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■完成見本■ 
 

 



 

 

販売実績表 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。 

 

 【社員コード】の連続データは、オートフィルを利用して入力します。 

 「販売実績表」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：11.00】、列番号【B】を【幅：12.00】、列番号【C】～

【F】を【幅：10.00】に調整します。 

② セル【E4】～セル【E13】に、【達成率】を求める数式（【販売実績】/【目標】）

を挿入します。 

③ セル【E4】～セル【E13】に、【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。 

  



 

 

④ セル【F4】～セル【F13】に、【達成率】が 100％以上の場合は「○」と表示

し、そうでない場合は「×」と表示されるように、IF 関数を挿入します。 

⑤ セル【F4】～セル【F13】に、【中央揃え】を設定します。 

⑥ セル【A1】～セル【F1】に、【セルを結合して中央揃え】、フォント：【HG 創

英角ゴシック UB】、フォントサイズ：【16】を設定します。 

⑦ セル【F2】に【文字列を右に揃える】を設定します。 

⑧ セル【A3】～【F3】に、フォント：【HG 創英角ゴシック UB】、【中央揃え】、

塗りつぶしの色：【薄い青】を設定します。 

⑨ セル【A3】～セル【F13】に、【格子】、【外枠太罫線】の罫線を設定します。 

⑩ セル【A3】～セル【F3】に、【下二重罫線】の罫線を設定します。 

⑪ セル【C4】～セル【D13】に、【桁区切りスタイル】を設定します。 

⑫ 【印刷プレビュー】を表示し、【印刷の向き】：【横】、【拡大/縮小】：【140％】、

【ページ中央】：【水平】の設定をします。 

⑬ 上書き保存します。 

⑭ 印刷します。 

 

 

◆数式回答◆ 
 

手順④ 【達成率】が 100%以上の場合は「○」と表示し、そうでない場合は「×」

と表示する数式 

＝ IF（   論理式   ， 真の場合 ， 偽の場合 ） 

 E4>=100% ○ × 

 

  


