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１．ワードで、下図のようなアンケートを作成してください。（図は、お好みのものでか

まいません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

アンケートの集計（２） 

アンケートの結果をエクセルで集計し、ワードでレポートを作成します。レポートの中

に、アンケート結果を円グラフで入れていきます。効率よく作業する方法を考えながら、

作成してみましょう。 
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※タブ設定 

選択肢①、②、…の間を空白で調整する人がいますが、好ましくありません。将来、レイ

アウト調整をしたくなったときに、調整がとてもむずかしくなってしまいます。選択肢の

間は、タブ１つで区切るようにしましょう。 

最初は、選択肢の間が、狭すぎたり広すぎたりします。そこで、タブ位置を調整します。

今回は、４つの選択肢で横幅いっぱいになる程度の配置にします。 

 

 

 

 

(1)横幅全体の文字数を、チェックします。サンプル

（Excel106sample1.docx）では、「ページ設定」ダイアログ

ボックスを確認すると、11pt文字が 38文字になっていま

す。 

 

 

(2)タブを設定したい範囲を選択して（今回は文書全体で

OK）、「ホーム」または「ページレイアウト」タブにある、

「段落」グループのダイアログボックスランチャーをクリッ

ク。 

 

(3)「タブ設定」ボタンをクリックして、「タブと

リーダー」ダイアログボックスを表示します。 

 

(4)「すべてクリア」で、いったん、設定されてい

るタブをすべて消去します。 

 

(5)およそ 9字ごとに設定すればいいので、タブ位

置欄に「9字」と入力して「設定」、「18字」と入

力して「設定」、「27字」と入力して「設定」。最

後に「OK」。 

 

バランスよく、配置されましたか？ 

 

 

 

 

  

余白ありすぎ！ 
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２．エクセルで、集まったアンケートを集計します。 

(1)シート名を「集計」とし、まず下図のように、設問をまとめてください。（円グラフ

に、設問の項目名が入るようにするためです。） 

 

 

 

 

 

 

(2)(1)の下に、アンケート結果を 30件ほど入力します。（練習なので、回答番号は適当で

かまいません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3)「集計」シートを作業のために編集したいので、シートをコ

ピーして「作業」と名前を付けてください。 

 

(4)「作業」シートで、Ｑ１～Ｑ７の右側に、それぞれ１列挿入

します。 

 

(5)C3セルに、アンケートでの回答数が入るように、次の関数

を入力しましょう。（「B100」は「100行目まで参照範囲とする

という意味。充分大きい数字であれば、いくつでも OK。」 

「 =CountIf(B$12:B$100,$A3) 」 

※なぜ部分的に絶対参照記号「$」がついているのか、考えてみましょう。 

 

(6)C3セルをコピー→すべての項目の右側セルを選択して貼り付けます。 

 

回答数の集計が、できましたか？ 
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３．Ｑ１～Ｑ７のアンケート結果を、円グラフにします。 

(1)新規シートを追加し、シート名を「グラフ」としてください。 

 

(2)右図のように、各列の幅を広めに設

定します。 

 

(3) 「作業」シートに移動し、B3～C6

セルを選択→円グラフを挿入します。 

 

 

 

 

 

(4)「デザイン」タブまたは「書式」タ

ブを使って、グラフのデザインを右下

図のように「グラフタイトルや凡例な

し、データラベルはグラフ上に表示」

としてください。 

 

(5)グラフエリアの塗りつぶしや枠線は、「なし」にします。 

 

 

 

(6)グラフを切り取り、「グラフ」シートに貼り付けま

す。B列の幅に収まるように配置しましょう。 

 

 

 

(7)(6)のグラフをコピー→貼り付け。

貼り付けたグラフを選択→「デザイ

ン」タブの「データの選択」をクリッ

クして、データ範囲を「作業」シート

の D3～E4セル（Ｑ２の回答）に設

定します。 

 

 

(8)同様にして、Ｑ３～Ｑ７の円グラ

フも、作成しましょう 
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４．ワードで、下図のようにレポートを作成します。 

グラフは、３で作成したグラフを貼り付けます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※グラフの配色パターンを変更したいときは、「デザ

イン」タブ→「配色」で、好みのものを選びます。 

選択肢の中に好みの配色がなければ、「色のカスタマ

イズ」で、「アクセント 1」～「アクセント 6」の色

を指定しましょう。 

 

※たとえば、こんな感じ。 

 

 

 

 

 

 

 

２段組に設定します。 


