドを追加して、4月1日分だけのデータを
示すピボットテーブルを作成します。
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（６．７．２）フィールドの追加(2/4)

スライド(6.5)で作成したピボットテーブルをコピーし、こ
れに操作をしていきます。

２
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（６．７．３）フィールドの追加(3/4)

「ピボットテーブルのフィールドリスト」から、[月日]の
フィールドを、[所属]と同じページのエリアにドラッグ
（ ）します。１

１

１
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（６．７．４）フィールドの追加(4/4)

[月日]のセルの右側の
“すべて”と書かれたセル
の▼をクリック（ ）します。

リストの中で、“4月1日”を
クリック（ ）し、[OK]をク
リック（ ）します。

１

２

３

１

２

３
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（６．８．１）データの配置を変更する(1/2)

スライド(6.7)と同様に、スライド(6.5)で作成したピボット
テーブルをコピーし、これに操作をしていきます。

下図のような、課ごとの分類の入ったピボットテーブル
を作成します。
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（６．８．２）データの配置を変更する(2/2)

[所属]のフィールドを、[担当者]と同じ列のエリアにド
ラッグ（ ）します。

１

１

１



「才知・胆力・明敏・智謀－Microsoft Excel－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 104

（６．９．１）データと集計の非表示(1/6)

スライド(6.8)で作成したピボットテーブルをコピーし、こ
れに操作をしていきます。

①エアコンのデータ、②課ごとの集計、③列と行との
総合計の３つを非表示とした、下図のようなピボット
テーブルを作成します。
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（６．９．２）データと集計の非表示(2/6)

エアコンを非表示とします。

[商品名]のフィールドの▼
をクリック（ ）します。

リストの中で、“エアコン”
をチェックを外します（ ）。

[OK]をクリック（ ）します。

１

２

３

１

２

３
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（６．９．３）データと集計の非表示(3/6)

課ごとの集計を非表示とします（1/2）。

[所属]のフィールドを右クリック（ 、いつもの左では
なく右）し、プルダウンメニューから[フィールドの設定
(N)]をクリック（ ）します。

２

１

２

１
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（６．９．４）データと集計の非表示(4/6)

課ごとの集計の非表示の
続きです（2/2）。

「ピボットテーブルフィー
ルド」のダイアログにて、
「集計」の“なし”をチェック
（ ）します。

[OK]をクリック（ ）しま
す。

１

２

１

２
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（６．９．５）データと集計の非表示(5/6)
行と列の総合計を非表示にします(1/2)。

ピボットテーブル内のセルを右クリック（ 、いつもの左ではな
く右）し、プルダウンメニューから[オプション(O)]をクリック（ ）
します。

２

１

２
１
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（６．９．６）データと集計の非表示(6/6)

行と列の総合計の
非表示の続きです
(2/2)。

「ピボットテーブル
オプション」ダイア
ログにて、“列の総
計”、および、“行の
総計”のチェックを
外します（ ）。

[OK]をクリックしま
す（ ）。

１

２

１

２
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（６．１０．１）集計方法の変更(1/3)

スライド(6.5)で作成したピボットテーブルをコピーし、こ
れに操作をしていきます。

下図のように、“合計／金額”の集計方法を変更し、
“平均／金額”とします。



「才知・胆力・明敏・智謀－Microsoft Excel－」 岐阜経済大学 井戸伸彦 111

（６．１０．２）集計方法の変更(2/3)

“合計／金額”のセルを右クリック（ 、いつもの左で
はなく右）し、プルダウンメニューから[フィールドの設定
(N)]をクリック（ ）します。

２

１

２

１
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（６．１０．３）集計方法の変更(3/3)

「ピボットテーブル
フィールド」ダイアログ
にて、「集計の方法(S)」
の“平均”をクリック
（ ）します。

[OK]をクリックします
（ ）。

１

２

１

２


