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１．注文表の作成 

（１）「注文表」シートを作り、下図のようにデータを入力します。「会員名」は、適当で

かまいません。「疑似個人情報データ生成サービス」（要検索！）などを使って、名前デー

タを作ってしまいましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）A1～J1セルを結合し、フォントサイズを 24pt程度にして、タイトルらしくします。 

 

  

注文一覧からの集計 

エクセルの関数を使うと、一覧表からアッという間に、集計をまとめることができます。

とくに、SumIf関数はよく使われる、「集計の必須関数」です。 
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（３）表をデザインします。次のように「テーブルの

スタイル」を活用すると、カンタンに見栄えのする表

デザインが完成します。 

①表部分（A3～J40）を選択し、「テーブルとして書式

設定」から好みのデザインを選択 

②テーブルを「範囲に変換」。 

 

（４）「請求額」を計算するためには、「ビール」「ジュ

ース」などの単価が必要です。そこで、３行目の下に

１行挿入して、下図のように単価を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

２．集計表の作成 

（１）「集計」シートを

作成して、下図のよう

にデータを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「注文表」と同じように、タイトルや表デザイ

ンを完成させましょう。 
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３．請求額の計算 

（１）「委員会」を、ドロップダウンリストから選択

して入力できるようにしてみましょう。 

①「注文表」シートの C5～C40セルを選択して、「デ

ータの入力規則」ウィンドウを表示させます。 

②「入力値の種類」は「リスト」とし、「元の値」に

は「集計」シートの A13～A19セルを指定します。 

 

（２）すべての会員について、「委員会」データを入力してください。 

 

（３）ビール～かき氷の注文を、受け付けましょう。「注文表」の D5～I40に、適当なダ

ミーデータを入力してください。 

 

（４）「注文表」の J5セルに、「単価と数量の掛け算の合計」が計算されるような関数を、

入力します。SumProduct関数を使います。 

     =SumProduct ($D$4:$I$4,D5:I5)  

※単価部分（D4～I4セル）が絶対参照になっていることに注意。この関数を、ほかのセル

にコピーしたときに、指定範囲が崩れません。 

 

（５）J5セルの関数を、J6～J40セルにコピーします。ちゃんと請求額が計算されている

か、２～３ヶ所確認してみてください。 

請求額は、ケタ数が多くなって見にくいので、表示形式をカンマ区切りにしてください。 

 

（６）「注文表」の「合計」行（41

行目）に、Sum関数を使って、

合計を計算させます。 
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４．集計表の完成 

「集計表」に移動し、SumIf関数を使って、注文を集計します。 

（１）B3セルに、「1丁目の、ビール注文数」が集計されるように、関数を入力します。 

      =SumIf( 検索範囲, 条件, 合計範囲)  

という書式です。そこで、B3セルは「=SumIf(注文表!$A:$A,$A3,注文表!D:D)」となりま

す。 

※「A列全体」の範囲を示すには、「A5：A40」などとせず、「A：A」とすれば OK。 

※検索範囲が、絶対参照になっていることに注意。 

※条件は、列のみ絶対参照となっていて、行は相対参照になっています。 

 

（２）B3セルの関数を、B3～G5セルにコピーします。ちゃんと集計されているか、２～

３ヶ所確認してみてください。 

 

（３）「合計」行（６行目）に、Sum関数を使って合計を入力します。 

 

（４）同様にして、「委員会別 集計表」も、完成させてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）「注文表」「丁目別 集計表」「委員会別 集計表」それぞれの合計は、一致していま

すか？ 確認してみましょう。 

 


