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「エクセル 2013 演習講座」リリースについて 

平成 26年 10月 24日 
日本パソコン普及協会 

この度、以下の講座をリリースいたします。以下の要綱をご理解いただき、適切に受講生にご指導 

ください。 

【リリース教材について】 

今回は以下の教材をリリースいたします。 

・「エクセル 2013 演習講座」 全 10 回（1 課題 2 時間×３種類、1課題 4 時間×1種類） 

 ＜リリーススケジュール＞ 

DVD 教材発送：10 月２7日～教室への順次発送 

テキスト販売：「64_エクセル 2013演習講座（\1,250）」を物品発注に発注可 

       （教室へのご提供価格：\400） 

＜概要＞ 

エクセル 2013コースを受講されている方が、コースで習ったスキルを実践的に活用するため

に、コースの途中でこの演習講座を受講していただきます。この演習講座では課題に挑戦して

いただき、最終的には自分一人の力で課題を作り上げていただけることを目標として受講して

いただいてください。 

また、演習講座ではまずビデオのガイドに沿って操作を進めていただき、ビデオ終了後、テキ

ストを参考にできるだけ自分の力でビデオと同様の操作を最初から行っていただきます。 

2 時間連続受講の場合は、1 時間目でビデオのガイドに沿って操作を行ってから 2 時間目に自

分だけの力で操作を行っていただいても良いでしょう。 

＜特徴＞ 

    ・エクセルコースの途中でこの演習講座を挟み込んで受講していただきます。 

    ・2時間で 1つまたは 4時間で 1つの課題を作成していただく内容ですので、特に 10時間分

連続で受講する必要はなく、1課題ごとにばらして受講していただいて結構です。 

    ・タイトルごとの順序は特に設けていませんが、履修したスキルに合わせてご案内下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

講座詳細　
エクセル2013演習講座

巻数 タイトル 中タイトル 備　考

1
成績記録表を作ろう①
【37分20秒】

【2分36秒】　エクセルを開こう
【5分03秒】　表示を拡大しよう
【6分41秒】　セルに項目名を入力しよう
【11分55秒】　オートフィルで日付を入力しよう
【14分33秒】　数値データを入力しよう
【19分08秒】　簡単に平均を計算しよう
【21分36秒】　得点の増減を計算しよう

【27分56秒】　成長率を計算しよう
【31分25秒】　パーセント表示に設定しよう
【33分29秒】　ファイルを保存しよう

2
成績記録表を作ろう②
【41分00秒】

【2分01秒】　ファイルを開こう
【5分23秒】　表示を拡大しよう
【6分56秒】　列幅を調整しよう
【9分05秒】　文字を中央に揃えよう

【12分56秒】　最大値を表示させよう
【19分22秒】　最小値を表示させよう
【21分27秒】　罫線を設定しよう
【25分12秒】　塗りつぶしの色を設定しよう
【28分54秒】　離れたセルを同時に選択しよう
【31分24秒】　行を挿入しよう
【33分54秒】　文字の書式を設定しよう
【36分41秒】　ファイルを保存しよう

【使用素材】
　・エクセル演習１素材
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3
人口を分析したグラフを作ろう①

【44分31秒】

【2分39秒】　ファイルを開こう

【6分27秒】　総人口の行を挿入しよう

【10分36秒】　オートサムで合計を出そう

【15分39秒】　桁区切りスタイルを設定しよう

【16分59秒】　総人口のグラフを挿入しよう

【19分33秒】　総人口のグラフを編集しよう

【30分38秒】　男女別のグラフを挿入しよう

【34分00秒】　男女別のグラフを編集しよう

【41分34秒】　ファイルを保存しよう

【使用素材】

　・エクセル演習２－１素材

4
人口を分析したグラフを作ろう②

【44分02秒】

【2分00秒】　ファイルを開こう

【6分05秒】　グラフを同時に移動しよう

【8分48秒】　データを入力しよう

【9分29秒】　（花畑）4分　（13分29秒まで）

【14分25秒】　書式の設定をしよう

【21分53秒】　男女別の円グラフを挿入しよう

【25分21秒】　グラフ（男女別）を編集しよう

【33分43秒】　年齢別の円グラフを挿入しよう

【36分37秒】　グラフ（年齢別）を編集しよう

【40分38秒】　ファイルを保存しよう

【使用素材】

　・エクセル演習２－２素材

【お花畑】

　・9分29秒～13分29秒 [4分間]

5
会員名簿を作ろう①

【48分29秒】

【2分54秒】  ファイルを開こう

【7分06秒】  データをコピー・貼り付けしよう

【10分39秒】  シートを削除しよう
【13分15秒】  シートの名前を変更しよう

【15分12秒】  表示形式（文字列）を設定しよう

【21分34秒】  表示形式（郵便番号）を設定しよう

【24分14秒】  表示形式（日付）を設定しよう

【27分33秒】  ふりがなを表示・編集しよう

【31分53秒】  列を挿入しよう

【33分57秒】  フラッシュフィルを使おう

【38分16秒】  データを並べ替えよう

【44分46秒】  ファイルを保存しよう

【使用素材】

　・エクセル演習３－１素材

6
会員名簿を作ろう②

【46分33秒】

【2分13秒】　ファイルを開こう

【4分35秒】　ウィンドウ枠の固定をしよう

【10分22秒】　テーブルに変換しよう

【13分30秒】　テーブルスタイルを変更しよう
【14分49秒】　データを集計しよう

【17分31秒】　条件付き書式を設定しよう

【24分14秒】　テーブルに列を追加しよう

【26分27秒】　入力規則（リスト）を設定しよう

【32分35秒】　データのさまざまな抽出

【39分35秒】　スライサーを設定しよう

【43分02秒】　名前を付けて保存しよう

【使用素材】

　・エクセル演習３－２素材

7
納品明細書を作ろう①

【46分15秒】

【2分33秒】　エクセルを開こう

【3分19秒】　名前を付けて保存しよう

【7分20秒】　別のブックからコピーしようー

【15分16秒】　レイアウトを設定しよう
【22分27秒】　セル内の文字を改行しよう

【26分54秒】　オートフィルで書式のみコピー

【29分49秒】　「セルを結合して中央揃え」にしよう

【37分12秒】　セルを「横方向に結合」しよう

【41分12秒】　セルの塗りつぶしと文字色の設定

【44分19秒】　上書き保存をしよう

【使用素材】

　・エクセル演習４素材

【お花畑】
　・31分27秒～34分27秒 [3分間]

　・38分02秒～40分02秒 [2分間]

8
納品明細書を作ろう②

【39分59秒】

【2分31秒】　ファイルを開こう

【5分21秒】　一度に罫線を設定しよう

【8分18秒】　別のブックからシートをコピーしよう

【15分39秒】　VLOOKUP関数で住所を抽出しよう

【21分52秒】　関数をコピーして氏名を抽出しよう

【28分49秒】　今日の日付を挿入しよう

【31分32秒】　様々な罫線を設定しよう

【36分21秒】　名前を付けて保存しよう

【使用素材】

　・エクセル演習４－２素材

9
納品明細書を作ろう③

【46分54秒】

【1分50秒】　ファイルを開こう

【8分14秒】　金額を計算しよう

【13分33秒】　金額にIF関数を設定しよう

【23分10秒】　計算式をコピーしよう

【26分41秒】　商品名にIF関数を設定しよう
【30分31秒】　IF関数にVLOOKUP関数を設定しよう

【38分29秒】　絶対参照の設定をしよう

【43分50秒】　名前を付けて保存しよう

【使用素材】

　・エクセル演習４－３素材

10
納品明細書を作ろう④

【46分33秒】

【1分55秒】　ファイルを開こう

【4分32秒】　IF関数とVLOOKUP関数の設定

【17分02秒】　絶対参照を設定しよう

【20分31秒】　関数をコピーしよう

【28分41秒】　COUNTIF関数を設定しよう

【34分06秒】　SUMIF関数を設定しよう

【39分35秒】　IF関数を設定しよう

【43分50秒】　名前を付けて保存しよう

【使用素材】

　・エクセル演習４－４素材
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＜受講要件＞ 

エクセル 2013コース受講中の受講生 

※課題の内容に合わせてコース中に 1課題ずつわけて受講していただいて結構です。 

＜素材の準備について＞ 

    本資料と同時にアップしています準備素材（excel2013_ensyu_sozai.zip）を Windows8 

パソコンのデスクトップに保存し、Zipファイル解凍してください。 

    解凍ができたら下記の実行ファイルを順番に実行し、ウィザードに従って操作を行って素材を

準備してください。 

      ・エクセル 2013 演習講座 ドキュメント素材：excel2013_ensyu_documents.exe 

＜受講にあたっての注意点＞ 

◆ エクセル 2013演習講座 全体 

    ・演習講座内でご紹介しているスキル内容は、できるだけ授業でご紹介している内容に準拠し

て進めていますが、課題を受けるタイミングによってはまだ習っていない操作も含まれる場

合があります。ただ、その場合でも映像授業の中で詳しく解説をしながら進めていますので、

予習として映像の説明を聞きながら操作をしていただくようにお話ください。 

    ・この演習講座は映像授業の後に必ずご自身で 1 から操作をしていただいてください。また、

1 度だけではなく、最終的にはテキストなどのガイドを見ずに、ご自分一人の力で課題を作

成することができるように、繰り返し同じ課題を作成していただきましょう。 

    ・講座の時間は 50分程度の長い講座もあります。そのためこの演習講座を受講される場合は、

2時間連続受講を強くお勧めいただき、2時間目に演習操作を行うように指導してください。 

    ・この講座は基本的に課題ごとにわけてコースの途中のスキル内容に応じたタイミングで受講

していただくことを想定していますが、オプション講座として受講生の状況に合った形で自

由に受講していただいても結構です。 

   ◆第４回 ：人口を分析したグラフを作ろう② 

    ・映像教材では記号や数字が全角で入力されていますが、実際に入力する際は、半角英数で入

力していただくようフォローしてください。 

◆第５回 ：会員名簿を作ろう① 

    ・都道府県を抽出するフラッシュフィルの操作を行う際、神奈川県が 3 文字（神奈川）までし

か表示されません。 

     映像教材では「埼玉県」と入力することにより、フラッシュフィルが都道府県の部分を 3 文

字取り出すように認識しているようです。 

※ 都道府県の情報がどの部分で区切られているかが不明なためです。 

     このような場合は、手動にて修正を行っていただくことをフォローしてください。 

◆第６回 ：会員名簿を作ろう② 

    ・映像教材で「文字列」を設定する際、スクロールバーを下げる操作をしていますが、操作の

指示がありません。「文字列」を選択するにはスクロールバーの操作が必要になりますので、

フォローしてください。 

   ◆第７回 ：納品明細書を作ろう① 

    ・映像教材で使用している素材の 19行目の項目（単位・数量）に一部誤りがあります。 

受講で使用する素材は正しいものに変更しています。 

・「横方向に結合」と「セルの結合」使い方について混乱しないよう、必要に応じてフォローし

てください。 
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   ◆第８回 ：納品明細書を作ろう② 

    ・映像教材で使用している素材の 19行目の項目（単位・数量）に一部誤りがあります。 

受講で使用する素材は正しいものに変更しています。 

    ・セルの結合が設定されている際の範囲選択は、セル番地に注意してください。 

結合されているセルは、左上のセルが番地になります。 

   ◆第１０回 ：納品明細書を作ろう④ 

    ・COUNTIF の範囲選択で「I20～I34」を指定しますが、セルが結合されているため数式には

「I20～J34」と表示されます。 

    ・SUMIFの範囲選択で「I20～I34」・「Q20～Q34」を指定しますが、セルが結合されている

ため数式には「I20～J34」・「Q20～S34」と表示されます。 

・映像教材では合計金額の計算は操作していません。テキストにて確認をしてください。 

・セル幅に収まらない商品名が出てきた場合、表示形式の設定で「縮小して全体を表示する」

を設定してください。 

・「単価」・「金額」・「分類別合計」・「送料」・「合計金額」などに「通貨表示形式」の設定をして

いただいてもよいでしょう。 


