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【課題１】表の作成 

USB 内の「問題」フォルダを開き、「問題１」の「Sheet1」に、以下の設問に従って表を完成させ

なさい。 

以下に示す指定セルに数値、文字データを入力しなさい。また、フォントは游ゴシックで 11 ポイン

トとし、文字の配置及び罫線については、次表のとおりにしなさい。 

 

 

設問１ 表題を概ねセル範囲（C2:L4）に以下の設定内容により作成しなさい。 

区  分 設定内容 

図 形 

・種類：四角形:角を丸くする  ・線種：三重線、太さ（幅）5pt 

・線の色：青色系  ・塗りつぶし：パターン 点線 5％ 

・前景：青色系 

フ ォ ン ト ・MS ゴシックで 20 ポイント、黒色、斜体 

文 字 の 配 置 ・縦・横位置ともに中央 

設問２ 関数を用いて求めなさい。 

区  分 設定内容 

D14:I14 曜日別の注文数の合計 

J8:J14 メニュー別の注文数の合計及び販売数の総合計 

B5 本日の日付（試験日） 

L8:L13 メニュー別の注文数の合計において、値の大きい方が上位となる順位 

M8:M13 メニュー別の注文数の平均 

D15:I15 
曜日別の注文数の合計が「M5 の損益分岐点」以上の場合「○」と表示する 

上記以外の場合「×」と結果表示する 

 

設問３ 計算式を用いて求めなさい 

区  分 設定内容 

K8:K13 メニュー別の売上金額 
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設問４ 次の設定を行いなさい。 

区  分 設定内容 

表示形式 

B5 日付表示を「2025 年 7 月 21 日」の形式で表示 

M8:M13 小数点以下第 1 位までの数値表示 

C8:C13 
通 貨 記 号 の ￥ 表 示  

K8:K13 

列幅調整 

B 列  列 幅 を 14 

D 列 か ら I 列  列 幅 を 7 

K 列  列 幅 を 10 

線の種類 

表 の 外 枠  一 番 太 い 線  

下 罫 線 ： 二 重 線  
B7:M7 

B13:J13 

右 罫 線 ： 二 重 線  B6:B13 

そ の 他  実 線  

文字・数値 作 成 イ メ ー ジ 通 り  

設問５ セル A1 にゼッケンナンバーを全角で、また、A2 に氏名を全角ひらがなで、姓と名を続けて入

力しなさい。 

設問６ USB 内にフォルダ「解答」を作成し「問題１解答」（数字は全角）のファイル名で保存しなさ

い。 

 

【課題２】装飾・編集 

USB 内の「問題」フォルダを開き、「問題２」の「Sheet1」に、以下に示す次の設問に従って表を完成

させなさい。 

 

設問１ 次の指示に従い、操作を行いなさい。 

対象範囲 設定内容 

４行目、５行目 ４行目と５行目との間に１行を挿入 

A 列 Ａ列の左側に１列を挿入 

E 列 Ｆ列を削除し、Ｇ列以降を左に詰める 

８行目から３２行目 最大値を除く興行収入において、値の大きい順に上から並べ替える 

B6：G7 H6：M7 にコピー 

B21：E33 H8：M20 に移動 

設問２ 次の指示に従い、操作を行いなさい。 

区分 対象範囲 設定内容 

配置 D6：G7 

J6：M7 
横位置の中央ぞろえ 

C8：C20 

I8：I19 
横位置の左詰めインデント 1 
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設問３ 次の指示に従い、表のタイトルを作成しなさい。 

区分 設定内容 

作成範囲 B4：M4 

配置 セルの結合、縦・横位置の中央揃え 

フォント ＭＳ明朝、１６ポイント、白、太字、斜体 

セルの塗りつぶし 赤色系 

行の高さ ４行目が 24 

設問４ 次の指示に従い、表の装飾を行いなさい。 

区分 対象範囲 設定内容 

セルの塗りつぶし B6：M7 薄い赤色系 

罫線修正 B6：M20 表全体の外枠を太線 

G 列と H 列との間を二重線 

7 行目と 8 行目との間を太線 

列幅調整 B 列から M 列 自動調整 

設問５ セル A1 にゼッケンナンバーを全角で、また、A2 に氏名を全角ひらがなで、姓と名を続けて入

力しなさい。 

設問６ USB 内のフォルダ「解答」に「問題２解答」（数字は全角）のファイル名で保存しなさい。 
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【課題３】グラフ作成 

USB 内の「問題」フォルダを開き、「問題３」の「Sheet1」に、以下の設問に従ってグラフを完成させなさい。 

「上期 OA 用品売上リスト」のデータから、月ごとの売り上げ数を比較した「積み上げ横棒グラフ」をセル範囲

B17:J35 に作成しなさい。ただし、以下の設問で特に指示のないフォントについては、全て MS

ゴシックで 11 ポイントの全角とし、英字と数字と括弧は半角としなさい。 

設問１ 次の指示に従い、グラフの設定を行いなさい。 

区  分 設定内容 

グ ラ フ エ リ ア 

・枠線：黒系 

・影：オフセット(斜め右下)、色は黒系 

・塗りつぶし：薄い青色系 

プロットエリア ・塗りつぶし：白系 

グラフタイトル 

・タイトル：セル B4 の文字列をリンクさせて表示する 

・フォント：MS ゴシック、16 ポイント、黒系 

・領域：塗りつぶし 白系 ・枠線：赤系 

凡 例 
・行と列を切り替える 

・枠線：なし ・領域：白系 ・位置：グラフの下 

縦 軸 ・上から順番に「１月」「２月」…と表示 

横 軸 ・最小値を 0 最大値を 900 にする 

デ ー タ ラ ベ ル 

・データ系列：「ボールペン」の値を表示 

 フォント：10 ポイント、太字 

 位置：中央 

設問２ 次の指示に従い、印刷に関するページ設定を行いなさい。 

なお、最終的なワークシート上と印刷プレビューとの表示の違いは問わない。 

区  分 設定内容 

印刷範囲 
・セル範囲 B4:J35 

・A4 横 1 枚に収めて印刷できるようにする。 

余 白 ・上下左右：2.5 ㎝  ・ページの中央（水平・垂直とも）に配置 

ヘッダー ・右側：本日の日付（競技の日）を 2025/1/1 の形式で入力 

フッター ・中央：「上期 OA 用品売上リスト」を入力 

設問３ USB 内のフォルダ「解答」に「問題３解答」（数字は全角）のファイル名で保存しなさい。 

 

〈完成イメージ〉 


