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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) 

「絶対参照」とは何か？セル参照が使われている計算式を下や右へコピーすると、セル

参照部も右や下へ変化した。この動作を防ぐ設定が「絶対参照」だった。「絶対参照」の

設定をしたセル参照部は、コピーしても固定して利用され続ける。 

固定して利用させ続けたいセル参照部は「$H$7」のように設定した。列番号(H)と行

番号(7)の前に絶対参照キー($)を付与したのである。 

さて、絶対参照の種類には、「H$7」のように行番号(7)の前だけに付与する設定や、

「$H7」のように列番号(H)の前だけに付与する設定がある。 

それらの使い分け方法をこの章と次の章で学習する。 

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。 

A B C D E F G H I

1

2 月 通話料 回線代金 支払総額 基本料 ¥2,820

3 1月 ¥3,100 モデム料 ¥650

4 2月 ¥2,400

5 3月 ¥4,100

6 4月 ¥2,500

7 5月 ¥3,700

8 6月 ¥3,900

9

 

(02) 「Sheet2」に以下のような計算表を作成してください。 

A B C D E F G H I J K L

1

2 7月4日 7月5日 7月6日 7月7日 7月8日 7月9日 入場料 消費税率

3 来客数 60 80 40 50 90 70 ¥250 10%

4 売上金額

5 消費税

6

 

(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？ 

 

「Sheet1」の D3 に「=C3+H2」の式を作成 

D3 の式を D8 までコピー 
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(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)」を使い続けたかったのです。 

 

(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)。 

 

セル D4 で{F2}キーを押し数式と参照セルをチェック 

D8 の数式もチェック 
それぞれで「(左 1 上 0)+(右 4 上 1)」の計算がなされている。 

本来はどこでも[基本料]のセル(H2)を参照し続けたかった。 

D3 以外の計算式を消しておく 

計算式確認は{F2}キー 

計算式確認の中断は{Esc}キー 

計算式確認は{F2}キー 

計算式確認の中断は{Esc}キー 

「2 月」以下の計算結果がおかしい。 

「基本料：セル H2」を使い続けることができて

いないためである。 
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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。 

 

1. セル D3 をアクティブに 

2. 数式バー内の「H2」内にカーソルを合わせる 

{F4}キーを押して、「H2」に絶対参照を設定。

「$H$2」となったら{Enter}で確定。 

セル D3 に作成した計算式をセル D8 までコピー。

計算結果が問題なければ D4～D8 を消去。 
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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$2」のように[列番号]の前には($)を付与する必要はありません。下方向のみのコピー

時は、($)付与してもしなくても[列番号]部は変化しないからです。 

最初の計算セル D3 をアクティブにした状態で、数式バーの「H2」にカーソルを合わせて

{F4}キーを数度押し、「H$2」となったら確定します。 

 

(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。 

 

1. D3 をアクティブに 

2. 数式バーの「H2」にカーソルを合わせて{F4}キーを数度押し、「H$2」になったら確定 

セル「H2」とは[基本料]のことである。「H$2」に

すると、[基本料]には常に「2 行目」の数値を使う

という意味になる。 

すべてが 2 行目の数値を[基本料]として

扱うことになった 

D3 の式を D8 までコピーしなおす 

絶対参照キー($)を前に付けると、後の番号は変化

しない 

下方向にしかコピーしないので「H」の前にキーを

付与してもしなくても計算結果は変わらない 

{F4 キー}を使うと 

$H$2→H$2→$H2→H2→$H$2 

と絶対参照の状況が変化する 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(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。 

 

E3 に「=D3+H3」 

1. E3 をアクティブに 

2. 数式バーの「H3」内にカーソルを合わせ

{F4}キーを 2 度押す($H$3→H$3 になる) 

「H$3」になったら確定 

「$H3」の使用方法(次節)、「$H$3」を使わな

ければいけない状況(次章)については後述する 

数式編集中に{F4}キーを使えば、 

$H$3→H$3→$H3→H3→$H$3

と変化する。現在は H$3 の利用方法

について学習中。 E8 までコピー 

「H$3」とは「この数式をどこにコピーして

も絶対に『3 行目』を参照したままにする」

という意味になる 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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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)。 

 

「Sheet2」のセル C4 に「=C3＊J3」を作成 

C4 に作成された数式を H4 までコピー 

「80×\250」の式が作成されるはずだったが、

「80×10%」(D3＊K3)になってしまった！ 

H4 の数式をチェック 

D4:H4 の数式を{Delete}で消去 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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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ません。C4 の数式の「J3」の部分を「$J3」に変更して確定してく

ださい。 

 

(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。 

 

C4 の数式を編集モードにし「J3」の部分を「$J3」に。設定後は確定。 

「J3」にカーソルを合わせて{F4}キーを

数度押せば「$J3」になる 

C4 の式(=C3＊$J3)を H4 までコピー 

「J」の前に「$」を付けた。これで

[入場料]に関しては常に「J」列が使

われることになる。 

C5 に「=C4＊K3($K3)」を作成 

「売上金額×消費税率」を作成する 

C5 の式(=C4＊$K3)を H5 までコピー 

[消費税率]に関しては常に

K 列が利用される 

「$J3」にしたが、「$J$3」でも同様の結

果が得られる。詳細については次章で。 

[入場料]に関しては常に「J」列

の値を使うという宣言 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(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) 

◆ あなたが計算式を下方向(行方向)にコピーするのであれば通常は参照セルも下へ移動します。 

◆ [下方向]への計算式のコピーと同時には移動させたくない参照セルがあるならば、そのセル番

地の[行番号部分]の前に[絶対参照キー($)]を配置しておきます。「F3」を「F$3」のようにす

るのです。こうすればそのセル参照が下方向へのコピーと同時に移動することはありません。 

◆ 「F$3」とは「この数式をどこにコピーしても『3 行目』を参照する」という意味になります。 

01章07節…まとめ 2(右方向・列方向へのコピー) 

◆ あなたが計算式を右方向(列方向)にコピーするのであれば通常は参照セルも右へ移動します。 

◆ 右方向への計算式のコピーと同時には移動させたくない参照セルがあるならば、そのセル番地

の列番号部分の前に、[絶対参照キー]($)を配置しておきます。「J3」を「$J3」のようにする

のです。こうすればそのセル参照は、右方向へのコピーと同時に移動することはありません。 

◆ 「$J3」とは「この数式をどこにコピーしても『J 列』を参照する」という意味になります。 

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】 

A B C D E

1

2 時給 ¥1,100

3

4 氏名 勤務時間 支給額

5 伊藤 70 ¥77,000

6 山本 62 ¥68,200

7 守屋 98 ¥107,800

8 松下 25 ¥27,500

9 平井 59 ¥64,900

10 上田 30 ¥33,000

11

 

A B C D E

1

2 時給 ¥1,250

3

4 氏名 勤務時間 支給額

5 伊藤 70 ¥87,500

6 山本 62 ¥77,500

7 守屋 98 ¥122,500

8 松下 25 ¥31,250

9 平井 59 ¥73,750

10 上田 30 ¥37,500

11

 

[売上金額]に関しては C→D→E→…と参

照セルが変わったが[消費税率]に関しては

K→L→M→…とならず、K→K→K→…

となる 

H5 の数式をチェック 

セル K3 の値を「12%」に変更 

※時給は全員同じです。 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(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。 

A B C D E

1

2 売上高 売上構成比

3 東京 ¥21,000 30.0%

4 横浜 ¥12,500 17.9%

5 平塚 ¥5,500 7.9%

6 鎌倉 ¥19,000 27.1%

7 逗子 ¥3,600 5.1%

8 衣笠 ¥8,400 12.0%

9 合計 ¥70,000 100.0%

10

 

(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)。 

A B C D E F

1

2 個人目標金額 ¥420,000

3

4 売上金額 目標達成率 構成比

5 伊藤 ¥630,000 150.0% 22.50%

6 山本 ¥315,000 75.0% 11.25%

7 守屋 ¥360,000 85.7% 12.86%

8 松下 ¥840,000 200.0% 30.00%

9 平井 ¥210,000 50.0% 7.50%

10 上田 ¥445,000 106.0% 15.89%

11 合計 ¥2,800,000

12

 

(04) 以下のような計算表を作成しましょう。 

A B C D E F G H I J

1

2

3

4
月 降水量

平均降水量

との差

最高降水量

との差

最低降水量

との差

5 1月 58 -28.5 -87 4 月間平均降水量 86.5

6 2月 54 -32.5 -91 0 月間最高降水量 145

7 3月 82 -4.5 -63 28 月間最低降水量 54

8 4月 73 -13.5 -72 19

9 5月 114 27.5 -31 60

10 6月 145 58.5 0 91

11 7月 92 5.5 -53 38

12 8月 84 -2.5 -61 30

13 9月 135 48.5 -10 81

14 10月 77 -9.5 -68 23

15 11月 68 -18.5 -77 14

16 12月 56 -30.5 -89 2

17

市内の降水量データ

 

  

全体・総合計を 100%と考えた際の割合が「構成比」で

ある。 

東京は「21000/70000」=「30/100」より構成比は

「0.3=30%」となる。 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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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。 

A B C D E F G H I J

1

2

3 5 10 25 100 500 2000

4 DVD－R単価 ¥128 ¥640 ¥1,280 ¥3,200 ¥12,800 ¥64,000 ¥256,000

5

購入枚数
 

(02) 以下のような計算表を作成しましょう。 

A B C D E F G H I

1

2 ポイント 11%

3

4 購入金額 ¥2,500 ¥5,000 ¥7,500 ¥10,000 ¥12,500 ¥15,000

5 付与ポイント 275 550 825 1,100 1,375 1,650

6

 

(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。 

A B C D E F G

1

2 目標金額 ¥88,000 報奨率 7%

3

4 江田 松平 井上 高岡

5 実績 ¥64,000 ¥94,000 ¥84,000 ¥110,000

6 目標達成率 72.7% 106.8% 95.5% 125.0%

7 目標との差 ¥-24,000 ¥6,000 ¥-4,000 ¥22,000

8 報奨金 ¥4,480 ¥6,580 ¥5,880 ¥7,700

9

 

(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。 

A B C D E F G H I

1

2 基本料金 ¥1,260 消費税率 10%

3 1枚あたりの金額 ¥21

4

5 購入枚数 5 10 25 50 100 500

6 税別金額 ¥1,365 ¥1,470 ¥1,785 ¥2,310 ¥3,360 ¥11,760

7 消費税額 ¥136 ¥147 ¥178 ¥231 ¥336 ¥1,176

8 税込金額 ¥1,501 ¥1,617 ¥1,963 ¥2,541 ¥3,696 ¥12,936

9

 

 

A B C D E F G H I

1

2 基本料金 ¥1,155 消費税率 10%

3 1枚あたりの金額 ¥18

4

5 購入枚数 5 10 25 50 100 500

6 税別金額 ¥1,245 ¥1,335 ¥1,605 ¥2,055 ¥2,955 ¥10,155

7 消費税額 ¥124 ¥133 ¥160 ¥205 ¥295 ¥1,015

8 税込金額 ¥1,369 ¥1,468 ¥1,765 ¥2,260 ¥3,250 ¥11,170

9
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第02章:絶対参照・総合/複合 

最後に右と下との両方にコピーする場合の絶対参照について考える。 

また単一固定セルについての処理も検討する。 

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)。 

A B C D E F G H I J K L

1

2 送料 ¥80

3 2 3 4 5 6

4 ¥350

5 ¥450

6 ¥550

7 ¥650

8

弁

当

単

価

販売個数

 

(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。 

 

D4 に「=C4＊D3」を作成 

D4 を H4 までコピー 

D4～H4 が選択されたまま 4 行目の式を 7 行目までコピー 

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される。 

D4～H7 へと斜めに直接オートフィルできる

わけではないので注意(直角にコピーしよう)。 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(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。 

 

E4 の数式をチェックすると、「(左 1)×(上 1)」、 

つまり「700×3」「D4×E3」をしてしまったこと

がわかる。[弁当単価]には D 列ではなく「C 列」を

使いたかった。 

D5 の数式をチェックすると、「450×2」「C5×D3」ではなく 

「450×700」「C5×D4」になっている。 

[販売個数]には「4 行目」ではなく「3 行目」を使いたかった。 

H7 の数式をチェック。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。 

D4 以外の計算式を{Delete}キーで削除 

D4 の計算式にある「C4」(弁当単価)を「$C$4」に 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(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。 

 

D4 の計算式にある「D3」(販売個数)を「$D$3」に。 

設定後は{Ctrl}+{Enter}で確定。 

D4 の計算式を「H 列→7 行目」と

直角にコピー 

すべての計算式で「C4」「D3」を

参照してしまった！ 

D4 以外の計算式を削除 

セル D4 をアクティブにしてから数式バーで「$C$4＊$D$3」を

ドラッグし、{F4}キーを数度押して「C4＊D3」とし再確定 
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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。 

 

D4 の計算式にある「C4」(弁当単価)を「$C4」に 

D4 の計算式にある「D3」(販売個数)を「D$3」に。

設定後は確定。 

セル D4:H7 までを範囲選択 

{Ctrl}+{R}(右へコピー) 

=$C4＊D$3 

販売個数については D 列を使い続けるわけでは

ないので「D」の前からは外す 

弁当単価については 4 行目を使い続けるわけでは

ないので「4」の前からは外す 
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(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。 

 

{Ctrl}+{D}(下へコピー) 

H7 の数式をチェック 

D4 の式に「+K2」を追加。ただし「K2」を

「$K$2」へと絶対参照してから確定。 

1. 最初のシートを複製({Ctrl}キーを押しながらシート見出しをドラッグ) 

2. セル D4 のフォントの色を「青」に 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用
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(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)。 

 

1. セル D4:H7 までを範囲選択 

2.【ホーム】[フィル]( )より「下方向へコピー→右方向へコピー」 
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02章05節…まとめ 

◆ 計算式を下方向(行方向)・および右方向(列方向)の両方にコピーする際には[絶対参照]に注意

します。 

◆ 下方向にも右方向にも移動しない項目のセル参照に対しては、行番号・列番号の両方の前に絶

対参照キーを配置します。「K2」ならば「$K$2」とするのです。 

◆ 下方向に移動するが右方向には移動しない項目のセル参照に対しては、列番号の前に絶対参照

キーを配置します。「C4」ならば「$C4」とするのです。この項目は C 列だけに存在してい

ることになります。 

◆ 右方向に移動するが下方向には移動しない項目のセル参照に対しては、行番号の前に絶対参照

キーを配置します。「D3」ならば「D$3」とするのです。この項目は 3 行目だけに存在してい

ることになります。 

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。 

A B C D E F G H I J

1

2

3

4

5 ¥63 ¥84 ¥84 ¥120 ¥140 ¥290

6 20 ¥1,260 ¥1,680 ¥1,680 ¥2,400 ¥2,800 ¥5,800

7 30 ¥1,890 ¥2,520 ¥2,520 ¥3,600 ¥4,200 ¥8,700

8 50 ¥3,150 ¥4,200 ¥4,200 ¥6,000 ¥7,000 ¥14,500

9 200 ¥12,600 ¥16,800 ¥16,800 ¥24,000 ¥28,000 ¥58,000

10 250 ¥15,750 ¥21,000 ¥21,000 ¥30,000 ¥35,000 ¥72,500

11 500 ¥31,500 ¥42,000 ¥42,000 ¥60,000 ¥70,000 ¥145,000

12 750 ¥47,250 ¥63,000 ¥63,000 ¥90,000 ¥105,000 ¥217,500

15

切手単価

購

入

枚

数

購入金額早見表

 

(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。 

A B C D E F G H I

1

2

3 北海道 沖縄 博多 長崎

4 ¥25,000 ¥22,000 ¥14,000 ¥13,000

5 2泊3日 ¥33,000 ¥58,000 ¥55,000 ¥47,000 ¥46,000

6 3泊4日 ¥44,000 ¥69,000 ¥66,000 ¥58,000 ¥57,000

7 4泊5日 ¥54,500 ¥79,500 ¥76,500 ¥68,500 ¥67,500

8 5泊6日 ¥63,500 ¥88,500 ¥85,500 ¥77,500 ¥76,500

9

地域オプション

基

本

料

金

 

(03) 以下のような請求代金の計算表を作成しましょう。 

A B C D E F G H I J

1

2 送料 ¥880

3

4

5 単価 12 24 36 60 84

6 USBメモリー ¥2,200 ¥27,280 ¥53,680 ¥80,080 ¥132,880 ¥185,680

7 XQDカード ¥5,700 ¥69,280 ¥137,680 ¥206,080 ¥342,880 ¥479,680

8 Micro SD ¥2,900 ¥35,680 ¥70,480 ¥105,280 ¥174,880 ¥244,480

9 SDカード ¥3,800 ¥46,480 ¥92,080 ¥137,680 ¥228,880 ¥320,080

10

販売枚数

発

注

商

品
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(04) 以下のような団体旅行代金表を作成しましょう。 

A B C D E F G H I J

1

2 ガイド費用 ¥34,500

3

4

5

6 山梨 奈良 京都 大阪 沖縄 北海道

7 ¥11,600 ¥11,600 ¥21,800 ¥15,000 ¥41,200 ¥37,500

8 2 ¥57,700 ¥57,700 ¥78,100 ¥64,500 ¥116,900 ¥109,500

9 3 ¥69,300 ¥69,300 ¥99,900 ¥79,500 ¥158,100 ¥147,000

10 5 ¥92,500 ¥92,500 ¥143,500 ¥109,500 ¥240,500 ¥222,000

11 7 ¥115,700 ¥115,700 ¥187,100 ¥139,500 ¥322,900 ¥297,000

12 10 ¥150,500 ¥150,500 ¥252,500 ¥184,500 ¥446,500 ¥409,500

13 15 ¥208,500 ¥208,500 ¥361,500 ¥259,500 ¥652,500 ¥597,000

14 25 ¥324,500 ¥324,500 ¥579,500 ¥409,500 ¥1,064,500 ¥972,000

15

人数

１人あたり単価

1泊2日 2泊3日

 

(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。 

A B C D E F G H I J K L M N

1

2 A会員 S会員 W会員 F会員

3 単価 A会員 S会員 W会員 F会員 2.5% 4.0% 5.5% 6.0%

4 USBメモリー ¥2,200 55.0 88.0 121.0 132.0

5 XQDカード ¥5,700 142.5 228.0 313.5 342.0

6 Micro SD ¥2,900 72.5 116.0 159.5 174.0

7 SDカード ¥3,800 95.0 152.0 209.0 228.0

8

販

売

商

品

発生ポイント

 

(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。 
A B C D E F G H I J K L M N O P

1

2

3 春期 夏期 秋期 冬期 年間合計 商品別構成比 春期 夏期 秋期 冬期 年間合計

4 弁当 ¥157,030 ¥169,740 ¥158,450 ¥145,490 ¥630,710 弁当 24.9% 26.9% 25.1% 23.1% 100.0%

5 惣菜 ¥47,190 ¥48,200 ¥34,410 ¥57,200 ¥187,000 惣菜 25.2% 25.8% 18.4% 30.6% 100.0%

6 ホット飲料 ¥10,350 ¥6,560 ¥10,390 ¥21,050 ¥48,350 ホット飲料 21.4% 13.6% 21.5% 43.5% 100.0%

7 コールド飲料 ¥16,340 ¥42,780 ¥16,180 ¥9,950 ¥85,250 コールド飲料 19.2% 50.2% 19.0% 11.7% 100.0%

8 保存食品 ¥31,140 ¥21,970 ¥26,910 ¥19,010 ¥99,030 保存食品 31.4% 22.2% 27.2% 19.2% 100.0%

9 期間合計 ¥262,050 ¥289,250 ¥246,340 ¥252,700 ¥1,050,340

10

11 期間別構成比 春期 夏期 秋期 冬期

12 弁当 59.9% 58.7% 64.3% 57.6%

13 惣菜 18.0% 16.7% 14.0% 22.6%

14 ホット飲料 3.9% 2.3% 4.2% 8.3%

15 コールド飲料 6.2% 14.8% 6.6% 3.9%

16 保存食品 11.9% 7.6% 10.9% 7.5%

17 期間合計 100.0% 100.0% 100.0% 100.0%

18

期間

商

品
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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。 

A B C D E F G H I J

1

2 2013年 2014年 2015年 2016年 2017年 2018年 平均

3 顧客数 2,390 3,170 3,420 3,350 3,380 3,750 3,243

4 A-店内飲食 ¥2,724,600 ¥3,233,400 ¥2,954,880 ¥2,921,200 ¥3,082,560 ¥3,068,000 ¥2,997,440

5 B-持ち帰り ¥936,880 ¥1,508,920 ¥1,600,560 ¥1,407,000 ¥1,508,880 ¥1,515,000 ¥1,412,873

6 C-電話配達 ¥1,705,630 ¥1,800,360 ¥1,639,490 ¥1,638,150 ¥1,477,230 ¥1,365,970 ¥1,604,472

7 D-WEB配達 ¥1,103,420 ¥1,141,820 ¥1,248,550 ¥1,334,590 ¥1,417,650 ¥1,542,110 ¥1,298,023

8 売上金額合計 ¥6,470,530 ¥7,684,500 ¥7,443,480 ¥7,300,940 ¥7,486,320 ¥7,491,080 ¥7,312,808

9

 

(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。 

 

1. セル B2・B4:B7 と、E2:F2・E4:F7

を同時選択 

2.【挿入】[すべてのグラフを表示] 

【すべてのグラフ】[横棒]「集合横棒」を選択 
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(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。 

 

グラフを新しいシートへ移動 

グラフエリアを選択した状態で【グラフツール・

デザイン】[グラフの種類の変更] 

なお横棒グラフの開始位置は 

左下からになる。左下から

「A→B→C→D」となっている

ことに注目。 
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(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。 

 

「3-D 集合横棒」に 

1. グラフエリアを選択し【グラフツール・書式】[選択対象の書式設定] 

2. [効果]( )[3-D 回転][軸の直交]にチェック 
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(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。 

 
[横軸との交点]を

「最大項目」に 

左の縦軸を選択し、[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 

[選択対象の書式設定]は{Ctrl}+{1}キーで

も表示できる 

開始位置 
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(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。 

 

1. 設定が終わったら作業ウィンドウは閉じる 

2. 最初のシートへ 

1. セルB2・B4:B7と、D2:G2・

D4:G7 を同時選択 

2.【挿入】[すべてのグラフを表示] 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用



28 

(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。 

 

【すべてのグラフ】[縦棒]「集合縦棒」を選択 

新しいシートへ移動 

「グラフタイトル」は削除(Delete) 
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(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。 

 

1.「データラベル・中央」を追加。 

全体のフォントサイズは「16pt」に。 

2.【デザイン】タブの[グラフの種類の変更] 

「積み上げ縦棒」に 
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(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。 

 

1. セル B8・D8:G8 を[コピー] 

2. 積み上げ縦棒のシートへ 

コピーしたデータを

[貼り付け] 

2. 最初のシートへ 
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(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。 

 

1. [売上金額合計]のラベルを選択 

2.【グラフツール・書式】[選択対象の書式設定] 

3. [ラベルオプション]( )[ラベルの位置]を

「内側軸寄り」に 

1. 系列「売上金額合計」を選択 

2. スタイルを「透明-黒、濃色 1」に 
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(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。 

 

1. 数値軸を選択 

2. [軸のオプション][最大値]を「8000000」に 

【デザイン】[グラフ要素を追加]から「線/区分線」をオンに 
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(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。 

 

1.「横(項目)軸」を選択 

2.【グラフツール・書式】[図形

の枠線]を「紫・6pt」に 

1.「縦(値)軸 目盛線」を選択 

2.【グラフツール・書式】[図形

の枠線]を「赤・3pt」に 

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用

http://www.mytry.jp/ 印刷不可 サンプル 目次閲覧用



34 

(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。 

 

【グラフツール・デザイン】[グラフ要素を追加] 

[目盛線][第 1 補助横軸]をオンに 

1.「縦(値)軸 補助目盛線」(細/薄)を選択 

2.【グラフツール・書式】[図形

の枠線]を「緑・1pt」に 
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(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。 

 

1. 数値軸を選択(選択対象の書式設定) 

2. [軸のオプション][単位・補助]を「250000」に 

最初のシートへ戻る(作業ウィンドウは閉じておく) 

B2 と B4～B8、および G2 と G4～G8 をコピー 
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(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。 

 

セル B10 に貼り付け(罫線は適時調整する) 

セル D10 には「構成比」と入力。 

セル D11 には「=C11/C15」を作成す

るが確定はまだしない。 

{F4}キーを用いて「=C11/$C$15」となったら確定 

「C$15」でも可 
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(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。 

 

2.【挿入】[すべてのグラフ] 

1. セル B2・B4:B7、G2・G4:G7 を同時選択 

D11 の計算式を D15 までコピー 

D11～D15 を「パーセントスタイル・小数点

以下 2 桁表示」に。D10 は中央揃えにして

B10～D15 に格子罫線を設定。 
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(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。 

 

グラフを新しいシートへ移動 

円グラフの開始位置は 

頂点の右からとなる 

円グラフは「項目 1 行

(列)+数値群 1 行(列)」

を選択してから作成す

る。数値群を複数行(列)

選択しないように。 

円グラフは、全体を 100%として各

割合を表示するグラフ。 

つまりグラフィックでおおよその構

成比がわかるようになる。 

[円]「円」グラフを作成 
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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。 

 

[グラフ要素](＋)[データラベル]「中央揃え」。 

さらに「その他のオプション」。 

[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 

[区切り文字]を(改行)に変更 
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(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。 

 

データラベルが選択された状態で、【グラフ

ツール・書式】よりスタイル「枠線のみ-黒、

濃色 1」を設定 

1. ラベル全体が選択されている状態で、

さらに「B-持ち帰り」のデータラベル

をクリックして限定選択 

2. フォントの色(文字の塗りつぶし)を「赤」に 

1. [表示形式]欄で[カテゴリ]を 

「パーセンテージ」にし、 

「2」桁表示に 

2.「凡例」は{Delete}キーで消去 
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(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。 

 

1. 円グラフ内部(系列)を

クリックして選択 

2.【グラフツール・書式】[選択対象の書式設定] 

[選択対象の書式設定]や[セルの書式設定]

は{Ctrl}+{1}キーでも可能 

グラフパーツの一部だけを選択するに

は、全体が選択されている状態で間を

おいて再度クリックする 

[系列のオプション]( )[グラフの

基線位置]を「80°」に 
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(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。 

 

「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切り離す 

1. 設定が終わったら作業ウィンドウは閉じる 

2. 最初のシートへ 

2.【挿入】[円またはドーナツグラフの挿入] [3-D 円]を選択 

1. セル B2・B4:B7、H2・H4:H7 を

同時選択 

失敗したら「元に戻す」 
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(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。 

 

グラフを新しいシートへ移動 

円グラフの開始位置は頂点の右から

となる。現在は「A→B→C→D」の

順に展開している。 

【グラフツール・デザイン】[クイックレイアウト]

より「レイアウト 1」を選択 
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(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。 

 

1. 元のシートへ戻る 

2. セル B2・B4:B7、H2・H4:H7 を選択して[コピー] 

1. セル F10 に[貼り付け] 

2. セル G11 をアクティブにし[並べ替えとフィルター]「降順」 
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(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。 

 

2.【挿入】[円またはドーナツグラフの挿入] [3-D 円]を選択 

1. セル F10:G14 を選択 

【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 

グラフは新しいシートへ移動 
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(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 

◆ 横棒グラフは縦棒グラフと同じように作成できます。ただし基点が左下になるので、軸を反転

させる必要が発生する場合があります。 

◆ 円グラフは数値範囲 1 グループの各割合を表示させるグラフです。 

◆ 単位が異なる 2 系列を 1 つのグラフにする場合は、第 2 軸を有効活用させましょう。また複

合グラフの採用も効果的です。 

◆ スパークラインを使うとセル内にグラフを表示させることができます。 

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。 

A B C D E F G H I

1

2 2013年度 2014年度 2015年度 2016年度 2017年度 2018年度

3 第1四半期(人) 878 931 1,013 1,075 1,067 1,101

4 第2四半期(人) 809 858 934 991 983 1,015

5 第3四半期(人) 1,063 1,127 1,227 1,302 1,292 1,067

6 第4四半期(人) 880 933 1,016 1,078 1,055 1,105

7 年度合計(人) 3,630 3,849 4,190 4,446 4,397 4,288

8 増加率(人) - 6.0% 8.9% 6.1% -1.1% -2.5%

9 第1四半期(金額) ¥711,000 ¥774,000 ¥877,000 ¥924,000 ¥935,000 ¥973,000

10 第2四半期(金額) ¥657,000 ¥713,000 ¥816,000 ¥854,000 ¥868,000 ¥896,000

11 第3四半期(金額) ¥863,750 ¥925,000 ¥1,071,250 ¥1,122,500 ¥1,138,750 ¥1,181,250

12 第4四半期(金額) ¥722,000 ¥768,000 ¥883,000 ¥931,000 ¥726,000 ¥983,000

13 年度合計(金額) ¥2,953,750 ¥3,180,000 ¥3,647,250 ¥3,831,500 ¥3,667,750 ¥4,033,250

14 増加率(金額) - 7.7% 14.7% 5.1% -4.3% 10.0%

15 年度別顧客単価 ¥813.7 ¥826.2 ¥870.5 ¥861.8 ¥834.1 ¥940.6

16

 

データラベルの書式設定：表示形式を 

「パーセンテージ：小数点以下 2 桁表示」に 
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(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。 
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(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。 

 

¥300 ¥350 ¥400 ¥450

2015年度

2016年度
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2015年度, ¥365

2016年度, ¥383

2017年度, ¥367

2018年度, ¥403

万

直近4年間の売上状況(単位：万)

第1四半期(金額)

¥877,000 24.0%

第2四半期(金額)

¥816,000 22.4%

第3四半期(金額)

¥1,071,250 29.4%

第4四半期(金額)

¥883,000 24.2%

2015年度の結果
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(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。 

 

第1四半期(金額)

¥877,000 24.0%

第2四半期(金額)

¥816,000 22.4%

第3四半期(金額)

¥1,071,250 29.4%

第4四半期(金額)

¥883,000 24.2%

2015年度の結果

第3四半期(金額)

¥1,181,250
29.3%

第4四半期(金額)

¥983,000
24.4%

第1四半期(金額)

¥973,000
24.1%

第2四半期(金額)

¥896,000
22.2%

2018年度 四半期別構成比
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(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。 

A B C D E F G H I J

1

2 2018年 1月 2月 3月 4月 5月 6月 前期合計

3 国内 ¥155,600 ¥247,000 ¥191,400 ¥131,600 ¥116,600 ¥180,700 ¥1,022,900

4 アジア ¥74,600 ¥108,600 ¥105,200 ¥50,000 ¥83,900 ¥97,500 ¥519,800

5 北米 ¥85,000 ¥109,600 ¥114,600 ¥52,000 ¥45,300 ¥93,600 ¥500,100

6 欧州 ¥88,000 ¥65,700 ¥105,400 ¥39,000 ¥24,000 ¥78,600 ¥400,700

7 中東 ¥70,500 ¥78,800 ¥124,300 ¥32,300 ¥18,200 ¥76,200 ¥400,300

8 南米 ¥60,800 ¥92,000 ¥176,900 ¥90,500 ¥173,700 ¥40,500 ¥634,400

9 オセアニア ¥17,800 ¥44,500 ¥30,000 ¥36,300 ¥78,100 ¥27,700 ¥234,400

10 2018年売上 ¥552,300 ¥746,200 ¥847,800 ¥431,700 ¥539,800 ¥594,800 ¥3,712,600

11

12 各月割合 1月 2月 3月 4月 5月 6月 前期合計

13 国内 28.2% 33.1% 22.6% 30.5% 21.6% 30.4% 27.6%

14 アジア 13.5% 14.6% 12.4% 11.6% 15.5% 16.4% 14.0%

15 北米 15.4% 14.7% 13.5% 12.0% 8.4% 15.7% 13.5%

16 欧州 15.9% 8.8% 12.4% 9.0% 4.4% 13.2% 10.8%

17 中東 12.8% 10.6% 14.7% 7.5% 3.4% 12.8% 10.8%

18 南米 11.0% 12.3% 20.9% 21.0% 32.2% 6.8% 17.1%

19 オセアニア 3.2% 6.0% 3.5% 8.4% 14.5% 4.7% 6.3%

20 合計 100.0% 100.0% 100.0% 100.0% 100.0% 100.0% 100.0%

21
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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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