■復習

■表の端へすばやく移動するには？
→ CtrIキーを押しながら，矢印キーを押すと，表の端にすばやくアクテイブセルを移動できる。
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■同じ書式設定を繰り返すのは面倒！
→ 「セルの書式設定｣画面で設定した直後，ほかのセルに同じ書式を設定するなら，F4キーを押そう｡直前の操作を繰り返し実行できる。例えば下の図のように「東京本社」を縦書きで背景色茶色に設定したなら，次の大阪支社は範囲選択してF4を押すだけで同じように出来る。
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F4は書式設定に限らず直前の操作を繰り返し実行できる便利なキーなのでどんどん使うと良い。またExcelだけでなく，Wordでも同じように直前の操作の繰り返しに使える。面倒だと思ったときはとりあえずF4を押してみよう。


■連続データを簡単に入力するには？
→ セル枠の右下にマウスポインターを合わせると，＋マークになる。それを縦や横にドラッグし，指を離すと同じ値が自動で入力される。ここで図の右下のアイコン（オートフィルオプションボタン）をクリックし，「連続データ」を選択すると連続した値に変わる。
[image: ]　→ 　[image: ]


■上と似ているが，一定間隔で増える連続データを入力するには？

1行目に｢10｣，2行目に｢20｣などと入力し，この2行を選択した状態で＋をドラッグする。

[image: ] [image: ]







■表の縦と機を入れ替えたい!
→ まず表を選択し，クリップボードにコピーする。次に貼り付けたいセルをクリックし，｢ホーム｣タブで，｢貼り付け」の｢▼｣ボタンをクリックし，「行列を入れ替える｣をクリックする。
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■重複するデータを消したい！
→ ｢データ｣タブで，「重複の削除｣ボタンをクリックする。
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｢重複の削除｣画面の｢列｣欄で，重複を調べたい項目名にチェックを入れる｡例えば，「氏名」と「郵便番号｣にチェックを入れると，この２つの内容が同じであれば，それ以外の内容が異なっていても重複レコードとみなされる｡不用意な削除を避けるには，「列｣棚のすべての項目にチェックを入れておこう。
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■リボンのせいで作業スペースが狭い！
→リボンを消すには，画面右上の「リボンの最小化｣ボタンをクリックする。あるいは，タブをダブルクリックする。
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大きな表の全体を見渡すには？
→ 画面右下にある「ズームスライダー｣を左右にドラッグすると，画面の表示倍率を10％～400％の範囲で変更できる。
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■セル幅を文字列の長さに揃えるには？
→ セル幅を調整したい列を選択する。次に境界線にマウスポインターを合わせ，ダブルクリックする。
[image: ] → [image: ]


■データの傾向をひと目で見たい！
→数値の変化から全体的な傾向を探るにはグラフが最適だが，大量のデータを視角化するのは大変｡スパークラインでミニグラフをセルに表示して，傾向を確かめよう。

まずスパークラインを表示するセルをクリックする。
[image: ]

次に｢挿入｣タブで，｢スパークライン｣グループの｢折れ線｣ボタンをクリックする。
[image: ]

折れ線にするデータを選択すると，｢スパークラインの作成」画面の｢データ範囲｣棚に表示される。｢OK｣ボタンをクリックすると，折れ線が表示される。
[image: ]

ほかのセルに連続入力する。
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■50点以上を合格，50点未満を不合格としたい！
→ IF関数で条件によって処理を分ける。例えば下のようにD2セルに「=IF(C2>=50, "合格", "不合格")」と入力し，これを他のセルにも連続入力する。
[image: ]→[image: ]




■合計や平均値をちょっと確認したい！
→ 簡単なデータの合計や平均値などは，関数や数式を使って求めなくても，データが入力されているセルを選択すれば，画面下のステータスバーに値が表示される。
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[bookmark: _GoBack]■データを多角的に分析したい！
→ ピボットテーブルを使う。

ピボットテーブル(Pivot Table)は，Excelが持つクロス集計機能で，リストのデータを2次元で集計したり，データをさまざまな形で分析できます。また，集計・分析したデータを元にピボットグラフを作成することもできます。


[image: ]


ここでは，月別，商品名別，部門名別の売上金額の合計を求めることにします。

(1) セルA3(売上日)を選択します。
(2) 「挿入」タブで「ピボットテーブル」を選択してEnterキーを押します。サブメニューが表示されるので「ピボットテーブル」を選びます。
(3) 「ピボットテーブルの作成」ダイアログ ボックスが表示されます。
(4) 「テーブル/範囲」エディット ボックスに「pivottable_es!$A$3:$J$150」と表示されていることを確認します。
(5) 「新規ワークシート」が選択されていることを確認し，「OK」ボタンを押します。
(6) 新規ワークシート「Sheet1」が挿入され，このシートがアクティブになります。
(7) 右側の「ピボットテーブルのフィールドリスト」の「売上日」をドラッグして下の「列ラベル」まで持っていきます。同様に「商品名」もドラッグして「行ラベル」に持っていきます。さらに「売上金額」を「Σ値」にドラッグしていきます。
(8) すると下のように日付ごとの各商品の売り上げ金額を把握することが出来ます。
(9) 上記の表は2重クロス集計です。「部門名」や「担当者」などを行ラベルや列ラベルに追加すると3重4重のクロス集計になっていきます。

[image: ]







10

image4.png
O B=0a3E- (FNV)(E)
O @&xXaLag- G01)(Q)





image5.png




image6.png




image7.png




image8.png
Wdaer3e 57001 S VAkrosoR Bl

B . oo

DG g S A 5
B YEE AR =
| arewmie R T T

RS X000,
AMAHTRE 00700000
BRAMENEHEE 02200000

ERRATETE 0957-0-3000¢
O ST 0483006000
EERERTRE 00810000

0082003000





image9.png
EITSAEAPISCAL, WA ERNTOBTIE 1 DL ERRUET,
SEBTET —SORILEUTIRR

E





image10.png
- = wr
C w3 o
i EEREE @ P

e

1205 _1ies 1100 1220
o o e abm
oo &0 0 70

T
£

z
3
b
5
s
1
)
s

E— LSO L





image11.png




image12.png
MEIMERE23-4 = M)SL =401





image13.png
FBIF )11 L8E 123-4
ADYMAS T 1-87-65 v/~a /A-104
BRRUESHEHEFHF  1-23-48
05 AT 5 T 8] 1234-5
eIl v el
EBREBHRE 2 |
FEWRELHREE) 1234

11 |MEMBEBHEEE  [23-4 =AISUR400





image14.png
A B ) E F oS 1
‘ ¢ ?Il; mE 'PH!$ EES :;

T T 43@ (1)
4 GEER 384 460, 420 378, 412

5 HE R 416, 403 420 419 425





image15.png
e

L =
= B smartart .k -

Ettr-IA-J8| 8 a7 L -h =

27 @xn-mt-| "™ paw. Qromor- | ERR
5 G s

ResnE -





image16.png




image17.png
7
AP B 75
[T
O Ora

a aoter @

F
1 E8 1R 27M XM
! wM WK !’lll !# nx
1011 8 413 420

#EE 384 460 420 :m!
ME R 410 40 420 419
&8 1 378 394 382 410
ks & 425 a8 4o 388

KH X8 423 462 410 444
IB Eif 365 398 401 a78,
B HA 398 420 443 4168





image18.png
oo<onsw
©lovoloswn -
>
>+

ey
=
=]
W

==





image19.png
~ [ =IRCD=50 8t ABHE)
BREFETARO: E

|
Somuoasvn





image20.png




image21.png
=k BA R=Z LA7IN E-en T ®

= HE PEY-
(=== g gl 2o il
EfybF-TL 7T T e e g
g 7 & r-ssat - &

F=TI
=
B C D E

il

2010/4/1
2010/4/1
2010/4/2
2010/4/3
2010/4/3

#B4ECD BLE
1971012 HEE
1971012 H0EE
1977004 2
1972008 LT
1971012 HEE




image22.png
9= pivottable_es.csv - Microsoft Excel | o | EEES
B | 5 <suoor 52 75 w8 B MY | A 1> NCELE
ﬂ % MsSPIy 11 - Eygrrasst - feEA- E - ﬂ
Ga- B Z U~ A A Br-OleltessE - Far- @ L g
R N -_ Feiorshl - gas-| @- 30 BR
IWIRF 5 Jivk 5| EE s e s RO o
A3 - f| G5t/ LR >
T - & D E F S| ERaR=IAOI—IEUAR “x
i V= HEBAITE I R
2 Ty =]
s B/ mizm o5~ [~ @ELS
4 fTo~Ib 7 2010/4/1 2010/4/2 2010/4/3 2010/4/12 2010/4/1| | CIEHFCD
5 [H5—aL —H#(R-150) 1470000 46200 | D&Y
6 /—hstvar (D100 slooc | OEHHECD
7 | /—k1803(D200) OiasE
8 N—FF4RI(1t 450000 0D
9 1SUIADTIO) [l
10 74 32 (DT520) E:
113U TANP200) 7920000 -
1215 3ANT300) @ELES
138 TAnt-5200)
14 UL E(N-100) 1100000 440000
15 L =B (61000 950000 2280000 AR T E keSS
16 REE=H(N200) AR IAETI RSy T
17 |88t 1400000 1100000 2720000 9390000 127200 | Y VAThIOk :i‘gw
18
19
20
21
22 e = f&
23
24
25
26
= | O vATotoEER .
101 Sheet1 /pivoticble es /¥ K] il
F | |[Eom w00 o 0@





image1.png




image2.png
R B R B RC
Qe 8, xe
ofl U mmu  mm
¥ e

NMM!*“'“Wlx

<l KiEKE B KERH

ool = 0] 0] ~ ol el Ol =N





image3.png




