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問題１：シート「台帳」の「見積台帳（６月期）」に、データを追加します。 

① シート「台帳」の行番号【55：56】を選択して、右クリックし、《挿入》をクリックします。（2 行挿

入されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② セル【A55】に日付「10」、セル【B55】に顧客コード「1111」と入力します。 

③ 「SC001」のデータが入力してあるセル【C34：E34】（SC001 のデータ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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①-1 

①-2 

①-3 

③-1 

③-3 

③-2 
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④ セル【C55】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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ セル【F55】に数量「８」と入力して、同様にセル【G34】をコピーし、セル【G55】に貼り付けます。

（「38000」と入力してもかまいません。） 

⑥ セル【H55】に掛け率「95」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 同様にして、セル【A56】に日付「24」、セル【B56】に顧客コード「1150」を入力して、セル

【C50:E50】をコピーし（FG004 のデータが入力されているセルであればどこでもかまいませ

ん。）、セル【C56】を選択して、貼り付けます。 

⑧ セル【F56】に数量「８」と入力して、セル【G50】をコピーし、セル【G56】に貼り付けます。

（「15000」と入力してもかまいません。）さらに、セル【H56】に掛け率「95」と入力します。 

④-１ 

④-2 

④-3 
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⑨ セル【B55:B56】を選択して、《ホーム》タブの《フォント》グループで    （下罫線）の  ▼  

をクリックし、         （左罫線）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ セル【F14】の数量に「５」と入力します。 

 

 

 

 

問題２：シート「見積」内の見積書を作成します。 

① シート「見積」のセル【A3】を選択し、「株式会社サロンドニッショー」と入力します 

 

 

 

 

 

 

 

 ①-1 

①-2 

⑨-2 

⑨-１ 

⑨-3 

⑨-4 
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② シート「台帳」のセル【A2】をクリックし（データの範囲であれば、どこでもかまいません。）、《ホー

ム》タブの《編集》グループで、  （並べ替えとフィルター）の        （フィルター）をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ セル【B2】の  ▼  をクリックして「1144」を選択し、《OK》をクリックします。（「すべて選択」をク

リックして ☑ を外してから、「1144」をクリックします。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②-4 

②-2 ②-3 

③-1 

③-2 

③-3 

②-1 
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④ 抽出されたデータが日付の昇順になっていることを確認します。 

 

 

 

 

⑤ セル【A9:A51】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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ シート「見積」のセル【A15】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、《値の貼り付け》の   （値）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 同様に、シート「台帳」のセル【D9:D51】をシート「見積」のセル【B15】に、シート「台帳」のセル

【F9:F51】をシート「見積」のセル【C15】に、シート「台帳」のセル【I9:J51】をシート「見積」のセ

ル【D15】にコピーして、値を貼り付けます。 

⑤-1 

⑤-2 

⑤-3 

⑥-1 

⑥-4 

⑥-2 

⑥-3 
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（結果） 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ セル【E24】を選択し、《ホーム》タブの《編集》グループで   （合計）をクリックして、式が

「=SUM(E15:E23)」となっていることを確認し、 Enter  キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（結果） 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧-1 

⑧-2 

⑧-3 
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⑨ セル【B12】を選択して、「＝」と入力して、セル【E24】をクリックし、 Enter  キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（結果） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨-1 

⑨-2 
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※次の作業のために、シート「台帳」のフィルターを解除してください。 

《ホーム》タブの《編集》グループで    （並び替えとフィルター）の  ▼  をクリックして、 

（フィルター）をクリックします。 

 

問題３：シート「分析」内の表を作成します。 

① シート「台帳」のセル【A2:J56】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）をクリックして、《ピボットテーブルの作成》ダイアログボックスの《テーブルの範囲》が指定し

た範囲になっていることを確認し、《OK》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①-2 

①-1 

 

①-3 

①-4 

①-5 
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② 《ピボットテーブルのフィールド》作業ウィンドウの「カテゴリ」を《行》のボックスにドラッグします。同様

に「数量（箱）」と「金額（円）」を《値》のボックスにドラッグします。 

③ 「数量（箱）」と「金額（円）」の集計方法が《合計》になっていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 5 ページの⑤～⑥の手順と同様にして、ピボットテーブルのセル【B4:C6】をシート「分析」のセル

【B4】に、ピボットテーブルのセル【B7:C7】をシート「分析」のセル【B3】に、ピボットテーブルのセ

ル【B8:C８】をシート「分析」のセル【B7】にコピーして、値を貼り付けます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②-2 

②-3 

③ 

②-1 
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⑤ セル【B3:C8】を選択して、《ホームタブ》の《編集》グループで   （合計）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ セル【D3】に「=C3/$C$8*100」と入力し、 Enter  キーを押します。 

· 「＝」を入力して、セル【C3】をクリックします。 

· 「／」を入力して、セル【C8】をクリックし、 F4  キーを押します。 

· 「＊」を入力して、「100」と入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ セル【D3】のフィルハンドルをセル【D7】までドラッグし、値が小数点第 1 位まで表示されているこ

とを確認します。 

 

 

 

 

 

 

⑤-2 

⑤-1 

⑤-3 

 
フィルハンドル 
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問題４：グラフを作成します。 

① セル【A2：A7】を選択して、 Ctrl  キーを押しながら、セル【D2：D7】をドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

② 《挿入》タブの《グラフ》グループで    （円またはドーナツグラフの挿入）をクリックして、《2-D

円》の    （円）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①-1 ①-2 

②-1 

②-2 

②-3 
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③ グラフタイトルを選択し、「見積構成比（％）」を「カテゴリ別見積構成比グラフ」に修正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 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、《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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④-1 

④-2 

④-3 

④-4 



13 

 

⑤ 《データラベルの書式設定》作業ウィンドウの    （ラベルオプション）をクリックして、《ラベルオ

プション》の「ラベルの内容」で「分類名」と「パーセンテージ」を☑します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 《データラベルの書式設定》ウィンドウを下方向へスクロ

ールして、《表示形式》の「カテゴリ」の  ▼  をクリックし、

「パーセンテージ」を選択して、《小数点以下の桁数》を

「1」に修正します。 

 

 

 

 

 

（結果） 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤-1 

⑤-3 

⑥-2 

⑥-3 

⑤-2 

⑥-1 
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⑦ 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、《凡例》をポイントし、《なし》をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑦-1 

⑦-2 

⑦-3 
⑦-4 
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⑧ グラフを「６月期 カテゴリ別見積分析表」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》タブをクリックして、《名前を付けて保存》をクリックし、《コンピュータ》を選択し、《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「見積管理」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 


