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	第01章: 入力規則
	01章01節… 単純な日付の入力規則
	(01) 以下のような表を作成しましょう。[値引後単価][小計]欄は計算式で作成してあります。
	(02) B列には、「2016年の4月～5月の日付」のみ入力できるよう設定します。それ以外は入力できないよう制御したいのです。特定のデータしか入力できないよう制御する機能が「入力規則」です。B3:B10を選択し、【データ】タブから[データの入力規則][データの入力規則]をクリックしてください。
	(03) 入力可能な値の範囲を【設定】タブで指定します。[入力値の種類]を「日付」、[データ]を「次の値の間」とします。あとは「2016/4/1～2016/5/31」を指定しOKします。
	(04) B6で「2016/4/14」の入力を試してみましょう。
	(05) 問題なく入力が完了しました。 続けてB7で「2016/7/15」の入力を試してみましょう。
	(06) 入力規則に違反しているので、以下のようなメッセージが表示されます。 [再試行]すると、入力の訂正ができます。
	(07) 今度は、入力規則に適合している値を入力します。「2016/5/2」を入力しましょう。
	(08) 問題なく入力が完了しました。このようにセルに[入力規則]を設定すると、規則に違反する値の入力ができなくなるのです。

	01章02節… 数値の入力規則
	(01) C列の[基本単価]においては、0以上の数値・整数しか入力できないようにします。マイナスの値や小数値を入力不可とするのです。選択して、[データの入力規則]をクリックしてください。
	(02) [入力値の種類]を「整数」に、[データ]を「次の値以上」とします。 [最小値]は「0」としてOKします。
	(03) C6に「-500」と入力しましょう。
	(04) 入力不可のメッセージが表示されます。[再試行]しましょう。
	(05) 次の操作に進む前に、C6に「1350」、C7に「670」を入力してください。

	01章03節… 他のセルを参照する入力規則
	(01) D列の[値引額]に入力規則を設定します。その際、左の[基本単価]を超えない値のみ入力可能とします。C列の[基本単価]を超える値が入力できないようにするのです。選択して[データの入力規則]をクリックしてください。
	(02) [入力値の種類]は「整数」、[データ]は「次の値以下」にします。[最大値]では、となりのC列のセル・[基本単価]のセルを指定します。ただし先頭だけでよいのでC3を指定します。これで各セルの左のセルが比較対象となるのです。設定後はOKします。
	(03) D6にC6の「1350」より大きい数値、「2000」を入力してみましょう。
	(04) 値引額が基本単価より大きくなる場合には入力が許可されません。[再試行]しましょう。
	(05) 「200」と入力しなおしてください。

	01章04節… 入力時メッセージ
	(01) D列をアクティブにした際に、メッセージが表示されるようにします。 入力規則の[入力時メッセージ]が利用できます。
	(02) 【入力時メッセージ】タブの[タイトル]に「値引額に注意」と指定します。 [メッセージ]に「基本単価以下の整数を入力してください。」と指定しOKします。
	(03) D7に「50」と入力しましょう。アクティブにした際に入力時メッセージが表示されます。[タイトル]は太字で表示されます。

	01章05節… リスト型入力規則
	(01) I列の[引渡]欄には「済」か「未」しか入力できないよう設定します。 選択して[データの入力規則]をクリックしてください。
	(02) 【設定】タブにて[入力値の種類]を「リスト」にすると、使用できる文字を限定することができます。選択肢としたい文字を[元の値]欄に指定します。値は半角カンマ(,)で区切って指定します。「済,未」を指定してOKします。
	(03) セルI6に「未」を入力してみます。アクティブにすると、下向き三角が表示されます。クリックすると、指定した選択肢が表示されます。「未」を選びましょう。
	(04) I7は「済」にします。

	01章06節… セル群を使ったリスト型入力規則
	(01) J列には「藤井」「長谷川」「中根」「柴山」のみ入力できるよう規則を設定します。 入力の選択肢としたい値が、L列のようにセルへ書き出されていれば、それを利用することもできるのです。 規則を設定したいJ列を選択して[データの入力規則]をクリックしてください。
	(02) [入力値の種類]は「リスト」にします。[元の値]にはL3:L6をドラッグで指定します。指定後はOKしましょう。
	(03) J6に「中根」、J7に「長谷川」を選択肢から指定しましょう。

	01章07節… 他のセルのみを判断対象とする入力規則
	(01) この表では[購入数量]欄へ入力すると、計算により[小計]欄に反映されます。 今から[購入数量]欄に、[小計]が「10万円」を超えるような数値が入力できないよう設定してみます。選択して、[データの入力規則]をクリックしてください。
	(02) 入力規則を設定する個所はF列ですが判断の根拠となる個所はG列です。このように入力規則を設定する個所と判断対象の個所が異なる場合には[入力値の種類]を「ユーザー設定」とし、[数式]欄に論理式を指定します。「G列の値が10万円以下」と指定しますが使うのは先頭のG3だけです。「=G3<=100000」と指定・OKします。
	(03) F6に「300」と入力してみましょう。小計が10万円を超えそうですが…。
	(04) F6を使って計算しているG6が10万円を超えてしまうため入力できません。 [キャンセル]してください。

	01章08節… 入力規則の強さを変える
	(01) F列には、G列の値が10万円を超えてしまうような値の入力をすることは許可されていません。しかし入力規則の[エラーメッセージ スタイル]を変更することで、メッセージは注意のために表示されますが、10万円を超えてしまう値を入力可能にさせることができます。選択して[データの入力規則]をクリックしてください。
	(02) 【エラーメッセージ】タブの[スタイル]を「停止」から「注意」にします。すると規則外の入力をした際にメッセージは表示されるものの、そのまま確定させることができるようになるのです。また[タイトル][エラーメッセージ]欄で、規則外入力時のメッセージを指定することができます。以下のように設定してOKしましょう。
	(03) セルF6に「100」と入力してみましょう。
	(04) スタイルを「停止」から「注意」にした結果、[はい][いいえ][キャンセル]の選択肢が表示されます。[いいえ]だと再入力を促されますが、[はい]だと規則に違反していても確定されます。押してみましょう。
	(05) [注意]の場合は、規則に違反した値も入力できるのです。ただしその場合は、前の図のように注意メッセージが表示されます。
	(06) スタイルには「停止」「注意」の他に「情報」もあります。設定してみます。
	(07) [スタイル]を「情報」にしてOKしましょう。
	(08) F7へ入力規則に違反する値を入力してみましょう。「300」と入力します。
	(09) 「情報」を選択した場合は、規則違反時に[OK]と[キャンセル]が選択できます。[OK]を使うと、違反のまま入力が確定されます。OKしましょう。
	(10) 「情報」の場合も、「注意」と同様、違反値を入力することができるのです。

	01章09節… 無効データのマーク
	(01) F列には入力規則に違反しているセルがいくつか存在します。[無効データのマーク]を使うと規則違反のセルにマークが付きます。[データの入力規則]から実行します。
	(02) 入力規則に違反しているセルにマークが付きました。 次の操作に入る前に[入力規則マークのクリア]で消去しましょう。

	01章10節… 日本語入力システムのコントロール
	(01) セルをアクティブにした際に自動的に入力モードを切り替えさせる設定をしておくことができます。B列では自動的に「半角英数」モードになるよう設定します。 入力規則の「日本語入力」を使用します。選択して[データの入力規則]を使います。
	(02) 【日本語入力】タブで[日本語入力]を「オフ」にします。するとこの範囲をアクティブにした際、自動的に入力モードが「半角英数」になるのです。設定後はOKします。
	(03) B列をアクティブにすると自動的に入力モードが「半角英数」になります(「ひらがな」などに変更することは可能)。それではB8に「2016/5/9」を入れてみましょう。
	(04) 特定のセルをアクティブにした際は、入力モードの変更ができないよう設定することもできます。半角英数記号しか入力できないように設定できるのです。F列の[購入数量]欄に設定します。選択して[データの入力規則]をクリックしてください。
	(05) [日本語入力]を「無効」にすると、半角英数字・記号は入力できますが、入力モードの変更ができない状態になります。設定してOKしましょう。
	(06) F8に「40」と入力してみましょう。その際、[入力モード]が変更できない状態になっていることを確認してください(ボタンが非表示に)。
	(07) H列の[メモ]欄をアクティブにしている際は、自動的に「ひらがな」モードになるよう設定します。選択して[データの入力規則]をクリックしてください。
	(08) [日本語入力]を「ひらがな」にすると、アクティブにした際は自動的に[ひらがな]モードになります。設定してOKしましょう。
	(09) それではセルH7に「キャンセル」と入力してみましょう。「半角英数」モードになっていても、H列をアクティブにすると自動的に「ひらがな」モードになります。

	01章11節… シートの保護
	(01) このワークシートを操作できないように保護します。 【ホーム】タブの[書式]から[シートの保護]を設定します。
	(02) パスワードは設定せずにOKします。
	(03) 保護したワークシートには入力ができません。 B9をアクティブにして何かキーを入力してみましょう。
	(04) このワークシートは保護されているので入力が許可されません。OKします。
	(05) 次へ進む前にシートの保護を解除しましょう。

	01章12節… シート保護の例外セルを作成する・[ロック]をオフに
	(01) 再度このシートを保護します。ただしB3:D10,F3:F10,H3:J10は保護の対象外とします。対象外とするセルの登録は[セルの書式設定]でおこないます。
	(02) 【保護】タブにします。通常はすべてのセルにおいて[ロック]のチェックが付いた状態になっています。このチェックを解除すると、そのセルはシート保護の対象外になります。
	(03) それでは再度シートの保護をしてください(次のパスワード欄は空欄のままOK)。
	(04) C8:D8に「540,60」と入力します。ここはシート保護の対象外なので入力可能です。次にE8に何か入力してみましょう。ここは保護されています。
	(05) セルE8は保護されているので入力が許可されません。OKします。[シートの保護]を使って、特定の個所以外を保護できるのです。完成後はこのファイルは閉じます(必要に応じて保存)。

	01章13節… まとめ
	01章14節… 練習問題
	(01) 左のような表を作成しましょう。続けてセルC3:C14に「男」「女」だけをリスト形式で入力できるように設定しましょう。設定後は右の表のように入力します。
	(02) セルD3:D14に、「6-12」の整数だけ入力できるように設定します。 設定後は以下のように入力しましょう。 また入力規則に違反したデータが入力できないかをテストしてください。
	(03) セルE3:E14には「12:00」より前の時刻のみ入力できるように設定します。 および、アクティブ時には日本語入力システムが「無効」になるよう設定します。 設定後は以下のように入力しましょう。 また入力規則に違反したデータが入力できないかをテストしてください。
	(04) セルH2:H6に以下のようなリストを作成します。またF3:F14にはH3:H6のデータを選択肢にもつドロップダウンリストで入力できるように設定してください。 設定後は以下のように入力しましょう。 また入力規則に違反したデータが入力できないかをテストしてください。

	01章15節… 練習問題
	(01) 以下のように、割引チケットの利用管理表を作成しましょう。E列の「合計」には「コース金額」×「人数」の計算式を入力しておきます。この表はある料理店で使われた割引チケットの管理表です。G列の「お支払額」は「合計－割引額」とします。
	(02) セルB3:B14には「2016/7/1」から「2016/7/31」の日付のみ入力できるように設定しましょう。日本語入力システムは「無効」にします。設定後は以下のように入力しましょう。また入力規則に違反したデータが入力できないかをテストしてください。
	(03) セルC3:C14には「2800」か「3500」のみをドロップダウンリスト形式で入力できるように設定しましょう。また入力時メッセージ「{Alt}キー+{↓}キーで選択」を設定します。設定後は以下のように入力しましょう。
	(04) 割引チケットは、原則として売上が「13000」円以上の場合のみ利用できます。セルD3:D14には、[合計]欄が「13000」より小さくなるような値を入力できないよう設定してください。スタイルは「注意」とし、エラー時にはメッセージ「チケット利用対象外です」が表示されるようにします。日本語入力システムは「無効」にします。設定後は以下のように人数を入力してください。D8は例外的な入力値です。
	(05) I2:I6に以下のようなリストを追加してください。またF3:F14には、I3:I6の値のみリスト形式で入力できるよう設定してください。設定後は以下のように入力しましょう。
	(06) このワークシートは以下の赤枠内を除いて保護します。 保護後は2件分のレコードを追加してください。


	第02章: 複雑な条件付き書式とユーザー定義の表示形式
	02章01節… 復習：基本的な条件付き書式
	(01) 以下のような表を作成しましょう。H列は計算部です。 G列の値からF列の値を引いています。F～H列は「通貨表示形式」にします。
	(02) [性別]欄に条件付き書式を設定します。 「男」の場合はフォントの色が「青」になるようにします。
	(03) [指定の値を含むセルだけを書式設定]を用い、[セルの値]「次の値に等しい」「男」を指定します。指定後は[書式]をクリックします。
	(04) フォントの色を「青」にしてOK・OKします。
	(05) 性別が「男」の場合、「D列」の[性別]欄に色が付きました。 次の項では性別が「男」の場合、左にある「C列」の[氏名]欄に色を付ける予定です。

	02章02節… 数式を使用する条件付き書式
	(01) 再び「男」の場合に文字色が付くよう設定します。ただし色を付ける欄はC列の氏名欄です。文字色を設定したいC列を選択して条件付き書式を使います。
	(02) 書式設定をするセルと、条件判断の根拠となるセルが異なる際は「数式を使用して、書式設定するセルを決定」を使います。そしてルール欄に、選択個所の先頭セル(C3)はどんな条件の時に書式設定がオンになるのかを指定します。「D3="男"」と指定します。
	(03) 「D3」を指定すると自動的に絶対参照マークが設定されます。書式を設定するセルは「C3,C4,C5,…(藤井,森,青木)」となっています。条件セルは「D3,D4,D5…(男,女,女)」と変わります。絶対参照のままではすべてのセルで「D3」が条件判断の根拠セルに採用されてしまいます。条件判断用のセルの行番号が「3→10」と変化するよう絶対参照マークを調整しましょう。設定後は[書式]をクリックします。
	(04) 今回はフォントの色を「緑」にしてOK・OKします。
	(05) 書式を設定するセルと条件判断の根拠になる値が入力されているセルとが異なる場合には、「数式を使用して、…」のルールを採用するのです。
	(06) 練習です。今度は[年齢]が「30以下」の場合、レコード(行)全体が黄色で塗りつぶされるよう設定します。全レコードを選択して条件付き書式の設定をします。
	(07) 先頭セルのB3を基準に考えます。「E3<=30」という論理式をルールに設定します。
	(08) 各行のE列の値を使って書式を設定するかどうかの判断をします。 絶対参照の設定を「$E$3」から「$E3」へと変更してから書式の設定をします。
	(09) 【塗りつぶし】の色を「黄」にしてOK・OKします。
	(10) [書式設定をしたいセル]と[条件判断の根拠になるセル]が異なる場合における条件付き書式の設定方法について学習しました。

	02章03節… 正の場合と負の場合の表示形式を分ける
	(01) H列の表示形式において、プラス(正)の場合には「\+○,○○○」と表示されるよう設定します。正の場合と負の場合とで別々の表示形式にするのです。 選択してユーザー定義の表示形式を設定します。

	02章10節… 練習問題
	③) 問題


	第03章: その他の表示形式
	03章09節… 練習問題

	第04章: ゴールシークとシナリオの登録
	04章05節… 練習問題
	(07) 1リットル当たり単価が118円のガソリンスタンドにて、できるだけガソリンを入れるつもりです。また、あなたはガソリンが3%引きになるカードを持っています。
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	05章08節… 練習問題

	第06章: ピボットテーブル【Pivot table】1
	06章12節… 練習問題
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	07章13節… 練習問題

	第08章: フィルターオプション
	08章12節… 練習問題

	第09章: 高度なグラフとその調整
	09章10節… 練習問題
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	第11章: マクロ2
	11章09節… 練習問題




