
 

 

はじめよう 

Excel2013 基礎１ 問題集 
 

 

 



 

 

1. 一週間のお小遣い帳 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 フォント：HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 赤色の枠のセルは数式を入力しましょう。 

 

② ＵＳＢメモリに「一週間のお小遣い帳」という名前で保存しましょう。 

③ 印刷しましょう。 

 

 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第１章 

=SUM(D6:D9) 

=SUM(D15:J15) 



（完成図 一週間のお小遣い帳）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント 一週間のお小遣い帳）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「24」 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」

「貯金 irasutoya」 

「貯金 irasutoya」 



 

 

2. 秋の大バーゲンセール 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 フォント：HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 赤色の枠のセルは数式を入力しましょう。 

② ＵＳＢメモリに「秋の大バーゲンセール」という名前で保存しましょう。 

 

③ 印刷しましょう。  

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第１章 

=D22*(1-E22) 



（完成図 秋の大バーゲンセール）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント 秋の大バーゲンセール）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「40」 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」

割引後の価格は 

定価ｘ（１－割引率） 

で計算します。 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「0% "OFF"」 

「セールで買い物 irasutoya」 

フォントサイズ「20」 

「銀杏 irasutoya」 



 

 

3. 領収書 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 フォント：HG 明朝 B 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 １枚目の領収書の金額が２枚目、3 枚目に反映されるように数式を入力しましょ

う。 

② 1 枚目の領収書の金額を「123450」に変えて他の領収書の金額も変わることを確認し

ましょう。 

③ ＵＳＢメモリに「領収書」という名前で保存しましょう。 

④ 印刷しましょう。 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第１章 

ここで作成した「領収書」は後で使用

するので必ず保存しましょう。 

=C6 

=C6 



（完成図 領収書）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント 領収書）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「24」 

フォントサイズ「24」 

表示形式「その他」 

種類「全角桁区切り」 

を設定後 

表示形式「ユーザー定義」の

種類で「\」と「.-」を追加

します。 

表示形式「その他」 

種類「大字」 

を設定後 

表示形式「ユーザー定義」の

種類で「金」と「円也」を追

加します。 

表示形式「その他」 

種類「漢数字」 

を設定後 

表示形式「ユーザー定義」の

種類で「金」と「円也」を追

加します。 

フォントサイズ「24」 



 

 

4. まるこ商事見積書 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 フォント：HG 明朝 B 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 

② ＵＳＢメモリに「まるこ商事見積書」という名前で保存しましょう。 

 

③ 印刷しましょう。 

 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第１章 

=G24 



（完成図 まるこ商事見積書）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント まるこ商事見積書）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「28」 

フォントサイズ「20」 

金額の欄には数式を入力し

ましょう。 

フォントサイズ「28」 

表示形式「その他」 

種類「全角桁区切り」 

を設定後 

表示形式「ユーザー定義」の

種類で「金」と「円也」を追

加します。 

「8%」と入力後、 

表示形式「ユーザー定義」の 

種類を「"消費税"(0%)」に変

更します。 



 

 

5. にこにこ堂請求書（１） 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 

② ＵＳＢメモリに「にこにこ堂請求書」という名前で保存しましょう。 

 

③ 印刷しましょう。 

 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第１章 

=-F22*G23 

=SUM(F22:F23) 



（完成図 にこにこ堂請求書）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント にこにこ堂請求書）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「28」 

フォントサイズ「11」 

フォントサイズ「24」 

「招き猫 イラストレイン」 

「円 irasutoya」 

小数第 2 位まで表示 



 

 

1. ワンちゃん服通販 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：16 

 フォント：HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

② 利率を 10％に変えて合計が変わることを確認しましょう。 

③ ＵＳＢメモリに「ワンちゃん服通販」という名前で保存しましょう。 

④ 印刷しましょう。 

 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第２章 

=C24*$E$31 

=C24+D24 



（完成図 ワンちゃん服通販）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント ワンちゃん服通販）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「子供服 irasutoya」 

「ポメラニアン irasutoya」 

フォントサイズ「54」 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」

フォントサイズ「18」 

フォント「HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO」 

フォントサイズ「24」 

フォント「HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO」 

フォントサイズ「14」 

フォント「HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO」 

手数料は「金額ｘ利率」で計

算します。コピーできるよう

に利率を参照する式は絶対

参照にしましょう。 



 

 

2. 百ます計算 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：20 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 

② ＵＳＢメモリに「百ます計算」という名前で保存しましょう。 

 

③ 印刷しましょう。 

 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第２章 

=$B14*C$13 

=$F26-G$25 



（完成図 百ます計算）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント 百ます計算）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」 

フォントサイズ「54」 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」

「会議 irasutoya」 

左の列の数字ｘ上の行の数

字 を計算する数式を絶対

参照（複合参照）を使って入

力しましょう。 

左の列の数字―上の行の数

字 を計算する数式を絶対

参照（複合参照）を使って入

力しましょう。 



 

 

3. バナナシェイク 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 フォント：HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 

② ＵＳＢメモリに「バナナシェイク」という名前で保存しましょう。 

 

③ 印刷しましょう。 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第２章 

=$D11/$D$10*E$10 



（完成図 バナナシェイク）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント バナナシェイク）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「24」 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」

フォントサイズ「54」 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」

「バナナ irasutoya」 

「砂糖 irasutoya」 

「牛乳 irasutoya」 

「氷 irasutoya」 「ミキサー irasutoya」 

「サル irasutoya」 

3 人分のバナナの本数÷3×4

を計算する数式を入力しま

す。数式はコピーできるよう

に絶対参照を使いましょう。



 

 

4. 秋鮭ときのこの粕汁 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 

② ＵＳＢメモリに「秋鮭ときのこの粕汁」という名前で保存しましょう。 

 

③ 印刷しましょう。 

 

 

参考 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第２章 

=$D20/$D$19*E$19 



（完成図 秋鮭ときのこの粕汁）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント 秋鮭ときのこの粕汁）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「44」 

きのこ irasutoya」 

５杯分の生鮭÷５×８ 

を計算する数式を入力しま

す。数式はコピーできるよう

に絶対参照を使いましょう。

「鍋 イラストレイン」 

フォントサイズ「16」 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」

フォントサイズ「18」 



 

 

5. 簡単ねぎソース 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：16 

 フォント：HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 

② ＵＳＢメモリに「簡単ねぎソース」という名前で保存しましょう。 

 

③ 印刷しましょう。 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第２章 

=$C28/$C$27*D$27 



（完成図 簡単ねぎソース）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント 簡単ねぎソース）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「計り イラストレイン」 

「ねぎ irasutoya」 

フォントサイズ「54」 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」

フォントサイズ「24」 

フォント「HG 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体」

２人分の長ネギ／２ｘ５ 

を計算する数式を入力しま

す。数式はコピーできるよう

に絶対参照を使いましょう。 



 

 

1. バツ当番（１） 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：16 

 フォント：HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

② シート見出しを「校長先生」に変更しましょう。 

③ シート「校長先生」を右にコピーしシート名を「担任の先生」に変更しましょう。 

 

 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第３章 

バツ当番（２）に続く 



（完成図 バツ当番）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント バツ当番）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「26」 



 

 

2. バツ当番（２） 

① シート「担任の先生」を図のように変更しましょう。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② シート「担任の先生」を右にコピーしシート名を「生徒控え」に変更しましょう。 

 

③ シート「生徒控え」を図のように変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第３章 

「校長先生」を「担任の先生」

に変更します。 

「校長先生」の日付を参照す

る式を入力します。 

（例 =校長先生!G11） 

「担任の先生へ」を「生徒の

控え」に変更します。 



④ シート「校長先生」から「生徒控え」のシート見出しの色を変更しましょう。 

 

 

 

 

 

⑤ シート「校長先生」から「生徒控え」作業グループにしましょう。 

 

⑥ セルの塗りつぶしの色を変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ シート「校長先生」から「生徒控え」全てセルの塗りつぶしの色が変わっているこ

とを確認しましょう。 

 

⑧ 作業グループを解除しましょう。 

 

⑨ ＵＳＢメモリに「バツ当番」という名前で保存しましょう。 

 

 



 

 

3. シートのコピー（１） 

① 第 3章で作成した「見積請求書」を開きましょう。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② シート「請求書」を右にコピーし、シート名を「納品書」に変えましょう。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第３章 



③ シート「納品書」を図のように変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ シート見出しの色を図のように変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. シートのコピー（２） 

① 第 1章の演習問題で作成した「領収書」を開きましょう。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 開いた「領収書」を「見積請求書」のシート「納品書」の右側にコピーし、シート

見出しを「領収書」に変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヒント 

「領収書」のシート「Sheet1」で右クリ

ックし、「移動またはコピー」をクリッ

クします。 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第３章 



③ 請求書の宛名と税込合計の金額が領収書に表示されるように数式を入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 「見積請求書」を上書き保存し、閉じましょう。 

 

⑤ 「領収書」を保存せずに閉じましょう。 

 

 

=請求書!B3 

=請求書!E19 

=C4 



 

 

5. 百ます計算（２） 

① 第２章の演習問題で作成した「百ます計算」を開きましょう。 

② シート見出しを「解答」に変更しましょう。 

③ シート「解答」を右にコピーしシート見出しを「問題用紙」に変更しましょう。 

④ テキストボックスを使い名前欄を作りましょう 

⑤ 「かけざん編」「ひきざん編」の枠内の数字を消しましょう 

⑥ 「かけざん編」「ひきざん編」の縦横の数字が解答と同じになるように数式を入力し

ましょう。 

 

⑦ ＵＳＢメモリに「百ます計算」という名前で上書き保存しましょう。 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第３章 



（完成図 百ます計算）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント 百ます計算）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストボックス 

=解答!C13 



 

 

1. スケジュール帳 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 フォント：HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 

② ＵＳＢメモリに「スケジュール帳」という名前で保存しましょう。 

 

③ 印刷しましょう。 

 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第４章 

=DATE(B1,B2,1) 

=B5 

=E5+1 

=B20+1 

=IF(MONTH(E16+1)=$B$2,E16+1,"") 

=B5+1 

=IF(MONTH(E16+2)=$B$2,E16+2,"") 

=IF(MONTH(E16+3)=$B$2,E16+3,"") 



（完成図 スケジュール帳）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント スケジュール帳）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「54」 

フォント「HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO」

表示形式「ユーザー定義」 

種類「d」 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「aaa」 

次の月の日付は表示しない

ようにしましょう。 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「G/標準"年"」 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「G/標準"月"」 



 

 

2. 従業員名簿 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 

② ＵＳＢメモリに「従業員名簿」という名前で保存しましょう。 

 

③ 印刷しましょう。 

 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第４章 

=IF(D4="","",DATEDIF(D4,$E$1,"Y")) 

=IF(E4="","",DATEDIF(E4,$E$1,"Y")) 

=IF(E4="","",DATEDIF(E4,$E$1,"YM")) 

開始日から終了日までの 1

年に満たない月数は 

DATEDIF( 開 始 日 、 終 了

日,”YM”) 



（完成図 従業員名簿）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント 従業員名簿）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

平成 25年 4月 1日での年齢 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「G/標準"才"」 

平成 25 年 4 月 1 日での勤続

年数 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「G/標準"年"」 

平成 25 年 4 月 1 日での 1 年

に満たない勤続月数 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「G/標準"ヵ月"」 



 

 

3. 成績判定 

① 図のような表を作成しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 5 教科の合計と平均を求める数式を全ての行に入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ IF 関数を使って名前の欄が空白の時は合計の「0」が表示されないようにしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第４章 

参考 「H3」 

=IF(B3="","",SUM(C3:G3)) 

赤字の部分を追加します。 

参考 「#DIV/0!」 

数値を0で割ろうとした時に出る

エラー 



④ IF 関数を使って合計の欄が空白の時は平均のエラーが表示されないようにしましょ

う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ IF 関数を使って合計が 450 以上で「天才！」、300 以上で「秀才」と表示されるよう

にしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 「I3」 

=IF(H3="","",AVERAGE(C3:G3)) 

赤字の部分を追加します。 

参考 「J3」 

= IF(H3>=450,"天才！",IF(H3>=300,"秀才","")) 

論理式「H3>=450」が真の場合は「天才！」を表示し、偽の場合

はさらに IF(H3>=300,"秀才","")を実行します。 



⑥ IF 関数を使って名前の欄が空白の場合は判定欄も空白にしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ ＵＳＢメモリに「成績判定」という名前で保存しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 「J3」 

=IF(B3="","",IF(H3>=450,"天才！",IF(H3>=300,"秀才",""))) 

赤字の部分を追加します。 



 

 

4. お手伝いの記録 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 ゼロの値が表示されないように Excel のオプションを変更しましょう。 

② ＵＳＢメモリに「お手伝いの記録」という名前で保存しましょう。 

③ 印刷しましょう。 

 

 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第４章 



（完成図 お手伝いの記録）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント お手伝いの記録）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォントサイズ「32」 

=DATE(B2,B3,1) 表 示 形 式

「ユーザー定義」 

種類「d」 

=C4 

式「ユーザー定義」 

種類「aaa」 

=C4+1 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「G/標準"年"」 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「G/標準"月"」 

例 =SUM(C6:L6,C15:L15,C24:M24) 

 

「Ctrl」キーを押しながら「C6」～「L6」、

「C15」～「L15」、「C24」～「M24」

をドラッグします 

=IF(MONTH($J$22+1)=$B$3,$J$22+1,"") 

=IF(MONTH($J$22+2)=$B$3,$J$22+2,"") 

=IF(MONTH($J$22+3)=$B$3,$J$22+3,"") 

上の表に名前を入れたら下

の表にも名前が表示される

ようにしましょう。 



 

 

5. にこにこ堂請求書（２） 

① 中間試験 第１章で作成した「にこにこ堂請求書」を開きましょう。 

② 赤枠で指示しているところを変更しましょう。 

③ 小計が 50,000 円未満になるように数量を変更し、送料が 600 になることを確認しま

しょう。 

④ 日付を変更し、お振り込み期限が変更した日付の翌月の末日になることを確認しま

しょう。 

⑤ ＵＳＢメモリに「にこにこ堂請求書」という名前で上書き保存しましょう。 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 演習問題 第４章 

=IF(F22>=50000,"送料無料",600) 

=DATE(YEAR(F4),MONTH(F4)+2,1)-1 



（完成図 にこにこ堂請求書）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント にこにこ堂請求書）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
お振り込み期限として請求

書の日付の翌月の末日の日

付を数式で表示しましょう。

（翌々月の 1 日の日付から 1

日引けばいいですね。） 

小計に下に１行追加し送料

の欄を作成します。 

送料は小計の金額が 50,000

円以上の時は「送料無料」と

表示し、それ以外の時は 600

と表示します。 



 

 

1. 簡単家計簿（１） 

① 完成図を見て作成しましょう。 

 フォントサイズ：12 

 余白：上：0.6 下：0.6 左：0.6 右：0.6 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

② 1 行目から 3 行目を固定しましょう。 

③ シート見出しを「１月」に変更しましょう。 

④ シート「１月」を右にコピーしシート名を「２月」に変更しましょう。 

 

参考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 

=SUM(F4:K4) 

=E4-L4 

=M4+E5-L5 

=E35-L35 



（完成図 簡単家計簿）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（ヒント 簡単家計簿）Ａ４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セルの結合 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「G/標準"年"」 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「G/標準"月"」 



 

 

2. 簡単家計簿（２） 

① シート「２月」を図のように変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② シート「２月」を右にコピーしシート名を「3 月」に変更しましょう。 

 

③ シート「３月」を図のように変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 

「2」を入力します。 

1 月の残高を参照する式を入

力します。 

（例 ='1月'!M35） 

データを削除します 

データを削除します 

「３」を入力します。 

２月の残高を参照する式を

入力します。 

（例 ='２月'!M35） 



④ シート「３月」をもとに「4月」から「１２月」をコピーして作りましょう。 

 

 

 

 

⑤ シート「4月」から「１２月」の月の値をそれぞれの月に変更しましょう。 

 

⑥ シート「4月」から「１２月」の前月繰越を前の月の残高を参照する式に変更しまし

ょう。 

 

⑦ シート「1月」から「12 月」のシート見出しの色を変更しましょう。 

 

 

 

 

 

⑧ シート「1月」から「12 月」を作業グループにしましょう。 

 

⑨ 出金の項目の「消耗」を「日用品」に変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ シート「1月」から「12 月」全て「日用品」に変わっていることを確認しましょう。 

 



 

 

3. 簡単家計簿（３） 

① シート「1 月」から「12 月」が作業グループになっていることを確認し、今月の 1

日の日付を表示する数式を DATE 関数を使い入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② セル「B4」を参照する数式を入力し、表示形式を変更し曜日で表示しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ セル「B5」に 2日目の日付を計算する数式を入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 

=DATE(B1,D1,1) 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「d」 

=B4 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「aaa」 

=B4+1 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「d」 



④ セル「B5」を参照する数式を入力し、表示形式を変更し曜日で表示しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ セル「B5」と「C5」をコピーし、セル「B6」～「C34」に罫線なしを貼り付けまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

罫線なしを貼り付ける 

=B5 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「aaa」 



 

 

4. 簡単家計簿（４） 

① 日付が次の月に変わった場合は表示しないようにIF関数を使って数式を変更しまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② シート「２月」を表示し日付と曜日が変更されているか確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 

=IF(MONTH($B$31+1)=$D$1,$B$31+1,"") 

=IF(MONTH($B$31+2)=$D$1,$B$31+2,"") 

=IF(MONTH($B$31+3)=$D$1,$B$31+3,"") 



③ シート「1月」から「12 月」の作業グループを解除しましょう。 

 

④ シート「3 月」から「12 月」のそれぞれの月を変更し、日付と曜日が変わることを

確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. 簡単家計簿（５） 

① シート「12 月」の右側に「出金の集計」というシートを作り図のように入力しまし

ょう。 

 セル「B1」にシート「1月」のセル「B1」が表示されるように数式を入力します。 

 セル「C3」～「H3」にシート「1月」のセル「F3」～「K3」が表示

されるように数式を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 

='1月'!$B$1 

='1月'!K3 

数式の入力は「リンク貼り付

け」を使いましょう。 

='1月'!F3 



② セル「C4」～「I15」に｢1 月｣から「12 月」の各シートの合計の数字が表示されるよ

うに1月から12月まで一月ずつ数式を「リンク貼り付け」を使って入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 各項目の合計と構成比を表示しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

='1月'!F35 

='１２月'!F35 

=C16/$I$16 



④ 構成比をもとに円グラフを作成しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ＵＳＢメモリに「簡単家計簿」という名前で上書き保存しましょう。 

 

 

 



 

 

6. 簡単見積請求書（１） 

① 図のような表を作成し、シート見出しの名前を「入力画面」に変更しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 



② セル「C7」にセル「C6」のランクに応じた割引率を表示しましょう。 

 ランク「上」⇒割引率「50％」 

ランク「中」⇒割引率「30％」 

それ以外⇒割引率「10％」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ セル「G10」～「G14」にセル「C7」の割引率に応じた売値を表示しましょう。 

 売値＝定価 ×（１－ 割引率）で計算します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=IF(C6="上",50%,IF(C6="中",30%,10%)) 

=F10*(1-$C$7) 



 

 

7. 簡単見積請求書（２） 

① 「Sheet2」に図のような表を作成し、シート見出しの名前を「見積書」に変更しま

しょう。 

 フォントサイズ：14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 



② 赤枠の部分にシート「入力画面」のデータが表示されるように数式を入力しましょ

う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ セル「B7」とセル「H9」の表示形式を変更し、セル「G13」～「G17」の金額を計

算する数式を入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=入力画面!H14 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「@" 様"」 

表示形式「ユーザー定義」 

種類「"電話："@」 



④ 小計から総額の各金額を求め、見積有効期限に発行日から 20 日後の日付を表示しま

しょう。また、Excel のオプションでゼロ値のセルのゼロを表示しないようにしま

しょう。 

 送料は小計の金額が 50000 以上の時は“------”を表示し、それ以外は 600 を表

示しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=IF(G18>=50000,"------",600) 

=I2+20 



 

 

8. 簡単見積請求書（３） 

① シート「見積書」を右にコピーし、シート見出しの名前を「請求書」に変更しまし

ょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 



② 赤枠の部分を変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 発行日にシート「入力画面」の請求書の日付データが表示されるようにし、お支払

い期限に発行日の翌月の末日が表示されるようにしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=DATE(YEAR(I2),MONTH(I2)+2,1)-1 

=入力画面!C18 



 

 

9. 簡単見積請求書（４） 

① シート「Sheet3」の名前を「書類送付案内」に変更し、図のように入力しましょう。 

 フォントサイズ：14 

 列幅と行の高さは 1 ページに収まるように調整しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 



② 赤枠の部分にシート「入力画面」のデータが表示されるように数式を入力しましょ

う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ セル「I2」に今日の日付を関数を使って表示しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=TODAY() 

表示される日

付は異なりま

す。 



④ セル「B3」と「H6」の表示形式を変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

10. 簡単見積請求書（５） 

① 新しいシートを挿入し、シート見出しの名前を「封筒印刷」に変更し、図のように

図形を挿入しましょう。 

 シート全体のフォントサイズ：14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 赤枠の部分にシート「入力画面」のデータが表示されるように数式を入力しましょ

う。 

 名前には「様」がつくように表示形式を変更しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｅｘｃｅｌ２０１３ 基礎１ 総合問題 

「杉 イラストレイン」 



③ 赤枠の部分にシート「入力画面」のデータが表示されるように数式を入力しましょ

う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ ページレイアウトでサイズと余白を変更し、印刷プレビューで確認しましょう。 

 サイズ：長形 3号 

 余白：狭い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 印刷プレビューを閉じ、ＵＳＢメモリに「簡単見積請求書」という名前で保存しま

しょう。 


