
演
え ん

習
し ゅ う

問
も ん

題
だ い

の解
か い

答
と う



2

Excelの起
き

動
ど う

と文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

01
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 スタート画

が

面
めん

からExcelを起
き

動
どう

します。

②	 Excelの起
き

動
どう

画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されるので、「 空
くう

白
はく

のブック 」をクリックします。

③	 B1 セルをクリックして選
せん

択
たく

します。

④	「 2020 年
ねん

7 月
がつ

の気
き

温
おん

」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑤	 C3 セルをクリックして選
せん

択
たく

します。

⑥	「 平
へい

均
きん

気
き

温
おん

」と入
にゅう

力
りょく

します。



3Step 01 − 01

⑦	 同
どう

様
よう

の操
そう

作
さ

を繰
く

り返
かえ

して、各
かく

セルにデータを入
にゅう

力
りょく

していきます。

	 ※データの入
にゅう

力
りょく

中
ちゅう

は「 左
ひだり

揃
そろ

え 」で数
すう

値
ち

が表
ひょう

示
じ

されます。

	 ※［ Enter ］キーや［ Tab ］キーを押
お

すと、数
すう

値
ち

の配
はい

置
ち

が「 右
みぎ

揃
そろ

え 」になります。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 C3 セルをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	数
すう

式
しき

バーで「 気
き

温
おん

」の文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

します。

③	 D3 セルをクリックして選
せん

択
たく

します。

④	数
すう

式
しき

バーで「 気
き

温
おん

」の文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

します。

⑤	 E3 セルでも同
どう

様
よう

の操
そう

作
さ

を行
おこな

い、「 気
き

温
おん

」の文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

します。

文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ
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ファイルの保
ほ

存
ぞ ん

と読
よ

み込
こ

み02
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Excelを起

き

動
どう

し、ステップ 01 の演
えん

習
しゅう

（ 1 ）のようにデータを入
にゅう

力
りょく

します。

②	［ ファイル ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

し、「 参
さん

照
しょう

」をクリックします。

④	保
ほ

存
ぞん

先
さき

フォルダーを指
し

定
てい

します。

⑤	ファイル名
めい

を入
にゅう

力
りょく

し、［ 保
ほ

存
ぞん

］ボタンをクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 Excelのウィンドウ右

みぎ

上
うえ

にある をクリックし、Excel を終
しゅう

了
りょう

します。

②	 ファイルを保
ほ

存
ぞん

したフォルダーを開
ひら

き、Excel ファイルのアイコンをダブルクリックします。
③	 Excelが起

き

動
どう

するので、演
えん

習
しゅう

（ 1 ）で保
ほ

存
ぞん

したワークシートが表
ひょう

示
じ

されるのを確
かく

認
にん

します。



5Step 02 − 03

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 C3 セルをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	数
すう

式
しき

バーで「 気
き

温
おん

」の文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

します。

③	 D3 セルとE3 セルでも同
どう

様
よう

の操
そう

作
さ

を行
おこな

い、「 気
き

温
おん

」の文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

します。

④	［ ファイル ］タブを選
せん

択
たく

し、「 上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

します。

	 ※キーボードの［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

しても構
かま

いません。

文
も

字
じ

を削
さく

除
じょ

Excelの画
が

面
め ん

構
こ う

成
せ い

03
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Excelを起

き

動
どう

し、画
が

面
めん

にワークシートを表
ひょう

示
じ

します。

②	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブをクリックし、リボンの表
ひょう

示
じ

を確
かく

認
にん

します。

③	［ ページ レイアウト ］タブをクリックし、リボンの表
ひょう

示
じ

を確
かく

認
にん

します。

④	 同
どう

様
よう

に、［ 数
すう

式
しき

］、［ データ ］、［ 校
こう

閲
えつ

］、［ 表
ひょう

示
じ

］、［ ヘルプ ］のタブを順
じゅん

番
ばん

にクリックしていき、

リボンの表
ひょう

示
じ

を確
かく

認
にん

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	ステップ 02 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 ウィンドウの右
みぎ

下
した

にある をクリックし、倍
ばい

率
りつ

が150％になるまで拡
かく

大
だい

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	［ Ctrl ］キーを押

お

しながらマウスホイールを上
うえ

へ回
かい

転
てん

し、画
が

面
めん

表
ひょう

示
じ

が拡
かく

大
だい

されることを確
かく

認
にん

し

ます。

②	［ Ctrl ］キーを押
お

しながらマウスホイールを下
した

へ回
かい

転
てん

し、画
が

面
めん

表
ひょう

示
じ

が縮
しゅく

小
しょう

されることを確
かく

認
にん

し

ます。

セル範
は ん

囲
い

の選
せ ん

択
た く

04
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 02 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 C4 セルからE8 セルまでマウスをドラッグします。



7Step 04 − 04

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 画

が

面
めん

の左
ひだり

側
がわ

にある「 3 」の行
ぎょう

番
ばん

号
ごう

をクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 B3 セルからE3 セルまでマウスをドラッグします。

②	［ Ctrl ］キーを押
お

しながら、B4 セルからB8 セルまでマウスをドラッグします。

［Ctrl］キーを押
お

しながらドラッグ



8

文
も

字
じ

の書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

05
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 02 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 B1 セルをクリックして選
せん

択
たく

します。

③	［ ホーム ］タブにある （フォント）の をクリックし、「 HGP ゴシック E 」
を選

せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 B1 セルをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある （フォント サイズ）の をクリックし、「 16 」を選
せん

択
たく

します。



9Step 05 − 05

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	「 3 」〜「 8 」の行

ぎょう

番
ばん

号
ごう

をドラッグし、3〜 8行
ぎょう

目
め

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある （フォント サイズ）の をクリックし、「 14 」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 D3 セルをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある （フォントの色
いろ

）の をクリックし、「 赤
あか

」を選
せん

択
たく

します。
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③	 E3 セルをクリックして選
せん

択
たく

します。

④	［ ホーム ］タブにある （フォントの色
いろ

）の をクリックし、「 青
あお

」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 5 ）
①	 マウスをドラッグしてC3 〜 E3のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	 続
つづ

いて、［ Ctrl ］キーを押
お

しながらB4 〜 B8のセル範
はん

囲
い

をドラッグします。

	 ※C3 〜 E3とB4 〜 B8のセル範
はん

囲
い

を同
どう

時
じ

に選
せん

択
たく

します。

［Ctrl］キーを押
お

しながらドラッグ



11Step 05 − 06

③	［ ホーム ］タブにある （太
ふと

字
じ

）をクリックして有
ゆう

効
こう

にします。

	 ※以
い

下
か

に示
しめ

した手
て

順
じゅん

のように操
そう

作
さ

しても構
かま

いません。

	 　　①	C3 〜 E3のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

し、太
ふと

字
じ

の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

	 　　②	B4 〜 B8のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

し、太
ふと

字
じ

の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

④	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。

背
は い

景
け い

色
しょく

と罫
け い

線
せ ん

の指
し

定
て い

06
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 05 の演

えん

習
しゅう

（ 5 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 B3 〜 E3のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。
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③	［ ホーム ］タブにある （塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

）の をクリックし、好
す

きな色
いろ

を選
せん

択
たく

します。

④	 B4 〜 B8のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

⑤	 （塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

）のアイコンをクリックし、先
さき

ほどと同
おな

じ色
いろ

の背
はい

景
けい

色
しょく

を指
し

定
てい

します。

	 ※手
て

順
じゅん

③で背
はい

景
けい

色
しょく

を指
し

定
てい

すると、 のアイコンが指
し

定
てい

した色
いろ

に変
へん

更
こう

されます。

	 　このため、アイコンをクリックするだけで同
おな

じ色
いろ

の背
はい

景
けい

色
しょく

を指
し

定
てい

できます。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 B3 〜 E8のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

好
す

きな色
いろ

を選
せん

択
たく



13Step 06 − 06

②	［ ホーム ］タブにある （罫
けい

線
せん

）の をクリックし、「 格
こう

子
し

」を選
せん

択
たく

します。

③	 続
つづ

けて、 （罫
けい

線
せん

）の をクリックし、「 太
ふと

い外
そと

枠
わく

」を選
せん

択
たく

します。

④	 B3 〜 E3のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

⑤	 （罫
けい

線
せん

：太
ふと

い外
そと

枠
わく

）をクリックし、選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

の外
がい

周
しゅう

に「太
ふと

線
せん

の罫
けい

線
せん

」を指
し

定
てい

します。
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⑥	 B3 〜 B8のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

⑦	 （罫
けい

線
せん

：太
ふと

い外
そと

枠
わく

）をクリックし、選
せん

択
たく

範
はん

囲
い

の外
がい

周
しゅう

に「太
ふと

線
せん

の罫
けい

線
せん

」を指
し

定
てい

します。

⑧	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。

行
ぎょう

、列
れ つ

の操
そ う

作
さ

07
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 06 の演

えん

習
しゅう

（ 2 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 D 列
れつ

と E 列
れつ

の間
あいだ

にある区
く

切
ぎ

り線
せん

を右
みぎ

方
ほう

向
こう

へドラッグします。



15Step 06 − 07

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 マウスをドラッグしてC 〜 E 列

れつ

を選
せん

択
たく

します。

②	 C、D、Eのいずれかの列
れつ

番
ばん

号
ごう

を右
みぎ

クリックし、「 列
れつ

の幅
はば

」を選
せん

択
たく

します。

③	「 12 」と入
にゅう

力
りょく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	「 6 」の行

ぎょう

番
ばん

号
ごう

を右
みぎ

クリックし、「 削
さく

除
じょ

」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	「 5 」の行

ぎょう

番
ばん

号
ごう

を右
みぎ

クリックし、「 挿
そう

入
にゅう

」を選
せん

択
たく

します。

②	 行
ぎょう

が挿
そう

入
にゅう

されるので、「 仙
せん

台
だい

」のデータを入
にゅう

力
りょく

します。

③	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。



17Step 07 − 08

文
も

字
じ

の配
は い

置
ち

と小
しょう

数
す う

点
て ん

以
い

下
か

の表
ひょう

示
じ

08
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 07 の演

えん

習
しゅう

（ 4 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 C3 〜 E3のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

③	［ ホーム ］タブにある （中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え）をクリックします。

④	 B4 〜 B8のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

⑤	 （中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え）をクリックします。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 C4 〜 E8のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある （小
しょう

数
すう

点
てん

以
い

下
か

の表
ひょう

示
じ

桁
けた

数
すう

を増
ふ

やす）をクリックします。
	 ※「小

しょう

数
すう

点
てん

以
い

下
か

の表
ひょう

示
じ

桁
けた

数
すう

」が2桁
けた

に統
とう

一
いつ

されます。

③	 セル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

した状
じょう

態
たい

のまま （小
しょう

数
すう

点
てん

以
い

下
か

の表
ひょう

示
じ

桁
けた

数
すう

を減
へ

らす）をクリックします。
	 ※「小

しょう

数
すう

点
てん

以
い

下
か

の表
ひょう

示
じ

桁
けた

数
すう

」が1桁
けた

に変
へん

更
こう

されます。

④	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。



19Step 08 − 09

セルの書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

（1）09
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Excelを起

き

動
どう

し、演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のとおりにデータを入
にゅう

力
りょく

します。

②	 B2 セルの文
も

字
じ

サイズを14 ポイントに変
へん

更
こう

し、太
ふと

字
じ

の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

します。

③	 C4 〜 E4のセル範
はん

囲
い

に中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

えと太
ふと

字
じ

を指
し

定
てい

します。

④	 B5 〜 B8のセル範
はん

囲
い

に中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

えを指
し

定
てい

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 C5 〜 D8のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある をクリックし、「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」を表
ひょう

示
じ

します。

③	［ 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

④	「 通
つう

貨
か

」の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を選
せん

択
たく

します。

⑤	「小
しょう

数
すう

点
てん

以
い

下
か

の桁
けた

数
すう

」が「 0 」、「記
き

号
ごう

」が「 ¥ 」になっていることを確
かく

認
にん

し、［ OK ］ボタンをクリッ
クします。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 C4 〜 D4のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある をクリックし、「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」を表
ひょう

示
じ

します。

③	［ 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

④	「 日
ひ

付
づけ

」の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を選
せん

択
たく

します。

⑤	「種
しゅ

類
るい

」に「 月
がつ

/ 日
にち

」の表
ひょう

示
じ

方
ほう

法
ほう

を選
せん

択
たく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。
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演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 E5 〜 E8のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある をクリックし、「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」を表
ひょう

示
じ

します。

③	［ 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

④	「 パーセンテージ 」の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を選
せん

択
たく

します。

⑤	「小
しょう

数
すう

点
てん

以
い

下
か

の桁
けた

数
すう

」を「 1 」に変
へん

更
こう

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

⑥	［ ファイル ］タブにある「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

し、表
ひょう

をファイルに保
ほ

存
ぞん

します。



23Step 09 − 10

セルの書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

（2）10
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 09 の演

えん

習
しゅう

（ 4 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 B4 〜 E8のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

③	［ ホーム ］タブにある をクリックし、「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」を表
ひょう

示
じ

します。

④	［ 罫
けい

線
せん

］タブを選
せん

択
たく

します。

⑤	 スタイルに「 二
に

重
じゅう

線
せん

」を選
せん

択
たく

し、色
いろ

に「 青
あお

」を選
せん

択
たく

します。

⑥	［ 外
そと

枠
わく

］ボタンをクリックします。
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⑦	 続
つづ

いて、スタイルに「 点
てん

線
せん

」を選
せん

択
たく

し、［ 内
うち

側
がわ

］ボタンをクリックします。
⑧	［ OK ］ボタンをクリックします。

⑨	 今
こん

度
ど

はB4 〜 E4のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

し、［ ホーム ］タブにある をクリックします。

⑩	「 二
に

重
じゅう

線
せん

、青
あお

」の罫
けい

線
せん

を外
そと

枠
わく

に指
し

定
てい

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

⑪	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

でB4 〜 B8のセル範
はん

囲
い

にも「 二
に

重
じゅう

線
せん

、青
あお

」の罫
けい

線
せん

を外
そと

枠
わく

に指
し

定
てい

します。



25Step 10 − 10

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 B4 〜 E4のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある をクリックし、「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」を表
ひょう

示
じ

します。

③	［ 塗
ぬ

りつぶし ］タブを選
せん

択
たく

し、［ その他
た

の色
いろ

］ボタンをクリックします。

④	「色
いろ

の設
せっ

定
てい

」で好
す

きな色
いろ

を選
せん

択
たく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

⑤	「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」に戻
もど

るので、［ OK ］ボタンをクリックします。
⑥	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押

お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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オートフィルとセルの結
け つ

合
ご う

11
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser11-00.xlsxの
ファイルをダウンロードします。

②	 anser11-00.xlsxを開
ひら

きます。

③	 B4 セルを選
せん

択
たく

します。

④	 セルの右
みぎ

下
した

にある をB9 セルまでドラッグします。

⑤	 （オートフィル オプション）をクリックし、「 書
しょ

式
しき

なしコピー（ フィル ）」を選
せん

択
たく

します。

	 ※罫
けい

線
せん

の書
しょ

式
しき

がコピーされるのを防
ふせ

ぐために「書
しょ

式
しき

なしコピー」を指
し

定
てい

しています。

⑥	 B5 〜 B9のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

し、配
はい

置
ち

を「中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え」に変
へん

更
こう

します。



27Step 11 − 11

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 D4 〜 D6のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	 セルの右
みぎ

下
した

にある をD9 セルまでドラッグします。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 C4 〜 C6のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある （セルを結
けつ

合
ごう

して中
ちゅう

央
おう

揃
そろ

え）をクリックします。

③	 C7 〜 C9のセル範
はん

囲
い

も、同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

でセルを結
けつ

合
ごう

します。

④	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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ワークシートの操
そ う

作
さ

12
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 11 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 画
が

面
めん

の左
ひだり

下
した

にある （新
あたら

しいシート）をクリックします。

③	「 Sheet2 」が追
つい

加
か

されるので、演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のとおりにデータを入
にゅう

力
りょく

し、文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

や

罫
けい

線
せん

、背
はい

景
けい

色
しょく

、セルの結
けつ

合
ごう

を指
し

定
てい

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 画

が

面
めん

の左
ひだり

下
した

にある （新
あたら

しいシート）をクリックします。



29Step 12 − 12

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	「 Sheet3 」の「シート見

み

出
だ

し」を右
みぎ

クリックし、「 削
さく

除
じょ

」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	「 Sheet1 」の「シート見

み

出
だ

し」をダブルクリックし、「 用
よう

紙
し

」と入
にゅう

力
りょく

します。

②	「 Sheet2 」の「シート見
み

出
だ

し」をダブルクリックし、「 インク 」と入
にゅう

力
りょく

します。

③	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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ワークシートの印
い ん

刷
さ つ

（1）13
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 12 の演

えん

習
しゅう

（ 4 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	「 用
よう

紙
し

」のシート見
み

出
だ

しをクリックし、「用
よう

紙
し

」のワークシートを選
せん

択
たく

します。

③	［ ファイル ］タブを選
せん

択
たく

し、左
ひだり

側
がわ

のメニューで「 印
いん

刷
さつ

」を選
せん

択
たく

します。

④	印
いん

刷
さつ

プレビューが表
ひょう

示
じ

されるので、印
いん

刷
さつ

イメージを確
かく

認
にん

します。



31Step 13 − 13

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	用

よう

紙
し

サイズに「 A4 」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

します。

②	用
よう

紙
し

の向
む

きを「 横
よこ

方
ほう

向
こう

」に変
へん

更
こう

します。

③	余
よ

白
はく

を「 狭
せま

い 」に変
へん

更
こう

します。

④	印
いん

刷
さつ

プレビューで印
いん

刷
さつ

イメージが変
へん

更
こう

されていることを確
かく

認
にん

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 設

せっ

定
てい

項
こう

目
もく

の一
いち

番
ばん

下
した

にある「 ページ設
せっ

定
てい

」をクリックします。

②	「 ページ設
せっ

定
てい

」ウィンドウが表
ひょう

示
じ

されるので、［ ページ ］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「拡
かく

大
だい

/縮
しゅく

小
しょう

」に「 180％ 」を指
し

定
てい

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

④	印
いん

刷
さつ

プレビューで印
いん

刷
さつ

イメージが変
へん

更
こう

されていることを確
かく

認
にん

します。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 印

いん

刷
さつ

設
せっ

定
てい

に間
ま

違
ちが

いがないことを確
かく

認
にん

してから［ 印
いん

刷
さつ

］ボタンをクリックし、印
いん

刷
さつ

を開
かい

始
し

します。



33Step 13 − 14

ワークシートの印
い ん

刷
さ つ

（2）14
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser14-00.xlsxの
ファイルをダウンロードします。

②	 anser14-00.xlsxを開
ひら

きます。

③	 画
が

面
めん

の右
みぎ

下
した

にある （ページ レイアウト）をクリックします。
④	 画

が

面
めん

の表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を適
てき

当
とう

な大
おお

きさに縮
しゅく

小
しょう

します。

⑤	ルーラー（定
じょう

規
ぎ

）が不
ふ

要
よう

な場
ば

合
あい

は、［ 表
ひょう

示
じ

］タブを選
せん

択
たく

し、「 ルーラー 」をOFFにします。

⑥	 印
いん

刷
さつ

イメージを確
かく

認
にん

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 画

が

面
めん

の右
みぎ

下
した

にある （改
かい

ページ プレビュー）をクリックします。
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②	「1ページ目
め

」と「2ページ目
め

」の間
あいだ

にある青
あお

い点
てん

線
せん

を下
した

方
ほう

向
こう

へドラッグし、「ページを区
く

切
ぎ

る

位
い

置
ち

」を変
へん

更
こう

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 画

が

面
めん

の右
みぎ

下
した

にある （ページ レイアウト）をクリックします。

②	「ページを区
く

切
ぎ

る位
い

置
ち

」が正
まさ

しく変
へん

更
こう

されていることを確
かく

認
にん

します。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 画

が

面
めん

の右
みぎ

下
した

にある （標
ひょう

準
じゅん

）をクリックします。

②	［ ファイル ］タブを選
せん

択
たく

し、左
ひだり

側
がわ

のメニューで「 印
いん

刷
さつ

」を選
せん

択
たく

します。

③	印
いん

刷
さつ

プレビューで印
いん

刷
さつ

イメージを確
かく

認
にん

します。

④	［ 印
いん

刷
さつ

］ボタンをクリックして印
いん

刷
さつ

を開
かい

始
し

します。



35Step 14 − 15

数
す う

式
し き

の入
にゅう

力
りょく

15
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Excelを起

き

動
どう

し、演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のとおりにデータを入
にゅう

力
りょく

します。

②	 演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のように文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

と罫
けい

線
せん

を指
し

定
てい

します。

③	 E3 セルを選
せん

択
たく

し、「 =C3*D3 」と入
にゅう

力
りょく

します。

④	［ Enter ］キーを押
お

すと、計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

が表
ひょう

示
じ

されます。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 E3 セルを選

せん

択
たく

します。

②	 セルの右
みぎ

下
した

にある をE7 セルまでドラッグします。

③	 （オートフィル オプション）をクリックし、「 書
しょ

式
しき

なしコピー（ フィル ）」を選
せん

択
たく

します。

数
すう

式
しき

を入
にゅう

力
りょく
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	［ Ctrl ］キーを利

り

用
よう

してC3 〜 C7とE3 〜 E7のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある をクリックし、「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」を表
ひょう

示
じ

します。

③	［ 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

④	「 通
つう

貨
か

」の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を選
せん

択
たく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 D3 セルを選

せん

択
たく

します。

②	「 20 」と入
にゅう

力
りょく

します。

③	 自
じ

動
どう

的
てき

に、計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

（E3 セル）が「¥2,000」に更
こう

新
しん

されます。

④	［ ファイル ］タブにある「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

し、表
ひょう

をファイルに保
ほ

存
ぞん

します。



37Step 15 − 16

関
か ん

数
す う

の入
にゅう

力
りょく

（1）16
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 15 の演

えん

習
しゅう

（ 4 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 D8 セルに「 合
ごう

計
けい

」と入
にゅう

力
りょく

し、「 右
みぎ

揃
そろ

え 」の書
しょ

式
しき

を指
し

定
てい

します。

③	 E8 セルを選
せん

択
たく

します。

④	［ ホーム ］タブにある （オート SUM）をクリックします。
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⑤	 合
ごう

計
けい

するセル範
はん

囲
い

が点
てん

線
せん

で示
しめ

されるので、これが正
ただ

しいことを確
かく

認
にん

してから［ Enter ］キーを
押
お

します。

⑥	 E8 セルに合
ごう

計
けい

の計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

（¥7,430）が表
ひょう

示
じ

されます。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 Excelを起

き

動
どう

し、図
ず

16-1のようにデータを入
にゅう

力
りょく

します。

②	 続
つづ

いて、文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

、罫
けい

線
せん

、背
はい

景
けい

色
しょく

を指
し

定
てい

します。

③	 C12 セルを選
せん

択
たく

します。

④	［ ホーム ］タブにある （オート SUM）をクリックします。
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⑤	 合
ごう

計
けい

するセル範
はん

囲
い

が点
てん

線
せん

で示
しめ

されるので、これが正
ただ

しいことを確
かく

認
にん

してから［ Enter ］キーを
押
お

します。

⑥	 C13 セルを選
せん

択
たく

します。

⑦	［ ホーム ］タブにある （オート SUM）の をクリックし、「 平
へい

均
きん

」を選
せん

択
たく

します

⑧	平
へい

均
きん

するセル範
はん

囲
い

が点
てん

線
せん

で示
しめ

されます。今
こん

回
かい

はセル範
はん

囲
い

が不
ふ

適
てき

切
せつ

なので、C5 〜 C11 をドラッ
グしてセル範

はん

囲
い

を修
しゅう

正
せい

します。

⑨	 セル範
はん

囲
い

が正
ただ

しく修
しゅう

正
せい

されたことを確
かく

認
にん

してから［ Enter ］キーを押
お

します。

⑩	 C13 セルに平
へい

均
きん

の計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

（268.714…）が表
ひょう

示
じ

されます。

	 ※「小
しょう

数
すう

点
てん

以
い

下
か

の表
ひょう

示
じ

桁
けた

数
すう

」は列
れつ

の幅
はば

に応
おう

じて変
へん

化
か

します（表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

が「標
ひょう

準
じゅん

」の場
ば

合
あい

）。

⑪	［ ファイル ］タブにある「 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」を選
せん

択
たく

し、表
ひょう

をファイルに保
ほ

存
ぞん

します。
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関
か ん

数
す う

の入
にゅう

力
りょく

（2）17
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 16 の演

えん

習
しゅう

（ 2 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 C12 〜 C13のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

③	 をE13 セルまでドラッグし、2つの関
かん

数
すう

をコピーします。

④	 （オートフィル オプション）をクリックし、「 書
しょ

式
しき

なしコピー（ フィル ）」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 C5 〜 E13のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある をクリックし、「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」を表
ひょう

示
じ

します。

③	［ 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

④	「 数
すう

値
ち

」の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を選
せん

択
たく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。
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⑤	 C13 〜 E13のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

⑥	［ ホーム ］タブにある をクリックし、「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」を表
ひょう

示
じ

します。

⑦	［ 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

⑧	「小
しょう

数
すう

点
てん

以
い

下
か

の桁
けた

数
すう

」を「 2 」に変
へん

更
こう

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

⑨	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 Excelを起

き

動
どう

し、演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のとおりにデータを入
にゅう

力
りょく

します。

②	 演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のように文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

、罫
けい

線
せん

、背
はい

景
けい

色
しょく

を指
し

定
てい

します。

③	［ F1 ］キーを押
お

してヘルプを表
ひょう

示
じ

します。

④	「 関
かん

数
すう

　平
へい

方
ほう

根
こん

」と入
にゅう

力
りょく

し、［ Enter ］キーを押
お

します。

⑤	 検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が一
いち

覧
らん

表
ひょう

示
じ

されるので、この中
なか

から最
さい

適
てき

な関
かん

数
すう

を探
さが

します。

⑥	「 SQRT 関
かん

数
すう

」をクリックします。

⑦	 関
かん

数
すう

SQRTの詳
くわ

しい情
じょう

報
ほう

が表
ひょう

示
じ

されます。関
かん

数
すう

の記
き

述
じゅつ

方
ほう

法
ほう

を「書
しょ

式
しき

」で確
かく

認
にん

します。
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⑧	 C4 セルを選
せん

択
たく

し、書
しょ

式
しき

に従
したが

って関
かん

数
すう

SQRTを入
にゅう

力
りょく

します。

⑨	 計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

がC4 セルに表
ひょう

示
じ

されます。

関
かん

数
すう

を入
にゅう

力
りょく

関
か ん

数
す う

の入
にゅう

力
りょく

（3）18
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Excelを起

き

動
どう

し、演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のとおりにデータを入
にゅう

力
りょく

します。

②	 演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

の画
が

面
めん

のように、文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

、背
はい

景
けい

色
しょく

、罫
けい

線
せん

を指
し

定
てい

します。

③	 D3 〜 E7のセル範
はん

囲
い

に「 通
つう

貨
か

」の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を指
し

定
てい

します。
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④	 E3 セルを選
せん

択
たく

し、 （関
かん

数
すう

の挿
そう

入
にゅう

）をクリックします。

⑤	「関
かん

数
すう

の挿
そう

入
にゅう

」が表
ひょう

示
じ

されるので、「 IF 」と入
にゅう

力
りょく

して［ 検
けん

索
さく

開
かい

始
し

］ボタンをクリックします。
⑥	 関

かん

数
すう

IFを選
せん

択
たく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

⑦	 関
かん

数
すう

IFの引
ひき

数
すう

を指
し

定
てい

する画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されます。

⑧	「論
ろん

理
り

式
しき

」に「 C3=" 学
がく

生
せい

" 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑨	「真
しん

の場
ば

合
あい

」（学
がく

生
せい

の場
ば

合
あい

）に30%OFFの料
りょう

金
きん

を計
けい

算
さん

する数
すう

式
しき

「 D3*0.7 」を入
にゅう

力
りょく

します。

⑩	「偽
ぎ

の場
ば

合
あい

」（学
がく

生
せい

でない場
ば

合
あい

）に10％ OFFの料
りょう

金
きん

を計
けい

算
さん

する数
すう

式
しき

「 D3*0.9 」を入
にゅう

力
りょく

します。

⑪	［ OK ］ボタンをクリックします。
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⑫	 条
じょう

件
けん

に応
おう

じた計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

がE3セルに表
ひょう

示
じ

されます。今
こん

回
かい

の例
れい

は、C3セルが「学
がく

生
せい

」でないため

（偽
ぎ

の場
ば

合
あい

）、10％ OFFの料
りょう

金
きん

（¥1,350）が表
ひょう

示
じ

されます。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 E3 セルを選

せん

択
たく

します。

②	 E3 セルの右
みぎ

下
した

にある をE7 セルまでドラッグし、関
かん

数
すう

IFをコピーします。

③	 E4 〜 E7にあるセルを選
せん

択
たく

し、関
かん

数
すう

IFが正
ただ

しくコピーされていることを確
かく

認
にん

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 C7 セルのデータを「 学

がく

生
せい

」に変
へん

更
こう

します。

②	 E7 セルの表
ひょう

示
じ

が「¥1,400」（¥2,000の30％ OFF）に変
へん

化
か

することを確
かく

認
にん

します。
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グラフの作
さ く

成
せ い

と編
へ ん

集
しゅう

（1）19
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser19-00.xlsxの
ファイルをダウンロードします。

②	 anser19-00.xlsxを開
ひら

きます。

③	 B3 〜 E8のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

④	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブにある （縦
たて

棒
ぼう

/ 横
よこ

棒
ぼう

グラフの挿
そう

入
にゅう

）をクリックし、「 3-D 積
つ

み上
あ

げ横
よこ

棒
ぼう

」を選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	演

えん

習
しゅう

（ 1 ）で作
さく

成
せい

したグラフをクリックして選
せん

択
たく

します。

②	 グラフ	ツールの［ デザイン ］タブを選
せん

択
たく

し、「 グラフの種
しゅ

類
るい

の変
へん

更
こう

」をクリックします。
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③	 グラフの種
しゅ

類
るい

に「 縦
たて

棒
ぼう

」を選
せん

択
たく

します。

④	 グラフの形
けい

式
しき

に「 3-D 集
しゅう

合
ごう

縦
たて

棒
ぼう

」を選
せん

択
たく

します。

⑤	［ OK ］ボタンをクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 グラフの枠

わく

線
せん

をドラッグしてグラフを移
い

動
どう

します。

②	 グラフの四
よ

隅
すみ

にある （ハンドル）をドラッグし、グラフのサイズを調
ちょう

整
せい

します。

③	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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グラフの作
さ く

成
せ い

と編
へ ん

集
しゅう

（2）20
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 19 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	「 グラフ タイトル 」と表
ひょう

示
じ

されている部
ぶ

分
ぶん

をクリックし、要
よう

素
そ

を選
せん

択
たく

します。

③	 マウスをドラッグして「 グラフ タイトル 」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

④	「 各
かく

店
てん

舗
ぽ

の会
かい

員
いん

数
すう

」と入
にゅう

力
りょく

し、グラフ	タイトルの文
も

字
じ

を変
へん

更
こう

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 グラフをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	 （グラフ要
よう

素
そ

）をクリックし、「 軸
じく

ラベル 」の右
みぎがわ

側へマウスを移
い

動
どう

します。

③	 をクリックし、「 第
だい

1 縦
たて

軸
じく

」をONにします。

④	「 軸
じく

ラベル 」と表
ひょう

示
じ

されている部
ぶ

分
ぶん

をクリックし、要
よう

素
そ

を選
せん

択
たく

します。

⑤	 マウスをドラッグして「 軸
じく

ラベル 」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

⑥	「 会
かい

員
いん

数
すう

（ 人
にん

）」と入
にゅう

力
りょく

し、軸
じく

ラベルの文
も

字
じ

を変
へん

更
こう

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 グラフをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	 （グラフ要
よう

素
そ

）をクリックし、「 凡
はん

例
れい

」の右
みぎがわ

側へマウスを移
い

動
どう

します。

③	 をクリックし、「 右
みぎ

」を選
せん

択
たく

します。

④	凡
はん

例
れい

の位
い

置
ち

が右
みぎ

に変
へん

更
こう

されます。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 グラフをクリックして選

せん

択
たく

します。

②	 （グラフ スタイル）をクリックし、「 スタイル 9 」を選
せん

択
たく

します。

③	 グラフ全
ぜん

体
たい

のデザインが変
へん

更
こう

されます。

④	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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グラフの作
さ く

成
せ い

と編
へ ん

集
しゅう

（3）21
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 20 の演

えん

習
しゅう

（ 4 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 グラフをクリックして選
せん

択
たく

します。

③	 グラフ	ツールの［ デザイン ］タブにある「 色
いろ

の変
へん

更
こう

」をクリックし、「 モノクロ パレット 6 」を
選
せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 横

よこ

浜
はま

店
てん

」の系
けい

列
れつ

を右
みぎ

クリックします。
②	「 塗

ぬ

りつぶし 」をクリックし、「 赤
あか

」を選
せん

択
たく

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	縦

たて

軸
じく

を右
みぎ

クリックし、「 軸
じく

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」を選
せん

択
たく

します。

②	「 軸
じく

の書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」が表
ひょう

示
じ

されるので、「 補
ほ

助
じょ

」の項
こう

目
もく

を「 25 」に変
へん

更
こう

します。

③	 （グラフ要
よう

素
そ

）をクリックし、「 目
め

盛
もり

線
せん

」の右
みぎがわ

側へマウスを移
い

動
どう

します。

④	 をクリックし、「 第
だい

1 補
ほ

助
じょ

横
よこ

軸
じく

」をONにします。



53Step 21 − 22

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	目

め

盛
もり

線
せん

を右
みぎ

クリックします。
②	「 枠

わく

線
せん

」をクリックし、「 黄
き

」を選
せん

択
たく

します。

③	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。

テーマとスタイル22
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 21 の演

えん

習
しゅう

（ 4 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	［ ページ レイアウト ］タブにある「 テーマ 」をクリックし、「 スライス 」を選
せん

択
たく

します。



54

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	［ ページ レイアウト ］タブを選

せん

択
たく

します。

②	「 テーマ 」をクリックし、「 ダマスク 」を選
せん

択
たく

します。

③	 グラフの四
よ

隅
すみ

にあるハンドルをドラッグし、グラフのサイズを調
ちょう

整
せい

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	［ ページ レイアウト ］タブを選

せん

択
たく

します。

②	「 効
こう

果
か

」をクリックし、「 すりガラス 」を選
せん

択
たく

します

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 B3 〜 F3のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブを選
せん

択
たく

します。
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③	「 セルのスタイル 」をクリックし、「 アクセント 6 」を選
せん

択
たく

します。

④	 同
どう

様
よう

の手
て

順
じゅん

で、B4 〜 B8のセル範
はん

囲
い

にも「 アクセント 6 」のスタイルを適
てき

用
よう

します。

⑤	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。

データの並
な ら

べ替
か

え23
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser23-00a.xlsxの
ファイルをダウンロードします。

②	 anser23-00a.xlsxを開
ひら

きます。

③	「 面
めん

積
せき

」の列
れつ

にあるセルを 1 つだけ選
せん

択
たく

します。



57Step 22 − 23

④	［ データ ］タブを選
せん

択
たく

し、 （昇
しょう

順
じゅん

）をクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 都

と

道
どう

府
ふ

県
けん

」の列
れつ

にあるセルを 1 つだけ選
せん

択
たく

します。

②	［ データ ］タブを選
せん

択
たく

し、 （昇
しょう

順
じゅん

）をクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	「 No. 」の列

れつ

にあるセルを 1 つだけ選
せん

択
たく

します。

②	［ データ ］タブを選
せん

択
たく

し、 （昇
しょう

順
じゅん

）をクリックします。



58

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser23-00b.xlsx
のファイルをダウンロードします。

②	 anser23-00b.xlsxを開
ひら

きます。

③	 表
ひょう

内
ない

にあるセルを 1 つだけ選
せん

択
たく

します。

④	［ データ ］タブを選
せん

択
たく

し、「 並
なら

べ替
か

え 」をクリックします。

⑤	「最
さい

優
ゆう

先
せん

されるキー」に「 学
がく

年
ねん

」を指
し

定
てい

します。

⑥	「順
じゅん

序
じょ

」に「 大
おお

きい順
じゅん

」を選
せん

択
たく

します。

⑦	［ レベルの追
つい

加
か

］ボタンをクリックします。
⑧	「次

つぎ

に優
ゆう

先
せん

されるキー」に「 名
な

前
まえ

」を指
し

定
てい

します。

⑨	「順
じゅん

序
じょ

」に「 昇
しょう

順
じゅん

」を選
せん

択
たく

します。

⑩	［ OK ］ボタンをクリックします。



59Step 23 − 24

ふりがなの表
ひょう

示
じ

と編
へ ん

集
しゅう

24
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser24-00.xlsxの
ファイルをダウンロードします。

②	 anser24-00.xlsxを開
ひら

きます。

③	 B3 〜 C9のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

④	［ ホーム ］タブにある （ふりがなの表
ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

）の をクリックし、「 ふりがなの表
ひょう

示
じ

」
を選

せん

択
たく

します。

	 ※ のアイコンをクリックしても構
かま

いません。

⑤	 ウィンドウの右
みぎ

下
した

にある をクリックし、表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を拡
かく

大
だい

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 B4 セルをダブルクリックし、セル内

ない

にカーソルを表
ひょう

示
じ

します。

②	 マウスをドラッグし、「 浅草寺 」の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

③	 （ふりがなの表
ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

）の をクリックし、「 ふりがなの編
へん

集
しゅう

」を選
せん

択
たく

します。

④	「ふりがな」の部
ぶ

分
ぶん

にカーソルが移
い

動
どう

します。［ Shift ］＋［ → ］キーを6回
かい

押
お

して「 アサクサデ
ラ 」の文

も

字
じ

を選
せん

択
たく

します。

⑤	全
ぜん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

モードに切
き

り替
か

え、キーボードを使
つか

って「 センソウジ 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑥	［ Enter ］キーを押
お

して「ふりがな」の入
にゅう

力
りょく

を確
かく

定
てい

します。



61Step 24 − 24

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 B3 〜 C9のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	 （ふりがなの表
ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

）の をクリックし、「 ふりがなの表
ひょう

示
じ

」を選
せん

択
たく

してOFFにしま

す。

	 ※ のアイコンをクリックしても構
かま

いません。

③	 ウィンドウの右
みぎ

下
した

にある をクリックし、表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を 100％に戻
もど

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	「 名

めい

称
しょう

」の列
れつ

にあるセルを 1 つだけ選
せん

択
たく

します。

②	［ データ ］タブを選
せん

択
たく

し、 （昇
しょう

順
じゅん

）をクリックします。

③	「 浅
せん

草
そう

寺
じ

」のデータが正
ただ

しく50音
おん

順
じゅん

に並
なら

べ替
か

えられていることを確
かく

認
にん

します。



63Step 24 − 25

フィルターの活
か つ

用
よ う

25
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser25-00.xlsxの
ファイルをダウンロードします。

②	 anser25-00.xlsxを開
ひら

きます。

③	 表
ひょう

内
ない

のセルを 1 つだけ選
せん

択
たく

します。

④	［ データ ］タブを選
せん

択
たく

し、「 フィルター 」をクリックします。

⑤	「 地
ち

方
ほう

」の列
れつ

にある をクリックします。

⑥	（ すべて選
せん

択
たく

）をクリックし、すべての項
こう

目
もく

をOFFにします。
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⑦	「 九
きゅう

州
しゅう

・沖
おき

縄
なわ

」をクリックしてONにし、［ OK ］ボタンをクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	「 人

じん

口
こう

密
みつ

度
ど

」の列
れつ

にある をクリックします。

②	「 数
すう

値
ち

フィルター 」→「 指
し

定
てい

の値
あたい

以
い

上
じょう

」を選
せん

択
たく

します。

③	 条
じょう

件
けん

にする数
すう

値
ち

を「 300 」と入
にゅう

力
りょく

し、［ OK ］ボタンをクリックします。



65Step 25 − 25

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	「 地

ち

方
ほう

」の列
れつ

にある をクリックします。

②	（ すべて選
せん

択
たく

）をクリックし、すべての項
こう

目
もく

をONにします。

③	［ OK ］ボタンをクリックします。

	 ※47都
と

道
どう

府
ふ

県
けん

の中
なか

で「人
じん

口
こう

密
みつ

度
ど

」が「300以
い

上
じょう

」のデータが表
ひょう

示
じ

されます。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	［ データ ］タブにある「 フィルター 」をクリックしてOFFにします。

②	フィルターが解
かい

除
じょ

され、全
ぜん

データが表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

します。
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条
じょう

件
け ん

付
つ

き書
し ょ

式
し き

（1）26
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser26-00.xlsxの
ファイルをダウンロードします。

②	 anser26-00.xlsxを開
ひら

きます。

③	 C14 セルを選
せん

択
たく

します。

④	［ ホーム ］タブにある （オート SUM）の をクリックし、「 平
へい

均
きん

」を選
せん

択
たく

します。

⑤	 平
へい

均
きん

するセル範
はん

囲
い

が点
てん

線
せん

で示
しめ

されるので、これが正
ただ

しいことを確
かく

認
にん

してから［ Enter ］キーを
押
お

します。

⑥	オートフィルを使
つか

ってC14 セルに入
にゅう

力
りょく

した関
かん

数
すう

をD14 〜 E14へコピーします。

⑦	 （オートフィル オプション）をクリックし、「 書
しょ

式
しき

なしコピー（ フィル ）」を選
せん

択
たく

します



67Step 26 − 26

⑧	 C14 〜 E14のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

し、［ ホーム ］タブにある をクリックします。

⑨	「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」が表
ひょう

示
じ

されるので、［ 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

⑩	「 数
すう

値
ち

」の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を選
せん

択
たく

します。

⑪	「小
しょう

数
すう

点
てん

以
い

下
か

の桁
けた

数
すう

」を「 1 」に変
へん

更
こう

し、［ OK ］ボタンをクリックします。



68

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 C14 〜 E14のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある「 条
じょう

件
けん

付
つ

き書
しょ

式
しき

」をクリックし、「 セルの強
きょう

調
ちょう

表
ひょう

示
じ

ルール 」→「 指
し

定
てい

の
値
あたい

より大
おお

きい 」を選
せん

択
たく

します。

③	 条
じょう

件
けん

とする数
すう

値
ち

に「 70 」を入
にゅう

力
りょく

します。

④	 書
しょ

式
しき

に「 濃
こ

い赤
あか

の文
も

字
じ

、明
あか

るい赤
あか

の背
はい

景
けい

」を選
せん

択
たく

します。

⑤	［ OK ］ボタンをクリックします。



69Step 26 − 26

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 C11 セルの数

すう

値
ち

を「 56 」に変
へん

更
こう

します。

②	 C14 セルの計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

（平
へい

均
きん

）が「69.9」になり、セルの強
きょう

調
ちょう

表
ひょう

示
じ

が解
かい

除
じょ

されることを確
かく

認
にん

しま

す。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）
①	 C4 〜 C13のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

※	C4 〜 E13のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

して「条
じょう

件
けん

付
つ

き書
しょ

式
しき

」を指
し

定
てい

すると、3教
きょう

科
か

全
ぜん

体
たい

の中
なか

で上
じょう

位
い

3項
こう

目
もく

のセルが強
きょう

調
ちょう

表
ひょう

示
じ

されます。

※	 教
きょう

科
か

ごとに上
じょう

位
い

3項
こう

目
もく

を強
きょう

調
ちょう

表
ひょう

示
じ

するには、「各
かく

教
きょう

科
か

のセル範
はん

囲
い

」に対
たい

して個
こ

別
べつ

に

「条
じょう

件
けん

付
つ

き書
しょ

式
しき

」を指
し

定
てい

する必
ひつ

要
よう

があります。
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②	［ ホーム ］タブにある「 条
じょう

件
けん

付
つ

き書
しょ

式
しき

」をクリックし、「 上
じょう

位
い

／下
か

位
い

ルール 」→「 上
じょう

位
い

10 項
こう

目
もく

」
を選

せん

択
たく

します。

③	 数
すう

値
ち

に「 3 」を指
し

定
てい

します。

④	 書
しょ

式
しき

に「 濃
こ

い黄
き

色
いろ

の文
も

字
じ

、黄
き

色
いろ

の背
はい

景
けい

」を選
せん

択
たく

します。

⑤	［ OK ］ボタンをクリックします。

⑤	 D4 〜 D13（数
すう

学
がく

）とE4 〜 E13（英
えい

語
ご

）のセル範
はん

囲
い

についても同
どう

様
よう

の操
そう

作
さ

を行
おこな

い、上
じょう

位
い

3項
こう

目
もく

を強
きょう

調
ちょう

表
ひょう

示
じ

する「条
じょう

件
けん

付
つ

き書
しょ

式
しき

」を指
し

定
てい

します。

⑥	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。



71Step 26 − 27

条
じょう

件
け ん

付
つ

き書
し ょ

式
し き

（2）27
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	ステップ 26 の演

えん

習
しゅう

（ 4 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 C4 〜 E14のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

③	［ ホーム ］タブにある「 条
じょう

件
けん

付
つ

き書
しょ

式
しき

」をクリックし、「 ルールのクリア 」→「 選
せん

択
たく

したセルか
らルールをクリア 」を選

せん

択
たく

します。

	 ※「ルールのクリア」→「シート全
ぜん

体
たい

からルールをクリア」を選
せん

択
たく

しても構
かま

いません。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 C4 〜 E13のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

②	［ ホーム ］タブにある「 条
じょう

件
けん

付
つ

き書
しょ

式
しき

」をクリックし、「 データバー 」→「 オレンジ 」（ グラデー
ション ）を選

せん

択
たく

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	 C4 〜 E13のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。



73Step 27 − 27

②	［ ホーム ］タブにある「 条
じょう

件
けん

付
つ

き書
しょ

式
しき

」をクリックし、「 データバー 」→「 その他
た

のルール 」を
選
せん

択
たく

します。

③	 最
さい

小
しょう

値
ち

の種
しゅ

類
るい

に「 数
すう

値
ち

」を選
せん

択
たく

し、「 20 」と入
にゅう

力
りょく

します。

④	 最
さい

大
だい

値
ち

の種
しゅ

類
るい

に「 数
すう

値
ち

」を選
せん

択
たく

し、「 100 」と入
にゅう

力
りょく

します。

⑤	塗
ぬ

りつぶし方
ほう

法
ほう

と色
いろ

を指
し

定
てい

し、［ OK ］ボタンをクリックします。

⑥	［ Ctrl ］＋［ S ］キーを押
お

し、ファイルの上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

を実
じっ

行
こう

します。
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クイック分
ぶ ん

析
せ き

28
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser28-00.xlsxの
ファイルをダウンロードします。

②	 anser28-00.xlsxを開
ひら

きます。

③	 B3 〜 H6のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

し、 （クイック分
ぶん

析
せき

）をクリックします。

④	「 合
ごう

計
けい

」の項
こう

目
もく

を選
せん

択
たく

します。

⑤	 計
けい

算
さん

方
ほう

法
ほう

の一
いち

覧
らん

を右
みぎ

へスクロールし、「 平
へい

均
きん

」をクリックします。



75Step 28 − 28

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 B3 〜 H6のセル範

はん

囲
い

を選
せん

択
たく

し、 （クイック分
ぶん

析
せき

）をクリックします。

②	「 グラフ 」の項
こう

目
もく

を選
せん

択
たく

します。

③	「 積
つ

み上
あ

げ縦
たて

棒
ぼう

」の上
うえ

へマウスを移
い

動
どう

します。

④	 グラフのイメージを確
かく

認
にん

します。

⑤	 グラフのイメージを確
かく

認
にん

できたら、適
てき

当
とう

なセルをクリックしてクイック分
ぶん

析
せき

を終
しゅう

了
りょう

します。
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ウィンドウ枠
わ く

の固
こ

定
て い

とシートの保
ほ

護
ご

29
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Webブラウザでhttp://cutt.jp/books/978-4-87783-790-7/のURLを開

ひら

き、anser29-00.xlsxの
ファイルをダウンロードします。

②	 anser29-00.xlsxを開
ひら

きます。

③	 D4 セルを選
せん

択
たく

します。

④	［ 表
ひょう

示
じ

］タブを選
せん

択
たく

します。

⑤	「 ウィンドウ枠
わく

の固
こ

定
てい

」をクリックし、「 ウィンドウ枠
わく

の固
こ

定
てい

」を選
せん

択
たく

します。

⑥	 画
が

面
めん

を下
した

へスクロールし、1 〜 3 行
ぎょう

目
め

が常
つね

に表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

します。

⑦	 画
が

面
めん

を右
みぎ

へスクロールし、A 〜 C 列
れつ

目
め

が常
つね

に表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

します。
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演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	ステップ 27 の演

えん

習
しゅう

（ 3 ）で保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きます。

②	 C4 〜 E13のセル範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。

③	［ ホーム ］タブにある をクリックします。

④	「 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

」が表
ひょう

示
じ

されるので、［ 保
ほ

護
ご

］タブを選
せん

択
たく

します。

⑤	「 ロック 」をOFFにし、［ OK ］ボタンをクリックします。
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⑥	［ 校
こう

閲
えつ

］タブを選
せん

択
たく

し、「 シートの保
ほ

護
ご

」をクリックします。
⑦	 シートの保

ほ

護
ご

の設
せっ

定
てい

画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されるので、そのまま［ OK ］ボタンをクリックします。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）　※解
かい

答
とう

例
れい

①	 C14 セルを選
せん

択
たく

し、［ Delete ］キーを押
お

します。

②	 操
そう

作
さ

の実
じっ

行
こう

不
ふ

可
か

を示
しめ

す警
けい

告
こく

画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

します。

	 ※C14セルはロックされているため、関
かん

数
すう

の変
へん

更
こう

や削
さく

除
じょ

は行
おこな

えません。

演
えん

習
しゅう

（ 4 ）　※解
かい

答
とう

例
れい

①	 C5 セルの数
すう

値
ち

を「 70 」に変
へん

更
こう

します。

②	 C14 セルの計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

（ 平
へい

均
きん

点
てん

）が更
こう

新
しん

されるのを確
かく

認
にん

します。

※	 C14セルはロックされていますが、参
さん

照
しょう

するセル（C4〜 C13）の数
すう

値
ち

が変
へん

更
こう

された場
ば

合
あい

は、

それに応
おう

じて計
けい

算
さん

結
けっ

果
か

が更
こう

新
しん

されます。
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画
が

像
ぞ う

や図
ず

形
け い

の挿
そ う

入
にゅう

30
Step

演
えん

習
しゅう

（ 1 ）
①	 Excelを起

き

動
どう

します。

②	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

し、「 画
が

像
ぞう

」→「 このデバイス 」を選
せん

択
たく

します。

③	 画
が

像
ぞう

ファイルが保
ほ

存
ぞん

されているフォルダーを選
せん

択
たく

します。

④	画
が

像
ぞう

ファイルを選
せん

択
たく

し、［ 挿
そう

入
にゅう

］ボタンをクリックします。
⑤	 ワークシートに画

が

像
ぞう

が挿
そう

入
にゅう

されます。

⑥	 マウスをドラッグして画
が

像
ぞう

の位
い

置
ち

とサイズを調
ちょう

整
せい

します。

演
えん

習
しゅう

（ 2 ）
①	 Excelを起

き

動
どう

します。

②	［ 挿
そう

入
にゅう

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 図
ず

形
けい

」をクリックし、「 矢
や

印
じるし

：左
さ

右
ゆう

」の図
ず

形
けい

を選
せん

択
たく

します。
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④	 マウスをドラッグして図
ず

形
けい

を描
びょう

画
が

します。

演
えん

習
しゅう

（ 3 ）
①	図

ず

形
けい

をクリックして選
せん

択
たく

します。

②	 描
びょう

画
が

ツールの［ 書
しょ

式
しき

］タブを選
せん

択
たく

します。

③	「 図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶし 」の をクリックし、「 オレンジ 」を選
せん

択
たく

します。
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④	「 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

」の をクリックし、「 緑
みどり

」を選
せん

択
たく

します。

⑤	「 図
ず

形
けい

の枠
わく

線
せん

」の をクリックし、「 太
ふと

さ 」→「 4.5pt 」を選
せん

択
たく

します。


