
1 

 

問題１：シート「売上管理」の「日本酒第 2四半期売上管理表」に、データを追加します。 

① シート「売上管理」の行番号【35：38】を選択して、右クリックし、《挿入》をクリックします。（4

行挿入されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「J2004」のデータが入力してあるセル【B29：D29】を選択し、《ホーム》タブの《クリップボード》

グループで   （コピー）をクリックします。（「J2004」のデータが入力してあるセルであれば、

どこでもかまいません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

②-2 

①-1 

①-2 

①-3 

②-1 

②-3 
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③ セル【B35】を選択して、《ホーム》タブの《クリップボード》グループで    （貼り付け）をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 同様にして、セル【E33：F33】（氷見店と氷見店の支店コードが入力されているセルであれば

どこでもかまいません。）をコピーして、セル【E35】を選択して、貼り付けます。さらに、セル【G29】

（「J2004」の単価が入力してあるセルであれば、どこでもかまいません。）をコピーして、セル

【G35】を選択して、貼り付けます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③-１ 

③-2 

③-3 
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⑤ セル【A35】に日付「2015/9/30」、セル【H35】に本数「10」と入力します。 

 

⑥ 同様に、メールで報告を受けたデータ２を 36行目から 38行目に入力します。 

（9/10 のデータは、セル【B34：G34】、9/11 のデータは、セル【B9：G9】、9/30 のデータ

は、セル【B24：G24】のデータをコピーすると効率的です。） 

 

 

 

 

 

 

同様にして、「集計結果」シートのセル【C7】から【F7】に式を入力します。 

セル【C7】 =４四半期データ!B40 

セル【D7】 =四半期データ!B74 

セル【E7】 =４四半期データ!B103 

セル【F7】 =４四半期データ!B113 

 

問題２：シート「売上集計」内の表を作成します。 

① シート「売上管理」のセル【A2：I38】を選択し、《挿入》タブの《テーブル》グループで   （ピボ

ットテーブル）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ①-1 

①-3 

①-4 

①-2 

 

⑤-１ ⑤-2 
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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》に⦿が付いていること、《テーブル/範囲》が「売上管理!$A$2:$I$38」に

なっていることを確認します。また、《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》に⦿が付いていることを確認して、《OK》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 新しいシート「Sheet1」に作成されたピボットテーブルの《ピボットテーブルのフィールド》作業ウィン

ドウでフィールドをドラッグして配置します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②-3 

②-1 

②-2 

 

1 

《行》ボックス：「販売支店」フィールド 

《列》ボックス：「日付」フィールド 

《値》ボックス：「売上金額（円）」フィールド 
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④ セル【B4】（4 行で「日付」のセルであればどこでもかまいません。）を選択し、《分析》タブの《グ

ループ》グループで           （フィールドのグループ化）をクリックし、表示された《グルー

プ化》ダイアログボックスで、《単位》が「月」になっていることを確認して、《OK》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ピボットテーブルのセル【B5：E9】をコピーして、シート「売上集計」のセル【B4】を選択します。 

 

  

④-2 

④-1 

④-3 

④-4 

④-5 

⑤-1 

⑤-3 

⑤-2 
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⑥ 《ホーム》タブの《クリップボード》グループで《貼り付け》の  ▼  をクリックし、《値の貼り付け》の 

  （値）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ セル【B4：E8】が選択されていることを確認し、《ホーム》タブの《数値》グループで   《桁区切

りスタイル》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥-1 

⑥-2 

⑥-3 

⑦-1 

⑦-2 
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問題３：シート「実績および目標」内の表を完成します。 

① シート「実績および目標」のセル【C3】を選択して、「＝」と入力して、シート「売上集計」のセル

【E4】をクリックし、数式バーに「＝売上集計!E4」と表示されていることを確認し、 Enter  キ

ーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② シート「実績および目標」のセル【C3】を選択して、コピーします。 

③ セル【C4：C7】を選択して、《ホーム》タブの《クリップボード》グループで《貼り付け》の  ▼  をク

リックし、《貼り付け》の   （罫線なし）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①-2 

①-1 

 

①-3 

①-4 

③-2 

③-3 

③-4 

③-1 
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④ セル【D3】を選択して、「＝C3/B3*100」と入力し、 Enter  キーを押します。（セル番地は

セルをクリックします。） 

 

 

 

 

 

 

（結果） 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ セル【D3】を選択して、コピーします。 

⑥ セル【D4：D7】を選択して、《ホーム》タブの《クリップボード》グループで《貼り付け》の  ▼  をク

リックし、《貼り付け》の   （罫線なし）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥-1 

⑥-2 

⑥-3 



9 

 

⑦ セル【A1】を選択して、「第 2四半期売上実績状況」と入力し、 Enter  キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ セル【A1：D1】を選択して、《ホーム》タブの《配置グループ》で  （セルを結合して中央揃え）

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ セル【D3：D7】を選択して、《ホーム》タブの《数値》グループで   （小数点以下の表示桁

数を減らす）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧-1 

⑧-2 

⑨-1 

⑨-2 
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問題４：グラフを作成します。 

① セル【A2：A6】を選択して、 Ctrl  キーを押しながらセル【C2：D6】をドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 《挿入》タブの《グラフ》グループで    （縦棒グラフの挿入）をクリックして、《2-D縦棒》の《集

合縦棒》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①-1 

①-2 

②-1 

②-2 

②-3 
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③ グラフの項目軸が「支店」になっていることを確認し、《書式》タブの《現在の選択範囲》グループ

で             （グラフ要素）の  ▼  をクリックし、「系列”目標達成率（％）“」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 「目標達成率」が選択されたことを確認して、《デザイン》タブの《種類》グループで   （グラフの

種類の変更）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③-1 

③-2 

③-3 

④-2 

④-3 

④-1 
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⑤ 表示された《グラフの種類の変更》ダイアログボックスで、《すべてのグラフ》タブの《組み合わせ》を

選択して、「データ系列に使用するグラフの種類と軸を選択してください」の《目標達成率

（％）》の《第 2軸》に☑をして、  ▼  をクリックし、《折れ線》の「折れ線」を選択し、《OK》を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ グラフを選択して、《デザイン》タブの《グラフのレイアウト》グループで   （グラフ要素を追加）を

クリックして、《軸ラベル》をポイントして、《第 1縦軸》をクリックします。 

⑦ 表示された軸ラベルに「単位（円）」と入力します。 

  

⑤-1 

⑤-2 

⑤-3 ⑤-4 

⑤-5 

⑤-6 
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⑧ 軸ラベルが選択されていることを確認して、《書式》タブの《現在の選択範囲》グループで 

             （選択対象の書式設定）クリックします。 

⑨ 《軸ラベルの書式設定》ウィンドウの《タイトルのオプション》で、   （サイズとプロパティ）をクリッ

クし、《配置》の詳細で《文字列の方法》の  ▼  をクリックし「横書き」を選択します。 

⑩ 軸ラベルをドラッグして、見やすい位置に移動します。 

  

⑥-1 

⑥-2 

⑥-3 

⑥-4 

⑦-1 
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⑪ 同様にして、第 2軸に「単位（％）」を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑧-1 

⑧-2 

⑨-1 

⑨-2 

⑨-3 

⑩ 
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⑫ グラフを選択して、凡例が表示されていることを確認し、《デザイン》タブの《グラフのレイアウト》グ

ループで   （グラフ要素を追加）をクリックして、《データラベル》をポイントし、《その他のデータ

ラベルオプション》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑫-2 

⑫-3 

⑫-4 

⑫-5 
⑫-1 
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⑬ グラフタイトルを選択し、「第 2四半期の実績と目標達成率」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑭ グラフを「第 2四半期売上実績状況」表の下に移動して、大きさを整えます。 
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問題５：ファイル名を変更して保存します。 

① 《ファイル》タブをクリックし、《名前を付けて保存》をクリックし、《コンピュータ》を選択して、《ドキュメ

ント》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《名前を付けて保存》ダイアログボックスで《日商 PC検定》フォルダをダブルクリックし、《ファイル名》に 

 

 

 

 

 

 

② 《名前を付けて保存》ダイアログボックスの《ファイル名》に「目標達成率」と入力して、《保存》をク

リックします。 

 

 

 

 

①-2 

①-3 

①-4 

①-1 

②-1 

②-2 


