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１．エクセルで集計 

①エクセルで、下図のように売上データを表にします。（店名や売上金額は、図と同じで

ある必要はありません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②Sum関数を使って、７行目および H列に、各行・列の合計が集計されるようにします。 

③売上金額がカンマ区切りとなるように、表示形式を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④作成した集計表を、お好みのデザイン・スタイルにします。 

 

 

 

 

 

 

 

※「テーブルとして書式設定」でお好みのスタイルにした後、「範囲に変換」すると、手早く見栄えのする

デザイン・スタイルが作れます。  

エクセルとの連携（１） 

エクセルで作成した表やグラフを、ワード文書中に貼り付けてみます。 

表やグラフは、集計作業はもちろん、デザインもエクセルのほうが優れています。「いい

とこ取り」をしてみましょう。 
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⑤集計表の A2～G6セルのデータを元に、下図のような折れ線グラフを作ります。（グラ

フの色など、細かいデザインは、お好みでかまいません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．ワードで文書作成 

①ワードで新規文書を作成。１の内容に合うように、次のような講評を入力します。 

 

②次ページの作品例を参考に、表題・見出し・本文のフォントなどを編集し、見栄えの

いい文書に仕上げます。 

（発展）「スタイル」設定機能が使えるかたは、なるべくその機能を利用してください。 

③１で作成した集計表をコピーし、ワード文書に「Microsoft Excel ワークシートオブジ

ェクト」として貼り付けます。 

④１で作成したグラフをコピーし、ワード文書に「Microsoft Excel グラフオブジェクト」

として貼り付けます。 

上半期売上実績 

 

講評 

相模原店は、低迷から脱却するめどが立っていません。すでに損益分岐点を下回ってお

り、このままだと下半期は赤字転落となります。 

八王子店は、競合店の出店により売上を落としました。ただし、５～６月におこなった

取扱商品を見直すなどの刷新は、効果を上げているもようです。 

立川店は、順調に推移しています。 

今年度オープンした府中店も、開店以来、順調に推移しています。 

 

実績データ 
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店名 4月 5月 6月 7月 8月 9月 合計

相模原店 806,707 848,280 681,724 696,568 670,196 586,475 4,289,950

八王子店 1,538,737 1,422,283 1,515,133 1,359,359 1,203,875 1,403,483 8,442,870

立川店 1,315,131 1,544,427 1,812,501 1,568,787 1,372,144 1,784,887 9,397,877

府中店 942,630 879,126 1,361,263 1,203,581 1,114,179 1,222,702 6,723,481

合計 4,603,205 4,694,116 5,370,621 4,828,295 4,360,394 4,997,547 28,854,178
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