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	第01章: 行方向の絶対参照(下へ)：列方向への絶対参照(右へ)
	01章01節… 絶対参照を使用しない場合の計算式コピー失敗例
	(01) 「Sheet1」に以下のような計算表を作成してください。
	(02) 「Sheet2」に以下のような計算表を作成してください。
	(03) 「Sheet1」の[回線代金]欄に[通話料]と[基本料]の合計を算出した結果を表示させます。 D3に「=C3+H2」の式を作成・確定してください。ここでは絶対参照の設定をしません。
	(04) これで「(左1上0)+(右4上1)」、つまり「1つ左・同じ行のセル+4つ右・1つ上のセル」を算出する式が作成されました。D3の式を行・縦方向にD8までコピーしてください。現在は絶対参照を考慮していません。どうなるでしょうか？
	(05) ここで作成された計算結果を確認します。「2月」の[回線代金]に注目してください。本来は「5220」(2400+2820)となるはずなのに「3050」になってしまいました。「6月」にも注目します。「6720」(3900+2820)のはずが「3900」と[通話料]しか計算の対象になっていません。このような不具合が発生しているのは「基本料：セルH2」を正しく参照させ続けることができていないためですね。
	(06) 「2月」の回線代金セル(D4)で{F2}キーを押します。すると、その計算式で参照されているセルが色枠付きで表示されます。この状態から[基本料]ではなく[モデム料]が参照セルとして利用されてしまったことがわかります。{Esc}キーを押すと通常の状態に戻ります。 セルD3の計算式を下のD4へコピーした結果、参照していたセルが1つ下の「C3(1月)→C4(2月)」、「H2(基本料)→H3(モデム料)」とずれたのです。前者のずれは意図通りですが、後者のずれは意図と異なります。「H2(基本料)」を...
	(07) 同様にD8でも参照されたセルを確認しましょう。[基本料]である「H2」を参照したかったのに、無関係な空欄であるH7が参照されてしまっています。確認後は{Esc}キーで通常状態に戻します。5つ下にコピーされたD8では、参照されるセルも5つ下へずれてしまいます。これはExcelの計算式コピーの特性です。
	(08) D3は問題ないのですがコピーした個所はおかしくなりました。 セルD3のみ残してあとの計算式は消してください(Delete)。

	01章02節… 復習：標準の絶対参照設定
	(01) D3の計算式を下へコピーします。コピー先でも常にセルH2を使い続けるようにするには「$H$2」と絶対参照の設定を付与します。セルD3をアクティブにして数式バー内の「H2」内にカーソルを合わせてください。
	(02) {F4}キーを押して、「H2」に絶対参照を設定してください。「$H$2」となったら{Enter}で確定します。なお{F4}キーを数度押すと「H$2」「$H2」のように変化しますが、使い方は後述します。
	(03) セルD3に作成した計算式をセルD8までコピーしましょう。それぞれで基本料にセルH2を参照し続けます。通話料に関してはコピー先の位置に応じて参照セルがずれています。 さて今回は絶対参照時に「$H$2」と設定しました。しかしながら理論的には「H$2」でよいのです。その理由を次節で研究します。確認後は再度D4～D8を消去してください。

	01章03節… 行方向の絶対参照<「$H$2」でなく「H$2」でもよい理由>
	(01) [回線代金]の欄では[基本料]である「H2」を常に参照セルとするつもりでした。しかしそのまま下にコピーすると、それぞれの参照セルが「H3」「H4」「H5」「H6」「H7」と下の行に変化してしまいます。参照する行が変わってしまうのです。 下・行方向への変化を防ぐには「H$2」のようにセル名の【[行番号]の前】に絶対参照キー($)を入れた状態にしておく必要があります。こうするとコピーしても参照セルの[行番号]部が変化することはありません。なお下へしかコピーせず、右へはコピーしない場合、「$H...
	(02) 確定後はD3の計算式をD8までコピーしましょう。適切な計算結果が表示されます。これまでは「$H$2」のように列番号・行番号の両方の前に絶対参照キーを設定しました。しかしながら下へしかコピーしない場合には「H$2」のように[行番号]のみに設定しておけば事足りるのです。 詳しい使い分け方法に関しては次章で学習します(下にも右にもコピーするケース)。
	(03) さて今回はH2の「2」の前で絶対参照キー($)を入れました。この設定をすると、それぞれで必ず2行目のデータ、すなわち「H2」が参照・使用されることになるのです。
	(04) 次に[支払総額](E3)で[回線代金](D3)と[モデム料](H3)を足した結果を算出します。 E3に「=D3+H3」を作成しましょう。確定はしません。
	(05) E3の式は「E4～E8」と下へコピーする予定です。[回線代金]は「5920」「5220」「6920…」と変化します。しかし[モデム料]はH3の「650」ひとつだけなので参照行が「H4」「H5…」と変わらないように「H$3」としなければなりません。E3の数式を編集している状態のまま数式バーの「H3」内にカーソルを合わせて{F4}キーを2度押してください。 「$H$3→H$3」となります。
	(06) 絶対参照の状況が「H$3」になりました。この状態で確定します。 なお{F4}キーを数度押せば「$H$3」「H$3」「$H3」「H3」となります。 さらに押せば「$H$3」に戻ります。
	(07) さてE3の式をE8までコピーしましょう。「H$3」とした結果、参照セル「H3(モデム料)」には常に「3行目」のデータが採用されることになります。
	(08) それぞれの式内でセルH3の「650」が正確に参照されています。続けて「Sheet2」へ移動してください。

	01章04節… 右方向へ数式コピーをする・相対参照による失敗例
	(01) 「Sheet2」の4行目にある[売上金額]欄には「来客数×入場料」を算出させます。C4に「=C3＊J3」を作成してください。「60×250」の結果として「15000」が表示されるはずです。
	(02) C4に作成された数式をH4までコピーしましょう。
	(03) しかし明らかにおかしい結果になります。なぜでしょうか。
	(04) D4にコピーされた数式を{F2}キーで確認しましょう。「来客数×入場料」ですから 「=D3＊J3」になる予定でした。しかし[入場料]の「J3」ではなく、「K3」が参照されてしまっていることがわかります。確認後は{Esc}キーで通常状態に戻します。
	(05) 同様にH4にコピーされた数式を確認しましょう。「=H3＊J3」にしたかったのですが、「O3(オー3)」が参照されてしまっていることがわかります。確認後は{Esc}キーで通常状態に戻します。
	(06) 今回のケースもコピーの前に絶対参照をする必要がありますね。次へ進む前にD4:H4の数式を{Delete}キーで消去しておきます(C4の式は残しておく)。

	01章05節… 列方向への絶対参照
	(01) 今回は作成した式を右へコピーしました。そうすれば数式内のすべての参照セルも右方向(列方向)へ変化します。しかし[入場料]である「J3」に関しては「J3」「K3」「L3」「M3」と変化されては困るのです([来客数]はOK)。 常に「J3」を使用させる必要があります。その際には「J」が変化しないように、という意味でセル名「J3」の列番号の部分「J」の前に絶対参照キー($)を入れておく必要があります。右にコピーするのであり下にはコピーしないため、行番号「3」の前にはあってもなくても結果は変わり...
	(02) これで右・横にコピーしても「J3」の部分が「K3」「L3」「M3…」と変化せずに「J3」を使い続けることになります。H4までコピーしてください。
	(03) うまくいったようです。
	(04) 続けて[消費税]欄を完成させます。C5に「売上金額×消費税率」、すなわち 「=C4＊K3」を作成してください。セルK3をクリックしたあとに{F4}キーをすぐさま数度(3度)押せば「K3」を「$K3」にすることができました。
	(05) C5の式が「=C4＊$K3」になったら確定しH5までコピーしましょう。
	(06) [消費税]が算出されました(売上金額×消費税率)。
	(07) セルH5の数式をチェックしましょう。[売上金額]にはC列の「7月4日」の値を参照していた状態から、H列の「7月9日」の値が参照されるよう変化しました。しかし絶対参照を設定した[消費税率]にはK列の値が使われ続けています。
	(08) 最後にセルK3の値を「12%」に変更して消費税セルが適切に再計算されるかを確認してください。完成後はこのファイルを閉じます(必要に応じて保存)。

	01章06節… まとめ1(下方向・行方向へのコピー)
	01章07節… まとめ2(右方向・列方向へのコピー)
	01章08節… 練習問題1
	(01) 左のような計算表を作成しましょう。作成後は[時給]を「\1,250」に変更して反映されるか確認してください。【以下、問題ごとにワークシートを切り替えましょう】
	(02) 新しいシートに以下のような計算表を作成しましょう。 「売上構成比」は「その売上は全体・総合計から見ると何%であるか」を示す割合です。
	(03) 以下のような計算表を作成しましょう。「目標達成率」は、売上が目標をどの程度上回っているか・下回っているか、を示す値です(100%より大きい場合は目標を超えたことになる)。
	(04) 以下のような計算表を作成しましょう。

	01章09節… 練習問題2
	(01) 以下のような計算表を作成しましょう。
	(02) 以下のような計算表を作成しましょう。
	(03) 以下のような計算表を作成しましょう。 [実績]に[報奨率]を掛けた金額が[報奨金]としてもらえます。
	(04) 以下のような計算表を作成します。これは年賀ハガキ印刷の代金表です。[基本料金]は1,260円です。さらに[1枚あたり21円の印刷代]が発生します。値段を下げたらどうなるのかを完成後に確認してください。なお[消費税額]は端数切り捨てとします。 「INT/TRUNC」のいずれかの関数を用いて設定してください。


	第02章: 絶対参照・総合/複合
	02章01節… 縦にも横にも式をコピーする場合・研究：失敗例1
	(01) 以下のような表を作成しておきます。 弁当を届けるために\80の[送料]が発生します(宅配弁当を複数受注した時の金額早見表)。
	(02) まずは[送料]を考えずに金額表を作成します。 D4に「弁当単価×販売個数」の式、すなわち「=C4＊D3」を作成してください。
	(03) D4(700)の計算式をH4までコピーしてみましょう。H4では「350×6=2100」になるはずなのですが、おかしい値が表示されてしまいます(252,000)。
	(04) さらにそれぞれを7行目までコピーしてみましょう。D4～H4が選択されたままフィルハンドルを下にドラッグすればまとめてコピーできます。 「###」は桁が大きくなりすぎて入りきらないという意味です。これらは絶対参照を設定していなかったので起こってしまった現象です。
	(05) さて「2,100」になってしまったE4では何が起こったのでしょうか？本来は 「350×3=1050」になるはずでした。編集モード({F2}キー)にしてチェックしてみます。元の式が「(左1)×(上1)」だったので、ここでも同じタイプの計算をおこなってしまっていたのです。「700×3」の計算をしてしまいました(以下、確認後は{Esc}キー)。
	(06) 同様に「315,000」になってしまったD5の数式をチェックしてみましょう。 ここでは「450×2」のはずなのに「450×700」になってしまったのです。
	(07) 右下のH7の数式をチェックしてみます。「(左1)×(上1)」をしています。 しかし本当は「C列の弁当単価」と「3行目の販売個数」を掛けたかったのです。
	(08) 次の節では、絶対参照を設定してから再コピーをする予定です。 D4以外の計算式は{Delete}キーで削除してください。

	02章02節… 過剰な絶対参照の設定：失敗例2
	(01) それではD4の計算式に絶対参照の設定をします。まず失敗例を作成します。 「C4・弁当単価」がずれないように「$C$4」としてみてください。 数式バー内にカーソルを合わせて{F4}キーを用います。
	(02) 続けて「D3・販売個数」がずれないように「$D$3」とします。設定後は確定しましょう(確定後に1つ下へ移動しないようにするため、{Ctrl}+{Enter}を使おう)。
	(03) このD4の計算式は「H列→7行目」と直角にコピーしましょう(「7行目→H列」でもよい)。どのような処理がなされるでしょうか？
	(04) しかしながらすべて「700」「350×2」「C4＊D3」となってしまいました。「$C$4」「$D$3」のように列番号と行番号の両方に絶対参照キーを付与してしまうと、参照するセルが完全に固定されてしまいます。[弁当単価]に関しては「350→450→550→650」「C4→C5→C6→C7と「下」(行方向)にずれていくことは許容したかったのです。[販売個数]に関しては「2→3→4→5→6」「D3→E3→F3→G3→H3」と「右」(列方向)にずれていくことは許容したかったのです。
	(05) 再度、セルD4以外の計算式は削除してください。
	(06) 次にセルD4の計算式の絶対参照キーを消去します。数式バーで「$C$4＊$D$3」をドラッグし、{F4}キーを数度押せば「C4＊D3」と絶対参照キーが消えた状態になります。そうなったら{Ctrl}+{Enter}で再確定してください。

	02章03節… 縦にも横にも式をコピーする場合の適切な絶対参照の設定
	(01) それではD4の計算式に適切な絶対参照の設定をします。まず「C4・弁当単価」について考察します。この計算式を右にコピーした場合にも[弁当単価]にはC列の値を使わせたいのです。したがって「Cの前」に「$」を設定します。「$C4」とするのです。
	(02) 続けて「D3・販売個数」について考えます。これを下にコピーした場合にも[販売個数]には3行目の値を使わせたいのです。したがって「3の前」に「$」を設定します。 「D$3」とするのです。設定後は確定します。
	(03) 「=$C4＊D$3」の式ができました。右や下へコピーした場合にも 「[弁当単価]には【C列】の値を使う」「[販売個数]には【3行目】の値を使う」という設定になっています。オートフィルを使ってもこの計算式をコピーできますが他の方法もあります。次にその操作手順を学習します。
	(04) まず左上の計算セルから最後のセルまでを範囲選択してください。
	(05) この状態で{Ctrl}キーを押しながら{R}キーを押してください。 すると左の計算式がまず右(Right)にコピーされます。
	(06) 続けて{Ctrl}キーを押しながら{D}キーを押してください。 上の計算式が下(Down)にコピーされます。
	(07) セルH7の数式をチェックしてください。「【C列】の[弁当単価]」と「【3行目】の[販売個数]」が正しく掛けられていることがわかります。

	02章04節… 固定セルの参照
	(01) 先ほどのシートをコピーしてください。またセルD4のフォントの色を「青」とします。
	(02) この計算式に[送料]を追加させます。左上の計算セルであるD4の式に「+K2」を追加します。ただし確定前に絶対参照の処理をします。[送料]は「K列」「2行目」の1か所にしか存在していません。この場合は「$K$2」のように行・列の両方に対して絶対参照を設定します。設定後は確定します。
	(03) 「=$C4＊D$3+$K$2」という式が完成しました。 「350×2+80」ですから計算結果は「780」です。
	(04) 「=$C4＊D$3+$K$2」となったら式をH7までコピーしなおします。ここではボタンを使ってコピーさせます。まずは左上の計算セルから最後のセルまでを範囲選択してください。それから【ホーム】[フィル]()より「下方向へコピー→右方向へコピー」としましょう。{Ctrl}+{D}・{Ctrl}+{R}と同様の効果が発生します。
	(05) 今度はすべての計算セルにて[送料]が考慮されています。最後は「￥3,980」です。
	(06) 念のためセルH7の数式をチェックし、[送料]について正しくセルK2が利用されているかを確認しましょう。うまくいっていればこのファイルを閉じます(必要に応じてファイルを保存)。

	02章05節… まとめ
	02章06節… 練習問題
	(01) 計算式はD6だけに作成します。他はD6の式をコピーして作成します。
	(02) 以下のような旅行代金表を作成しましょう。基本料金に地域オプション代を足しています。
	(03) 以下のような請求代金の計算表を作成しましょう。
	(04) 以下のような団体旅行代金表を作成しましょう。
	(05) 以下のような計算表を作成しましょう。顧客が商品を購入した際に発生するポイントの一覧です。発生率にはJ3:M3の値を採用します。
	(06) 以下のような計算表を作成しましょう。1年の期間・商品別売上集計表です。C11:G17には各期間における各商品の構成比を算出します。J3:O9には各商品における各期間の構成比を算出します。


	第03章: 特殊なグラフ
	03章01節… 横棒グラフ
	(01) 以下のような表を作成しましょう。各年度の顧客数と分類別売上金額の推移を示しています。B～I列の幅は「14」とします。
	(02) ここでは分類「A～D」の「2015～2016年」度の売上状況を「横棒」グラフで表示してみます。作成方法は「縦棒」や「折れ線」と同じです。 セルB2・B4:B7と、E2:F2・E4:F7を同時選択してから【挿入】[すべてのグラフを表示]をクリックしましょう。
	(03) 【すべてのグラフ】タブで[横棒]「集合横棒」を選択しOKしましょう。
	(04) 完成したらグラフを新しいシートへ移動してください。

	03章02節… 立体型・3-Dグラフ
	(01) この横棒グラフを立体型グラフ・3-Dグラフに変更してみます。グラフエリアを選択した状態で【グラフツール・デザイン】タブから[グラフの種類の変更]を使いましょう。
	(02) 立体型の「3-D集合横棒」に変更しましょう。
	(03) 3-Dグラフを作成すると、下図のように斜めに傾いてしまう場合があります。その場合は、グラフエリアを選択してから【グラフツール・書式】[選択対象の書式設定]より [効果]()[3-D回転][軸の直交]にチェックを入れます。
	(04) 縦軸と横軸が直角に交わるようになります。

	03章03節… 横棒グラフの基点を反転させる
	(01) 横棒グラフの開始位置は「左下」となっているため、「D-WEB配達」が最上部にきています。これを反転させるには左の縦軸を選択し、書式設定作業ウィンドウから[軸のオプション]()[軸のオプション][軸を反転する]にチェックを入れます。
	(02) 左の縦軸が反転しました。ただし下にあった横軸も連れて上へ移動してしまいました。 横軸を下へ戻すには[横軸との交点]を「最大項目」(D-WEB配達)とします。
	(03) これで「A-店内飲食」を上に移動する作業が完了しました。書式設定が終わったら作業ウィンドウは閉じます。また別のグラフを作成するために最初のシートに移動します。

	03章04節… 標準の縦棒⇒積み上げ縦棒
	(01) 「2014～2017年における各分類別の売上状況・および金額合計」の状況をグラフ化します。セルB2・B4:B7と、D2:G2・D4:G7を同時選択してから【挿入】[すべてのグラフを表示]をクリックしましょう。
	(02) 【すべてのグラフ】タブで[縦棒]「集合縦棒」を選択しOKしましょう。
	(03) 完成したら新しいシートへ移動してください。
	(04) 標準的な縦棒グラフが完成しました。ここで「グラフタイトル」は削除しておきましょう。
	(05) 「データラベル・中央」を追加してください。また全体のフォントサイズは「16pt」とします。さて、このグラフの「A～D」が横に並んでいる状態から、上へ積みあがるグラフに変更します。【デザイン】タブの[グラフの種類の変更]を使用して「積み上げ縦棒」グラフに変更します。
	(06) 「積み上げ縦棒」を選択しましょう。
	(07) 「積み上げ縦棒」に変更しました。これだけでも2014～2017年の動きがわかりますが、[売上金額合計]の数値ラベルがあった方がよりわかりやすくなります。 最初のシートへ戻ってください。
	(08) データを追加するために、セルB8・D8:G8を[コピー]して積み上げ縦棒のグラフに貼り付けます。
	(09) コピーしたデータをグラフエリアに貼り付けましょう。
	(10) このグラフを見やすく調整します。[売上金額合計]の[ラベルの位置]を「内側軸寄り」としましょう。[ラベルオプション]()から調整します。
	(11) 系列「売上金額合計(全年)」のスタイルを「透明-黒、濃色1」にしましょう。
	(12) 「売上金額合計」のラベル以外が見えなくなりました。
	(13) 最後に数値軸の最大値・最小値を調整します。 [最大値]を「8000000」(800万)としましょう。
	(14) 完成しました。

	03章05節… 区分線・補助目盛線
	(01) 「積み上げ」グラフにおいて、各ブロックの移り変わりを表示させる線が「区分線」です。【デザイン】[グラフ要素を追加]から「線/区分線」をオンにしてください。
	(02) 各ブロックの値の移り変わりがわかる「区分線」が表示されました。
	(03) さて、ここでグラフ内の軸や目盛線に書式を設定してみます。まずは最下部の「横(項目)軸」です。選択して【グラフツール・書式】[図形の枠線]を「紫・6pt」に設定しましょう。
	(04) 今度は目盛線、「縦(値)軸 目盛線」を選択して「赤・3pt」に設定しましょう。
	(05) 以下のように項目軸線と目盛線に書式を設定しました。次に各目盛線の間に細い補助目盛線を追加する予定です。
	(06) 標準の目盛線とは別に、中間に線を追加する際は[グラフ要素を追加][目盛線][第1補助横軸]をオンにします。
	(07) 薄くて細い補助線が入りました。 この補助線・「縦(値)軸 補助目盛線」を選択して「緑・1pt」の書式を適用しましょう。
	(08) 補助目盛線の間隔は、数値軸を選択した状態にて設定が可能です。 ここでは「250000(25万)」間隔にしましょう。
	(09) 各間隔に3本ずつの補助線が引かれます(25万単位)。 確認後は最初のシートへ戻りましょう。作業ウィンドウも閉じてください。

	03章06節… 「構成比」の確認
	(01) 「2017年」の売上は「7,486,320」でした。これを「1」「100%」とすると「A～D」はどんな値になるかを計算します。この値を「構成比」といいました。 下部で計算するために見出しと値をコピーします。 セルB2とB4～B8、およびG2とG4～G8をコピーします。
	(02) セルB10以下に貼り付けてください。
	(03) セルD10には「構成比」と入力しておきます。ここでセルD11には構成比を出すために 「=C11/C15」の計算式を作成します。ただしまだ確定はしません。 ([A-店内飲食]÷[売上金額合計])
	(04) あとでコピーすることを考慮して、{F4}キーを用いて「C15」の部分に絶対参照の設定をします。「=C11/$C$15」となったら確定してください。D12～D14においては、「B～D」の各値をそれぞれ固定セル「C15」で割る予定なので、この処理が必要になります。
	(05) D11の計算式をD15までコピーしましょう。売上金額合計の「7,486,320」を「1」とすると各値はいくつであるといえるのか、が算出されました。
	(06) またD11～D15を「パーセントスタイル・小数点以下2桁表示」としてください。 こうすると売上金額合計の「7,486,320」を「100%」とした場合の表記になります。 他、D10は中央揃えにしてB10～D15に格子罫線を設定してください。

	03章07節… 円グラフの作成(構成比・全体を100%として割合で表示)
	(01) 次に分類「A～D」の「2017年」度の売上状況の割合・構成比を「円」グラフで表示してみます。構成比を表す円グラフは、項目群と元の数値群1グループを選択してからグラフ作成ボタンを使えば作成できます。10～14行目のような構成比セルを採用してもよいのですが、元の値からで作成できるのです。セルB2・B4:B7と、G2・G4:G7を同時選択してから【挿入】[すべてのグラフ]で作成します。
	(02) 【すべてのグラフ】[円]「円」グラフを作成します。
	(03) 完成したらグラフを新しいシートへ移動してください。

	03章08節… 系列全体の選択・1つの要素だけの選択
	(01) この円グラフの中央に「データラベル」を設定しましょう。さらに「その他のオプション」へと進み詳細を設定します({Ctrl}+{1}キーなどでも可)。
	(02) [ラベルオプション]から[分類名]と[パーセンテージ]にチェックを付けましょう。
	(03) ラベルにブロックの名前とパーセンテージが追加されました。 さらにここで[区切り文字]を(改行)としてください。
	(04) また下部で[表示形式]の調整ができます。[カテゴリ]を「パーセンテージ」にし、「2」桁表示にしましょう。および、下部の「凡例」は{Delete}キーで消去してください。
	(05) 表示されたデータラベルにスタイル「枠線のみ-黒、濃色1」を設定しましょう。 データラベルを1つだけ選択してあればすべてのデータラベルに設定が適用されます。
	(06) 続けて「B-持ち帰り」のデータラベルのみ、フォントの色を赤に変更します。しかしそのまま色を設定するとすべてのデータラベルに適用されてしまいます。1要素のみを選択する場合には、ラベル全体が選択されている状態でさらにその要素をクリックするのです。この状態でフォントの色(文字の塗りつぶし)を変更しましょう。
	(07) グラフパーツの一部の要素だけを選択する際は、全体が選択されている状態でさらにクリックをするのです。

	03章09節… 円グラフの回転と要素の切り離し
	(01) 「B-持ち帰り」が左にくるよう回転させます。円グラフ内部(系列)をクリックして選択し【グラフツール・書式】[選択対象の書式設定]を使います。
	(02) [系列のオプション]()[グラフの基線位置]を「80 」にします。右回りに回転します。
	(03) 円グラフの各要素はドラッグにて切り離しが可能です。ただしそのままドラッグするとすべてが切り離されてしまいますので、要素一部だけを選択して操作します。「B-持ち帰り」の要素だけを再クリックして選択し、それから左へドラッグしてください。
	(04) このように円グラフでは回転や切り離しを使って強調ができます。 確認後は作業ウィンドウを閉じ、最初のシートへ戻りましょう。

	03章10節… 円グラフの展開順序
	(01) 2018年の売上の割合を表示させます。 今回はボタンから「3-D円」グラフを作成します。
	(02) 追加要素を[クイックレイアウト]で設定させます。「レイアウト1」を選択してください。
	(03) 完成したらグラフを新しいシートへ移動してください。次に同様の円グラフ(2018年)を作成しますが、値の大きい順に展開するグラフにする予定です。現在は「A→B→C→D」の順に展開しています。
	(04) 2018年の値を大きい順にしたいのですが、そのまま並べ替えをすると、他の年にも影響が発生してしまいます。そこで2018年のデータと見出しを複製し、それを元にグラフを作成します。元のシートでセルB2・B4:B7、H2・H4:H7を選択して[コピー]してください。
	(05) セルF10に[貼り付け]してください。また作成された表を、G列をキーとして大きい順に並べ替えします。セルG11をアクティブにして[並べ替えとフィルター]より「降順」で並べ替えてください。
	(06) G列の大きい順になります。この範囲を選択して「3-D円」グラフを作成しましょう。
	(07) 完成後はグラフスタイルをセットします。 【グラフツール・デザイン】[グラフスタイル]より「スタイル3」を適用しましょう。
	(08) 完成したグラフは新しいシートへ移動しましょう。
	(09) 最後にデータラベルの表示形式を「パーセンテージ：小数点以下2桁表示」とします。 完成後はこのファイルを閉じましょう(必要に応じて保存)。

	03章11節… まとめ
	03章12節… 練習問題
	(01) 以下のような計算表を作成しましょう。[増加率]は、前年度比から100%(1倍)を引いた計算結果です。マイナスの場合は、前年度よりも減ったという意味になります。
	(02) 2013年と2018年の来客数を比較する横棒グラフを新規シートに作成しましょう。
	(03) 2015年～2018年の年度売上を比較する横棒グラフを新規シートに作成しましょう。 軸を「万」単位にするには[軸のオプション・表示単位]を使います。
	(04) 前問のグラフを3-Dグラフに変更してください。
	(05) 2015年の売上結果を元に、各四半期の割合を比較する3-D円グラフを新規シートに作成しましょう。「%」の[表示形式](桁数)は[ラベルオプション]で設定可能です。
	(06) 前問のグラフを「315 」回転してください(－45 )。
	(07) 2018年の売上結果を元に、各四半期の割合を比較する円グラフを新規シートに作成しましょう。ただし数値の大きい順に展開させます。
	(08) 2013～2016年の四半期別来客者数と各年度の合計を同時表示する積み上げ縦棒グラフを作成してください(新規シート)。

	03章13節… 練習問題
	(01) 以下のような計算表を作成しましょう。
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