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■完成見本■ 

 
 

輸入車販売一覧表 手順 
 

 
上記の入力例を参考に、次の手順でデータを入力しましょう。 

※見やすいように、列幅を調整してあります。 

 

 セル【A4】に「1」と入力し、セル【A9】までオートフィルを利用して連続デ

ータを入力します。 

 「輸入車販売一覧表」というファイル名で、【ドキュメント】に保存します。 



 

 

 
上記の完成例を参考に、次の手順で表を完成させましょう。 

 

① 列番号【A】を【幅：4.00】、列番号【B】を【幅：15.00】、【C】を【幅：18.00】

に調整します。 

② セル【A1】～セル【G1】に、【セルを結合して中央揃え】、フォントサイズ：【14】

を設定します。 

③ セル【F4】～セル【F9】に、金額を求める数式（価格×数量）を入力します。 

④ セル【E10】～セル【F10】に、合計を求める数式を入力します。 

⑤ セル【G4】～セル【G9】に、比率を求める数式（金額/合計金額）を入力し、

【パーセントスタイル】を設定し、小数点以下第一位まで表示します。 

⑥ セル【E4】～セル【F10】に、【桁区切りスタイル】を設定します。 

⑦ セル【A3】～セル【G10】に【格子】の罫線を設定します。 

⑧ セル【A3】～セル【G3】に、【中央揃え】を設定します。 

⑨ セル【A10】～セル【B10】に、【セルを結合して中央揃え】を設定します。 

 

 



 

 
上記の完成例を参考に、次の手順でグラフを完成させましょう。 

 

⑩ 各社別の売上割合グラフを、以下の設定で作成します。 

 選択範囲：セル【B3】～セル【B9】、セル【G3】～セル【G9】 

 グラフの種類：【円】 

 形式：【円】 

⑪ 「輸入車販売比率」の文字列で【グラフタイトル】：【グラフの上】を設定しま

す。 

⑫ 【データラベル】：【外部】に設定します。 

⑬ 【要素”メルセデスベンツ”】を切り離します。 

⑭ グラフをセル【A12】～セル【G33】の範囲でサイズ変更します。 

⑮ 印刷プレビューを表示し、【拡大/縮小】：【110％】、【ページ中央】：【水平】の

設定をします。 

⑯ 上書き保存します。 

⑰ 印刷します。 

 

 

  


