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１．Excelの基本操作

シート名

セル番号

行

 番

 号

数式バー メニュバー ツールバー

☆ ワークシートの見方
 

☆ファイル名：Book1

列番号（A,B,C,・・・）

256

65536



１．Excelの基本操作

☆ セルの操作 ☆

数値や文字の入力

コピー： コピーする範囲を選択

→
 

コピーボタン
 

→
 

コピー先を指定

→ 貼り付けボタン

移動： 移動すべきセルを選択

→
 

矢印がでたら移動したい場所へドラッグ

式の入力（「=」で始める）

コピーボタン

貼り付けボタン



セルの書式設定

• 表示形式

• 配置

• フォント

• 罫線

• パターン

• 保護

１．Excelの基本操作



Excelをつかった受講生情報の管理

Excel基本操作の前練習

ウォーミングアップ！



エクセル基礎

エクセル基礎.xls

演算子

セル

オートフィル

合計と平均

並べ替え

オートフィルタ

棒グラフ

相関図

エクセルファイルの出典：
http://www.env.nagasaki-u.ac.jp/sekkei/faculty/nakayosi/Excel.xls



ファイル名：エクセル基礎.xls

シート：8枚



セル番号

セル

A列2行

A2



＝A2+B2
＝A4ーB4
＝A6＊B6
＝A8/B8

＝A10^B10

演算子



＝C19－C16

利 益 計 算

＝A16＊B16

＝A19＊B19



月別合計を求めましょう！

合 計 と 平 均

月別平均、製品別平均を求めましょう！

C6をクリック
 

→オートSUMボタン

C7をクリック
 

→ 関数ボタン →
 

AVERAGE

=SUM(C2:C5)



月曜日をクリック 右下に「+」表示

下にドラッグ

＋

オートフィル



月曜日～日曜日と表示された！

子、１月、睦月、Sunday、January、2006年
もフィルハンドルを使ってみよう！

同様の手順で

オートフィル



連続した数値
1～14が表示された！

１と２を選択

セルの右下に
「＋」表示

ドラッグ

0.5と1、○と×も

試してみよう！

オートフィル



セルをクリック

データ

並べ替え

リスト全体が反転

並べ替え



最優先されるキー

総合順位

昇順：小さい順

降順：大きい順

並べ替え



表中のセルをクリック

データ

フィルタ

作詞：森浩美を選択

オートフィルタ

をクリック

オートフィルタ



作詞：森浩美が抽出された！

オートフィルタ



範囲を選択しよう！

グラフウィザード

A3:E8

棒グラフ



範囲を選択しよう！

グラフウィザード
ボタンをクリック

B1:C21

散布図

相関図



系列：列

グラフタイトル：図１

X/数値軸：身長

Y/数値軸：リーチ

次へ

相関図



完了

色や文字の大きさ
変更してみよう！

相関図



２．講義のアンケート処理

• データ入力

• 集計

• グラフ作成

• 印刷

ー 授業改善のために学生の声を聞く ー

結果は次回の講義で提示
復習と再度のアンケート



アンケート用紙（講義A）

２．講義のアンケート処理



アンケートの集計（講義A）

学
生
番
号

項目

理解度

COUNTIF
(B3:B100, 1)

２．講義のアンケート処理



アンケート結果のグラフ
２．講義のアンケート処理



グラフの種類

・
・
・
・
・

２．講義のアンケート処理

• 縦棒グラフ
 

（得点のばらつきを見る）

• 横棒グラフ
 

（項目別理解度など）

• 折れ線グラフ
 

（時間的推移）

• 円グラフ
 
（構成比）

• 散布図
 

（項目間の相関を見る）



軸の書式設定

• パターン
• 目盛
• フォント
• 表示形式
• 配置

２．講義のアンケート処理



印刷

• ヘッダーを入れる

（日付や科目名）

• 余白の調整（上下左右）

• シート

印刷タイトルの指定

ページの方向

２．講義のアンケート処理

☆ ページ設定 ☆



印刷

• 印刷の仕上がりを確認

• 改ページプレビュー
 （都合のよい個所で

 改ページ指定）

２．講義のアンケート処理

☆ 印刷プレビュー
 

☆



３．受講生情報の管理

• 課題提出状況（データ入力）

• 成績の集計（関数の利用)
• 式の作成（条件付書式）

• オートフィルタ（条件抽出）

• 並び替え（成績順）



３．受講生情報の管理

42行目：タイトル行

 が固定されている

ウィンドウ枠

 の固定

C2のセルを

 クリック

履修番号、氏名、項目の固定

課題提出状況
☆ データ入力 ☆



３．受講生情報の管理

１から1０の項目の

小計を計算

小計
SUM(C2:L2)

３項目の
小計を計算

小計
M2+N2+O2

5項目の

小計を計算

総計を計算

成績の集計
☆ 関数の利用 ☆



３．受講生情報の管理

60点未満の色付け

総計の欄：V2からV49を選択

→ 書式
→

 
条件付き書式

→

 
「次の値より小さい」

→

 
60

→ 書式 → パターン → ピンク

式の作成
☆ 条件付き書式 ☆



３．受講生情報の管理

オートフィルタ
☆ トップ10を抜き出す ☆

セルA2をクリック

→ データ
→ フィルタ
→ オートフィルタ

ボタンが表示される
ボタンをクリック
→ トップテン

トップ10のみが表示された

応用
60点未満のみの表示
オプション

 
→

 
60、より小さい



３．受講生情報の管理

並び替え（成績順）
データ
→ 並び替え
→ 総計

総計の大きい順

 （降順）に並んだ



３．受講生情報の管理

イエローカード

3項目小計の欄：P2からP49を選択

→ 書式
→

 

条件付き書式
→

 

「次の値より小さい」
→

 

24
→ 書式 → パターン → イエロー

☆ 中間結果を学生に返す ☆

24点未満を

黄色にする

該当者：3人（#116, 135, 148)



附録  ☆ ワークシートの挿入とシート名 ☆

• アンケート

• 図１

• 課題と成績

• トップ10

３．受講生情報の管理

シート名

挿入 → ワークシート



附録  ☆ よく使用する関数 ☆

• SUM
• AVERAGE
• MAX
• MIN

• COUNT
• COUNTIF
• IF

関数ボタンを選択

 
→

 
右のような

関数の分類と関数名が表示される

３．受講生情報の管理


