付録MOUS Trainer Excel 2002一般体験版解答

問1
セルA1のタイトル「品目別売上表」に以下の書式を設定しなさい。
(1)フォント「MS明朝」、フォントサイズ「16pt」、スタイル「太字」を設定しなさい。
①セルA1をアクティブにする

②[書式設定]ツール バー-[フォント]ボックスの▼をクリックし、一覧の[MS明朝]をクリック
③[書式設定]ツール バー-[フォント サイズ]ボックスの▼をクリックし、一覧の[16]をクリック
④[書式設定]ツール バー-[太字]ボタンをクリック
(2)セルA1からセルG1を結合して中央揃えにしなさい。
①セルA1からG1を範囲選択

②[書式設定]ツール バー-[セルを結合して中央揃え]ボタンをクリック
問2
「品目別売上表」の項目に以下の設定をしなさい。
(1)A列の幅を自動調整しなさい。
①A列とB列の境界線をダブルクリック
(2)セルA4からG4を中央揃えに設定しなさい。
①セルA4からG4を範囲選択

②[書式設定]ツール バー-[中央揃え]ボタンをクリック
問3
「品目別売上表」に以下の設定をしなさい。
(1)2行目を削除しなさい。
①2行目を選択

②[編集]メニュー-[削除]を選択

(2)セルF4に「バラ」の「前年比」を求め、セルF10までコピーしなさい。(式は、「金額」を「前年計」で除算する)
①セルF4をアクティブにする

②「=」を入力し、セルE4をクリック
③「/」を入力し、セルB4をクリック
④数式バーに「=E4/B4」と表示されたことを確認し、Enterキーを押す

⑤セルF4をアクティブにし、フィル ハンドルをポイント
⑥マウス ポインタで、セルF10までドラッグ
問4
「品目別売上表」に以下の設定をしなさい。
(1)セルA4からG4に塗りつぶしの色「薄い黄」と、配置「45度」を設定しなさい。
①セルA4からG4を範囲選択

②[書式設定]ツール バー-[塗りつぶしの色]ボタンの▼をクリックし、[薄い黄]を選択

③[書式]メニュー-[セル]を選択→[セルの書式設定]ダイアログ ボックス
④[配置]タブをクリック
⑤[方向]グループの右のボックスで45度の◆をクリックし、[OK]をクリック
(2)セルG5に「バラ」の「構成比」を求め、セルG10までコピーしなさい。(式は、「バラの金額」を「金額の合計」で除算する)
①セルG5をアクティブにする

②「=」を入力し、セルE5をクリック
③「/」を入力し、セルE11をクリックして、F4キーを押す

④数式バーに「=E5/$E$11」と表示されていることを確認し、Enterキーを押す

⑤セルG5をアクティブにし、フィル ハンドルをポイントしてセルG10までドラッグ
問5
「品目別売上表」に以下の設定をしなさい。
(1)A列からE列の幅を｢14.00｣に設定しなさい。
①A列からE列を列選択

②A列とB列の境界線をポイントする(A列からE列の境界線ならばどこでも可)
③マウス ポインタを“幅:14.00”と表示されるところまでドラッグ
(2) 印刷の向きを「横」に設定しなさい。
①[ファイル]メニュー-[ページ設定]を選択→[ページ設定]ダイアログ ボックス
②[ページ]タブをクリック
③[印刷の向き]グループの[横]をクリック
④[OK]をクリック
問6
「品目別売上表」に以下の設定をしなさい。
(1)セルA5にコメントを挿入しなさい。コメントは「よく売れています。」とする。
①セルA5をアクティブにする

②[挿入]メニュー-[コメント]を選択

③コメント ボックスに、「よく売れています。」と入力

④任意のセルをアクティブにする

(2)オートフォーマット「表3」を適用しなさい。
①表内の任意のセルをアクティブにする

②[書式]メニュー-[オートフォーマット]を選択→[オートフォーマット]ダイアログ ボックス
③の[表3]を選択し、[OK]をクリック
問7
「来店者数一覧」ブックに以下の設定をしなさい。
(1)「Sheet2」、「Sheet3」シートを削除しなさい。
①[Sheet2]シートの見出しをクリックし、Shiftキーを押しながら[Sheet3]シートの見出しをクリック
②[Sheet2][Sheet3]シートのいずれかのシート見出しで右クリックし、ショートカット メニューの一覧から[削除]を選択

(2)「4月度」シートでスペルチェック機能を使用し、英単語を修正しなさい。
①[4月度]シートのセルA1がアクティブであることを確認し、[標準]ツール バー-[スペル チェック]ボタンをクリック→[スペル チェック:英語(US)]ダイアログ ボックス
②[辞書にない単語]ボックスに“Sanday”が表示されていることを確認

③[修正候補]ボックスから[Sunday]をクリック
④[辞書にない単語]ボックスに[Sunday]が表示されたことを確認し、[修正]をクリック
⑤スペル チェック終了のメッセージで[OK]をクリック
問8
「来店者数一覧」ブックに以下の設定をしなさい。
(1)「4月度」シートを「6月度」シートの右へ移動しなさい。
①「4月度」シートのシート見出しにマウスポインタを合わせ、右方向にドラッグを開始

②マウス ポインタで、「6月度」シートの右上に▼が表示される位置でマウスのボタンを離す

 (2)「5月度」シートのセルA6からA11のフォントの色を「青」に設定しなさい。
①「5月度」シートのセルA6からA11を範囲選択

②[書式設定]ツール バー-[フォントの色]ボタンの▼をクリックし、[青]をクリック
問9
「来店者数一覧」ブックに以下の設定をしなさい。
(1)「4月度」シートのセルA1に1文字分のインデントを設定しなさい。
①「4月度」シートのセルA1をアクティブにする

②書式設定ツール バー-[インデント]ボタンをクリック
(2)「4月度」シートのA列に空白列を挿入しなさい。
①A列を選択し、[挿入]メニュー-[列]を選択

(3)「4月度」シートのセルE1に「Sheet1」シートへのハイパーリンクを設定し、確認しなさい。
①[4月度]シートのセルE1をアクティブにする

②[標準]ツール バー-[ハイパーリンクの挿入]ボタンをクリック→[ハイパーリンクの挿入]ダイアログ ボックス
③[リンク先]の[このドキュメント内]をクリック
④[またはドキュメント内の場所]ボックスの一覧で[セル範囲]のプラス記号が表示されているときはプラス記号をクリックし、[Sheet1]をクリック
⑤[OK]をクリック
⑥ハイパーリンクをクリックして確認

問10
「成績表」に以下のとおり式を設定しなさい。
(1)セルB14に関数を使用して「最高点」を求め、セルE14までコピーしなさい。
①セルB14をアクティブにする

②[標準]ツール バー-[オートSUM]ボタンの▼をクリックし、[最大値]を選択

③セルB5からB12をドラッグし、正しい範囲を指定

④数式バーに“=MAX(B5:B12)”と表示されていることを確認

⑤[標準]ツール バー-[オートSUM]ボタンをクリック
⑥セルB14でフィル ハンドルをポイントし、セルE14までドラッグ
 (2)セルB15に関数を使用して「最低点」を求め、セルE15までコピーしなさい。
①セルB15をアクティブにする

②[標準]ツール バー-[オートSUM]ボタンの▼をクリックし、[最小値]を選択

③セルB5からB12をドラッグし、正しい範囲を指定

④数式バーに“=MIN(B5:B12)”と表示されていることを確認

⑤[標準]ツール バー-[オートSUM]ボタンをクリック
⑥セルB15でフィル ハンドルをポイントし、セルE15までドラッグ
問11
「成績表」に以下のとおり式を設定しなさい。
(1)セルG5にIF関数を使って、E列の合計が225点以上なら「優」、それ以外は「良」の表示に設定しなさい。
①セルG5をアクティブにする

②「=」を入力し、数式バーの[関数]ボタンの▼ボタンをクリック
③[IF]を選択→[関数の引数]ダイアログ ボックス
④[論理式]ボックスにカーソルがあることを確認し、セルE5をクリックして、「>=225」と入力

⑤[真の場合]ボックスをクリックし、「優」と入力

⑥[偽の場合]ボックスをクリックし、「良」と入力

⑦[OK]をクリック
(2)作成した式をセルG12までコピーしなさい。
①セルG5をアクティブにする

②フィル ハンドルをポイントし、セルG12までドラッグ
問12
「成績表」を元に以下の設定でシート上にグラフを作成しなさい。指定のないものは既定のままとする。
(1)セルA4からD12のデータをもとに、縦棒グラフ(形式は集合縦棒、グラフタイトルは「成績表」とする)をシート上に作成しなさい。
①セルA4からD12を範囲選択

②[標準]ツール バー-[グラフ ウィザード]ボタンをクリック→[グラフ ウィザード-1/4-グラフの種類]ダイアログ ボックス
③[標準]タブで[グラフの種類]ボックスから[縦棒]を選択

④[形式]から左上の[集合縦棒]グラフを選択して、[次へ]をクリック→[グラフ ウィザード-2/4-グラフの元データ]ダイアログ ボックス
⑤[データ範囲]タブは、[系列]の[列]が選択されていることを確認し、[次へ]をクリック→[グラフ ウィザード-3/4-グラフ オプション]ダイアログ ボックス
⑥[タイトルとラベル]タブの[グラフ タイトル]ボックスに、「成績表」と入力し、[次へ]をクリック→[グラフ ウィザード-4/4-グラフの作成場所]ダイアログ ボックス
⑦[オブジェクト]が選択されていることを確認し、[完了]をクリック
(2)プロットエリアの色を「薄い緑」に変更しなさい。
①グラフのプロットエリアをクリックし、[グラフ]ツール バー-[プロット エリアの書式設定]ボタンをクリック→[プロット エリアの書式設定]ダイアログ ボックス
②[領域]グループから「薄い緑」を選択し、[OK]をクリック
(3)項目軸のフォントサイズを「9pt」に変更しなさい。
①項目軸をクリックし、[グラフ]ツール バー-[軸の書式設定]ボタンをクリック→[軸の書式設定]ダイアログ ボックス
②[フォント]タブを選択

③[サイズ]ボックスから[9]を選択し、[OK]をクリック
問13
「在庫管理」ブックの「組織図(1)」シートに以下の設定で組織図を挿入しなさい。
(1)「組織図(1)」シートに「組織図」を挿入しなさい。
①「組織図(1)」シートをアクティブにする

②図形描画ツール バーが表示されていないときは、[標準]ツール バー-[図形描画]ボタンをクリックして表示

③[図形描画]ツール バー-[図表または組織図を挿入します]ボタンをクリック→[図表ギャラリー]ダイアログ ボックス
④左上の[組織図]を選択し、[OK]をクリック
(2)挿入した組織図の上のレベルに「新宿本店」、下のレベルに「渋谷」、「品川」、「池袋」と入力しなさい。
①組織図の上のレベルのボックスをクリックし、「新宿本社」と入力して、Tabキーを押す

②同様に下のレベルのボックスに、「渋谷」、「品川」、「池袋」とそれぞれ入力

問14
「電化製品売上一覧表」に以下の設定をしなさい。
(1) 3行目をタイトル行に設定しなさい。 

①[ファイル]メニュー-[ページ設定]を選択→[ページ設定]ダイアログ ボックス
②[シート]タブをクリック
③[印刷タイトル]グループの[行タイトル]ボックスをクリックし、3行目をクリック
④[OK]をクリック
(2) ジャンプ機能を使い、アクティブ セルをセルG83へ移動しなさい。
①[編集]メニュー-[ジャンプ]を選択→[ジャンプ]ダイアログ ボックス
②[参照先]ボックスに「G83」と入力し、[OK]をクリック
問15
「電化製品売上一覧表」に以下の設定をしなさい。
(1)オートフィルタを設定し、「分類」が「家電」を抽出しなさい。
①リスト内の任意の位置をアクティブにし、[データ]メニュー-[フィルタ]-[オートフィルタ]を選択

②[分類]の▼をクリックし、[家電]を選択

(2)さらに、「金額」が「1000000」以上のデータを抽出しなさい。
①[金額]の▼をクリックし、[オプション]を選択→[オートフィルタ オプション]ダイアログ ボックス
②[抽出条件の指定]として、[金額]ボックスに「1000000」と入力

③右のボックスの▼をクリックし、[以上]を選択

④[OK]をクリック
問16
テンプレート「家計診断」を開き、保存しなさい。
(1)テンプレート「家計診断」を開き、年月「2002年5月」、月収「250000」と入力しなさい。
①[ファイル]メニュー-[新規作成]を選択

②[新しいブック]作業ウィンドウの[標準のテンプレート]をクリック→[テンプレート]ダイアログ ボックス
③[計算書]タブをクリック
④[家計診断]を選択し、[OK]をクリック
⑤[セキュリティの警告]ダイアログ ボックスが表示されたら[マクロを有効にする]をクリック
⑥[年月]の項目に「2002/5」と入力し、Enterキーを押す

⑦[月収]の項目に「250000」と入力し、Enterキーを押す

(2)既存のフォルダに「5月家計診断」という名前を付けて保存しなさい。
①[ファイル]メニュー-[名前を付けて保存]を選択→[名前を付けて保存]ダイアログ ボックス
②[ファイル名]ボックスに「5月家計診断」と入力し、[保存]をクリック
※ここで表示される[マイ ドキュメント]フォルダは、プレースバーの[マイ ドキュメント]をクリックして表示される[マイ ドキュメント]フォルダとは異なります。自動採点プログラムでは、表示されている[マイ ドキュメント]フォルダを「既定のフォルダ」としてそのまま使用してください。以降の問題も同様です。
問17
「ゴルフ用品売上表」に以下の設定をしなさい。
(1)セルA1の書式を「項目」という名前でスタイル登録しなさい。
①セルA1をアクティブにし、[書式]メニュー-[スタイル]を選択→[スタイル]ダイアログ ボックス
②[スタイル名]ボックスに、「項目」と入力し、[追加]をクリック
③[OK]をクリック
(2)セルA9とセルD13からE13にスタイル「項目」を適用しなさい。
①セルA9を選択

②Ctrlキーを押しながらD13からE13を範囲選択

③[書式]メニュー-[スタイル]を選択→[スタイル]ダイアログ ボックス
④[スタイル名]ボックスの▼をクリックし、[項目]を選択

⑤[OK]をクリック
問18
「ゴルフ用品売上表」に以下の設定をしなさい。
(1)E列とI列を非表示にしなさい。
①E列を選択し、Ctrlキーを押しながらI列を選択

②[書式]メニュー-[列]-[表示しない]を選択

 (2)セルB9に合計を求め、セルH9までコピーしなさい。
①セルB9をアクティブにする。
②[標準]ツール バー-[オートSUM]ボタンをクリック
③“=SUM(B4:B8)”と表示されていることを確認

④[標準]ツール バー-[オートSUM]ボタンをクリック
⑤セルB9でフィル ハンドルをポイントし、セルH9までドラッグ
問19
「ゴルフ用品売上表」に以下の設定をしなさい。
(1)セルA11にクリップアートを配置しなさい。「ゴルフ」で検索し、左上のクリップアートを選択すること。
①セルA11をアクティブにする

②[図形描画]ツール バーが表示されていないときは、[標準]ツール バー-[図形描画]ボタンをクリックして表示

③[図形描画]ツール バー-[クリップ アートの挿入]ボタンをクリック
④[オーガナイザにクリップを追加]ダイアログ ボックスが表示された場合は[後で実行]をクリック
⑤[クリップアートの挿入]作業ウィンドウの[検索文字列]ボックスに「ゴルフ」と入力し、[検索]ボタンをクリック
⑥左上のクリップアートをクリック
⑦[クリップアートの挿入]作業ウィンドウの[閉じる]ボタンをクリック
(2)Webページで保存しなさい。
①[ファイル]メニュー-[Webページとして保存]を選択→[名前を付けて保存]ダイアログ ボックス
②[ファイルの種類]ボックスに“Webページ”と表示されていることを確認し、[保存]をクリック
問20
住宅ローンの月額返済額を計算しなさい。
(1)セルC4にPMT関数を使い、マイナス表示にならないよう月額返済額を求めなさい。(「将来価値」「支払期日」は省略する)
①セルC4をアクティブにする

②「=」を入力し、数式バーの[関数]ボタンの▼ボタンをクリック
③[PMT]を選択→[関数の引数]ダイアログ ボックス
④[利率]ボックスに、セルC9をクリックして、「/12」と入力

⑤[期間]ボックスをクリックし、セルC10をクリックして、「*12」と入力

⑥[現在価値]ボックスをクリックし、「-」を入力してセルC8をクリック
⑦[OK]をクリック(将来価値と支払期日は省略する)
(2)セルC12に2行目の日付を利用して「作成日」を表示しなさい。
①セルC12をアクティブにする

②「=」を入力し、[関数]ボタンの▼ボタンをクリック
③[DATE]を選択→[関数の引数]ダイアログ ボックス
④[年]ボックスに、セルF2をクリックして表示

⑤[月]ボックスをクリックし、セルH2をクリック
⑥[日]ボックスをクリックし、セルJ2をクリックして、[OK]をクリック
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