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	第01章: 範囲名の利用
	01章01節… 名前の定義
	(01) 以下のような表を作成してください。
	(02) セルC3:C5に「東京」という名前(範囲名)を設定します。選択してから【数式】[名前の定義]を使うと、セル範囲に特別な名前を付けて登録しておくことができます。
	(03) 「C3:C5」を「東京」という名前で登録・OKしましょう。
	(04) C3:C5を選択していると画面左上の[名前ボックス]に「東京」と表示されます。
	(05) 続けてG3:G8に「大阪」という範囲名を付けてください。

	01章02節… [名前ボックス]を使って範囲名・名前の定義
	(01) 今度は別の方法を用いて範囲名「福岡」をK3:K6に設定します。 選択してから[名前ボックス]をクリックしてください。
	(02) [名前ボックス]に「福岡」と入力してから確定・{Enter}します。 [名前ボックス]から[カーソル]が消えたら登録完了です。
	(03) K3:K6が範囲名「福岡」で登録されました。
	(04) 範囲名として登録されている場所は名前ボックスから簡単に[再選択]ができます。 範囲「大阪」を選択してみましょう。
	(05) 範囲「大阪」が再選択されました。

	01章03節… 範囲名を使った計算式の作成1
	(01) セルC10に「=SUM(C3:C5)」を作成します。しかしExcelでは「=SUM(東京)」とすることもできるのです。「C3:C5=東京」で範囲を登録してあるからです。まずは【数式】タブの[オートSUM][合計]ボタンでSUM関数の作成を開始してみましょう。
	(02) 自動的に仮の範囲が選択されます。 SUM関数のカッコ内は{Delete}キーで消してください。
	(03) 関数のカッコ内にカーソルがある状態で【数式】[数式で使用]をクリックすると、登録されている範囲名の一覧が表示されます。ここで「東京」を選択しましょう。
	(04) 「=SUM(東京)」が完成しました。{Enter}で確定しましょう。
	(05) 「=SUM(東京)→6800」が算出されました。 続けてセルC11に「=SUM(大阪)」、セルC12に「=SUM(福岡)」を作成してください。
	(06) 「SUM・AVERAGE・MAX・MIN」といった集計関数の引数に[範囲名]を採用することができるのです。

	01章04節… 範囲名を使った計算式の作成2
	(01) 次は[関数の挿入]()⇒[関数の引数]ダイアログボックスを使ってセルG10(個人平均)へ「=AVERAGE(東京,大阪,福岡)」を作成します。複数の範囲を使う際は範囲をカンマ「,」で区切ります。なお「=AVERAGE(C3:C5,G3:G8,K3:K6)」と同じ意味になります。
	(02) 引数[数値1]にカーソルを合わせて【数式】[数式で使用]「東京」を選択します。
	(03) [数値1]が「東京」になりました。 なお「東京」は数値群「1100;700;5000」のことであると右側に表示されます。
	(04) 他の引数も指定します。[数値2]を「大阪」・[数値3]を「福岡」にします。 設定後はOKします。
	(05) 「=AVERAGE(東京,大阪,福岡)」が作成されました。 各引数は「,」で区切られています。
	(06) セルG11には「=SUM(東京,大阪,福岡)」を作成しましょう。

	01章05節… 範囲名の編集
	(01) 東京支店と福岡支店にデータを追加してください。
	(02) 範囲名「東京」と「福岡」の範囲(参照範囲)を拡張します。 【数式】タブの[名前の管理]で参照範囲を変更できます。
	(03) 「東京」を[編集]します。
	(04) まずは[参照範囲]を消去(Delete)してください。
	(05) 「C3:C7」を参照範囲に指定してOKします。
	(06) 「東京」の参照範囲が「C3:C5」から「C3:C7」になりました。
	(07) 今度は「福岡」の参照範囲を「K3:K7」に修正します。この画面からも[参照範囲]を修正できます。画面下のボックスで修正してからチェックボタン(✓)をクリックします。修正が完了したらボックスを閉じます。
	(08) 範囲名「東京,福岡」を使っていた計算セルが更新されます(「大阪計」のみ無関係)。

	01章06節… 範囲名と絶対参照/選択範囲から作成
	(01) セルD3で、「市川」さんの「東京計」内における割合(構成比・1100/10400)を算出します。「=C3/C10」を作成します。
	(02) 表示形式を「%・小数点1桁」にします。またコピーする際には、常にC10と比較させる必要があるので絶対参照の設定をします。
	(03) D3の式をD7までコピーします。
	(04) ここで「C10→東京計」「C11→大阪計」「C12→福岡計」という範囲名を付けます。範囲名にはそれぞれの左のセルのデータ(B列)を利用します。B10:C12を選択して、【数式】[選択範囲から作成]を使います。入力済みの項目名が範囲名の登録に利用できるのです。
	(05) 左側の列(B列)を範囲の名前として利用させます。 「左端列」にチェックがある状態でOKします。

	01章07節… 範囲名と絶対参照の研究
	(01) セルH3に「=G3/大阪計(C11)」の計算式を作成します。「=G3/」まで設定してから、「C11」をクリックしてもよいのですが、範囲名を用いてみます。[数式で使用]から「大阪計」を選択してみましょう。
	(02) 「C11」も「大阪計」も同じ範囲です。「=G3/大阪計」が完成したら{Enter}か {Shift}+{Enter}(アクティブセルが移動しない)で確定しましょう。
	(03) セルH3の表示形式は下図のように調整します。
	(04) これをH8までコピーしましょう。数式の中で範囲名を使っている場合には、その個所の絶対参照は不要です。必ずその範囲が参照されます。
	(05) 同様にL列にも福岡支店の割合(構成比)を出してみましょう。分母であるC12には範囲名が設定されているため絶対参照を考慮する必要はありません。

	01章08節… 名前の引用
	(01) D3:D7には、各C列の値を「C10」で割った式が入力されています。これらを範囲名「東京計」で割った式に一括で変更してみます(意味は同じ)。名前付き範囲を計算式に使用しているD3:D7を選択してから【数式】タブの[名前の定義][名前の引用]を用います。
	(02) 「C10」を「東京計」に変更します。「東京計」だけを選択した状態にしてOKします。
	(03) D3:D7の計算式内にあった「C10」が「東京計」に変わりました。
	(04) ここですべての計算セルの数式を一括でチェックしてみます。 【数式】タブの[数式の表示]をクリックします。
	(05) すべての計算セルにおいて「計算結果」ではなく「数式」が表示されるようになりました。これを解除して「計算結果」が表示される状態に戻しましょう。

	01章09節… 複数の範囲を持つ範囲名
	(01) 福岡に分店ができました。J9:L11に以下の表を追加してください。
	(02) 範囲名「福岡」にK10:K11を追加します。【数式】[名前の管理]を使います。
	(03) 「福岡」を選択してから[参照範囲]の末尾にカーソルを置きます。その状態で{Ctrl}キーを押しながらK10:K11を選択すると追加登録されます。あとはチェック(✓)をしてからダイアログボックスを閉じましょう。
	(04) 範囲名「福岡」を使っていた計算セルの値が更新されます。
	(05) L10:L11にも割合(構成比)の計算式を設定しましょう。 完成後はこのファイルは閉じましょう(必要に応じて保存)

	01章10節… まとめ
	01章11節… 練習問題
	(01) C4:C12には「小型台数」・D4:D12には「小型金額」・F4:F12には「大型台数」・G4:G12には「大型金額」という範囲名を設定してください。設定した範囲名を使ってK列に各合計を算出します。 続けてK3に「小型金額計」・K6に「大型金額計」という範囲名を設定します。設定した範囲名を使って小型・大型別の金額構成比(各店舗÷全体)を算出します。また「鎌倉店」の情報を追加します。
	(02) C3:C6には「東京会員数」・C9:C10には「千葉会員数」・C13:C16には「神奈川会員数」という範囲名を付けて計算表を作成します。完成後は右のように「町田」「船橋」「藤沢」を追加・修正します([セルの挿入]を使う)。また1店舗あたりの平均会員数も表示させます。
	(03) 「平均点との差」は「全メンバー・平均点」との差です。絶対参照を使わず、範囲名を有効活用することで下記の計算表を完成させましょう。[平均点との差]の計算は後回しとします。完成後は下のように「三組」のデータを追加します。


	第02章: COUNTIF関数の基本
	02章01節… COUNTBLANK関数の利用
	(01) 以下のような表を作成しましょう。
	(02) C3:C17にある空白セル数をセルC19へ表示させます。 空欄を数える関数は「COUNTBLANK」です。 セルC19をアクティブにして[関数の挿入]をクリックしましょう。
	(03) 「COUNTBLANK」関数を選択してください。
	(04) 引数[範囲]には調査対象の範囲を指定します。C3:C17を指定・OKしてください。
	(05) 空白セルが3つ、と数えられました。
	(06) 以下のように空欄を埋めましょう。空欄がなくなればC19は「0」になります。

	02章02節… COUNTIF関数の利用
	(01) 「雑誌」が何度出現しているかを数えた結果をG3へ表示させます。使用するのは「COUNTIF」関数です。G3をアクティブにして[関数の挿入]をクリックしましょう。
	(02) 「COUNTIF」関数を選択してください。
	(03) 引数[範囲]には調査対象の範囲を指定します。C3:C17を指定してください。
	(04) C3:C17の中で、どんな値を発見して数えさせるのかを指定する欄が[検索条件]です。「雑誌」の出現数を数えたいので「"雑誌"」と入力してもよいのですが、コピーすることを考えてセルF3(入力値は"雑誌")を採用します。まだOKしません。
	(05) この式は、あとで下方向へコピーします。[範囲]はどの書籍分類も同じエリアを使いますので絶対参照する必要があります。選択して{F4}キーを使い絶対参照の設定をしてください。設定後はOKします。
	(06) G3の式をG6までコピーしましょう。 各分類(雑誌・文庫・漫画・一般書)の出現回数が表示されます。

	02章03節… COUNTIF関数とは(概要・かうんと いふ)
	02章04節… SUMIF関数
	(01) 「雑誌」の「金額を合計」した結果をH3に表示させます。使用するのはSUMIF関数です。H3をアクティブにして[関数の挿入]をクリックしてください。
	(02) SUMIF関数を選択してください。
	(03) [範囲]にはCOUNTIF関数と同じ場所を採用します。C3:C17を指定します。
	(04) [検索条件]はあと回しにします。[合計範囲]には[範囲]に対応している合計すべき数値データ群を指定します。[金額]の部分になりますのでD3:D17を指定してください。
	(05) [検索条件]は何の合計をするのかを指定する個所です。「"雑誌"」と入力してもよいのですが式を下へコピーすることを考え「F3」を指定します。
	(06) この式を下へコピーすることを考え[範囲]と[合計範囲]は絶対参照します。 完成後はOKします。
	(07) H3の式をH6までコピーしましょう。 雑誌・文庫・漫画・一般書の売上金額が合計されます。

	02章05節… SUMIF関数とは(概要・さむ いふ)
	02章06節… AVERAGEIF関数
	(01) 次へ進む前にG列とH列を非表示にします。選択して【ホーム】[書式][非表示/再表示]より[列を表示しない]の設定をしましょう。
	(02) さて「AVERAGEIF」関数は、指定した範囲内で特定の値が持っている数値を平均する関数です。SUMIF関数と使い方は同じです。I列に各分類の平均単価を算出します。
	(03) AVERAGEIF関数を選択してください。
	(04) 「雑誌」の平均単価が算出されるよう設定します。 なお[範囲][平均対象範囲]は下へコピーすることを考えて絶対参照します。
	(05) I3の式はI6までコピーしてください。桁の表示は小数点1桁に調整します。 完成後はこのファイルは閉じます(必要に応じて保存)。

	02章07節… 練習問題
	(01) 各担当者の営業成績を求めましょう。
	(02) 明細を項目ごとに集計してください。
	(03) ジャンルごとに売上を集計してください。その後[販売数][売上金額]の集計列を隠し、右に[1冊あたり単価](平均価格)を集計する列を追加してください。


	第03章: VLOOKUP関数・1 [近似値検索]
	03章01節… VLOOKUP関数の構想・ある値から別の値の割り出し
	03章02節… VLOOKUP関数の使用
	(01) 各人の「スコア」から「ランク」を調査した結果をD列に表示させます。 最初は四谷さんのランクを表示させます。 D3をアクティブにして[関数の挿入]をクリックしてください。
	(02) 「VLOOKUP」関数を選択してください。
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	(06) あとでこの式は下方向へコピーします。[範囲]はどの人も同じエリアを使うので絶対参照する必要があります。選択して{F4}キーを使い絶対参照の設定をしてください。これで完成です。OKしてください。[検索方法]は「TRUE」と入れてもよいのですが省略できます。
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