
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2020 年 7 月版 

 

 

 

 

 

 

 

 

明治大学 

生田メディア支援事務室 
 

 

 

Excel グラフ 講習会 解答・解説 



2 
 

目次 

演習問題 1 ......................................................................................................................... 3 

演習問題 2 ......................................................................................................................... 8 

演習問題 3 ....................................................................................................................... 13 

演習問題 4 ....................................................................................................................... 17 

演習問題 5 ....................................................................................................................... 21 

演習問題 6 ....................................................................................................................... 25 

演習問題 7 ....................................................................................................................... 30 

付録 ～よく利用されるグラフの種類～ ........................................................................ 37 

 

 

  



3 
 

演習問題 1 
(1) [B2]から[G2]までのセルに、[セルを結合して中央揃え]を適用してください。 

① [B2]から[G2]までのセルを選択します。（図 1-1）（テキスト 4.1） 

② [ホーム]タブの[配置]にある[セルを結合して中央揃え]を適用します。（図 1-2）（テ

キスト 4.1） 

 

 

図 1-2 操作完了後 

  

図 1-1 セルの選択と結合 
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(2) セルの横幅を調整し、すべての要素が過不足なく見えるようにしてください。 

① 各列番号の間にカーソルを合わせ、セル幅を変更します。ダブルクリックで自動調

整をすることもできます。（図 1-3、図 1-4）（テキスト 4.2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
図 1-4 調整完了後 

  

B 列と C 列の間にカーソルを合わせ、カーソルの

形状が変形したらダブルクリックするクリック 

図 1-3 セル幅の調整 
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(3) 点数の数字を中央揃えにしてください。 

① [C4]から[G8]のセルを選択します。（図 1-5①）（テキスト 4.1） 

② [ホーム]タブの[配置]にある[中央揃え]を適用します。（図 1-5②）（テキスト 4.1） 

 

図 1-5 セルの選択と中央揃え 

図 1-6 操作完了後 

② 

①  
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(4) 下記のような見映えになるように、罫線を設定してください。 

① [B3]から[G8]までを選択して[ホーム]タブの[フォント]にある[罫線]の[格子]を適用

します。（図 1-7①）（テキスト 4.5） 

② [罫線]の[太い外枠]を適用します。（図 1-7②）（テキスト 4.5） 

 

③ [B4]から[G8]までを選択して[罫線]の[太い外枠]を適用します。（図 1-8）（テキスト

4.5） 

①  

②  

図 1-7 セルの選択と罫線の設定① 

図 1-8 セルの選択と罫線の設定② 

③  
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図 1-9 操作完了後 
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演習問題 2 
(1) それぞれの生徒の３科目の平均点を、AVERAGE 関数を使って求めてください。 

① [F3]のセルを選択し、関数の挿入 から AVERAGE 関数を挿入します。 

（図 2-1）（テキスト 5.2） 

 

② 数値 1 に[C4]から[E4]のセルを選択し、[OK]をクリックします。（図 2-2）（テキ

スト 5.2） 

 

 

図 2-1 セルの選択と AVERAGE 関数の挿入 

図 2-2 AVERAGE 関数の設定 
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③ その他の生徒についても同様に AVERAGE 関数を挿入します。相対参照を用い

て作業を簡略化することもできます。テキスト 3.3 数式のコピー を参考にしてく

ださい。（テキスト 3.3） 

 

(2) それぞれの生徒の３科目の得点を、棒グラフを用いて表してください。 

① [B3]から[E8]のセルを選択します。（図 2-4①）（テキスト 7.1） 

② [挿入]タブの[グラフ]にある[おすすめグラフ]を選択します。（図 2-4②）（テキス

ト 7.1） 

③ [集合縦棒]を選択します。（図 2-4③）（テキスト 7.1） 

 

 

 

図 2-3 操作完了後 

図 2-4 セルの選択とグラフの挿入 

① 

②  

③  
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(3) グラフのタイトルを「テストの点数」としてください。 

① 「グラフ タイトル」の部分に「テストの点数」と入力します。（図 2-5）（テキス

ト 7.1） 

 

(4) 作成したグラフ上に平均点を、折れ線グラフを用いて表してください。 

（グラフの色は何色でも構いません。） 

① [デザイン]タブの[データ]にある[データの選択]を選択します。（図 2-6①）（テキ

スト 7.2.2） 

② [凡例項目(系列)]の[追加]を選択します。（図 2-6②）（テキスト 7.2.2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

    ①

②

図 2-5 グラフタイトルの変更 

図 2-6 データソースの追加 
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③ [系列名]に[F3]のセル、[系列値]に[F4]から[F8]のセルを選択します。（図 2-7）

（テキスト 7.2.2） 

 

④ ③で追加したグラフの棒部分を右クリックし、[系列グラフの種類の変更]を選択

します。（図 2-8）（テキスト 7.2.1、テキスト 7.2.2）

 

  

図 2-7 系列の編集 

図 2-8 系列グラフの種類の変更 
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⑤ 平均点のグラフの種類を[折れ線グラフ]に変更します。（図 2-9）（テキスト

7.2.1） 

 

 

  

図 2-10 完成したグラフ 

図 2-9 折れ線グラフへの変更 
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演習問題 3 
(1) 各国の人口の推移を、マーカー付き折れ線グラフを用いて表してください。 

① [B3]から[E6]のセルを選択し、[挿入]タブの[グラフ]にある[マーカー付き折れ線]を

選択します。（図 3-1）（テキスト 7.2.1） 

 

 

(2) グラフのタイトルを「各国の人口の推移」にしてください。 

① 「グラフ タイトル」の部分に「各国の人口の推移」と入力します。（図 3-2） 

（テキスト 7.2.1） 

図 3-1 セルの選択とマーカー付き折れ線グラフの挿入 

図 3-2 グラフ タイトルの変更 
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(3) 縦軸に「万人」とラベル(軸ラベル)を付けてください。 

① グラフ右上の から[軸ラベル]の をクリックし、[第１縦軸]を追加します。そ

こに「万人」と入力します。（図 3-3）（テキスト 7.2.3） 

 

 

(4) その縦軸のラベルを横書きに変更し、左上に配置してください。 

① 軸ラベルをダブルクリック、もしくは軸ラベルを右クリックしてから[軸ラベルの

書式設定]で、軸ラベルの書式設定を表示します。（図 3-4）（テキスト 7.2.3） 

② [軸ラベルの書式設定]の マークをクリックし、サイズとプロパティを表示しま

す。（図 3-5②）（テキスト 7.2.3） 

③ [文字列の方向]を[横書き]に変更します。（図 3-5③）（テキスト 7.2.3） 

 

 

 

 

図 3-3 軸ラベルの追加 

② 

③ 

図 3-5 文字列の方向を変更 

図 3-4 軸ラベルの書式設定 
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④ 軸ラベルをドラッグして左上に移動します。（図 3-6） 

 

 

(5) マーカーにデータの数値を載せてください。（データラベルを追加してください） 

① グラフ右上の から[データラベル]を選択し、データラベルを追加します。 

（図 3-7） 

 

 

 

 

 

 

図 3-7 データラベルの追加 

図 3-6 軸ラベルの移動 
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(6) 縦軸を 4000～9000 の範囲にし、1000 刻みの目盛間隔にしてください。 

（グラフの色は何色でも構いません。） 

① 縦軸をダブルクリック、もしくは縦軸を右クリックしてから[軸の書式設定]で、軸

の書式設定を表示します。（図 3-8）（テキスト 7.2.3） 

② [軸の書式設定]の マークをクリックし、軸のオプションを表示します。 

（図 3-8②）（テキスト 7.2.3） 

③ [境界値]の最小値に「4000」を、最大値に「9000」を入力します。（図 3-8③）（テ

キスト 7.2.3） 

④ [単位]の主に「1000」を入力します。（図 3-8④）（テキスト 7.2.3） 

 

 

  

② 

③ 

④ 

図 3-8 軸の書式設定 
図 3-9 完成したグラフ 



17 
 

演習問題 4 
(1) 合計を、SUM 関数を用いて求めてください。 

① [C8]のセルを選択し、関数の挿入 から SUM 関数を挿入します。（図 4-1）（テ

キスト 5.1） 

 

② 数値 1 に[C4]から[C7]のセルを選択し、[OK]をクリックします。（図 4-2）（テキス

ト 5.1） 

 

③ 操作完了後、[C8]セルには「500」と表示されます。 

図 4-1 SUM 関数の挿入 

図 4-2 SUM 関数の設定 
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(2) 表４の内容を円グラフで表してください。 

① [B4]から[C7]のセルを選択します。（図 4-3①） 

② [挿入]タブの[グラフ]にある[おすすめグラフ]を選択します。（図 4-3②）（テキス

ト 7.2.1） 

③ [円]を選択します。（図 4-3③）（テキスト 7.2.1） 

 

(3) グラフのタイトルを「犬派？猫派？」にしてください。 

① 「グラフ タイトル」の部分に「犬派？猫派？」と入力します。（図 4-4）（テキス

ト 7.1） 

図 4-3 円グラフの挿入 

図 4-4 グラフ タイトルの変更 

③  

①  

②  
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(4) データのパーセンテージと凡例を、吹き出しを用いて表してください。吹き出しは、以

下の方法で表示されます。また、グラフをクリックすると表示される右上の[＋]印から

[データラベル]を選択することで表示できます。 

① [デザイン]タブをクリックします。[グラフレイアウト]から[グラフ要素の追加]→

[データラベル]→[データの吹き出し]を選択します。（図 4-5） 

 

 

  

図 4-5 データラベルの追加 
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(5) 吹き出し以外で、グラフエリアに凡例が残っていた場合は、それを削除してください。 

（グラフの色は何色でも構いません。） 

① 削除したい判例を右クリックして[削除]を選択します。（図 4-6） 

 

 

  

図 4-6 吹き出し以外の凡例の削除 

図 4-7 完成したグラフ 



21 
 

演習問題 5 
(1) 各国の人口と面積の関係1を 1 つの散布図に表示してください。 

① [C4]から[D12]のセルを選択します。（図 5-1①）（テキスト 7.1） 

② [挿入]タブの[グラフ]にある[散布図]を選択します。（図 5-1②）（テキスト 7.1） 

 

(2) グラフのタイトルを「アジア 9 ヶ国の人口と面積」に変更してください。 

① 「グラフ タイトル」の部分に「アジア 9 ヶ国の人口と面積」と入力します。 

（図 5-2）（テキスト 7.1） 

                                                  
1 統計局ホームページ/世界の統計 第 2 章人口 を基に作成 
 https://www.stat.go.jp/data/sekai/0116.html 

図 5-1 散布図の挿入 

図 5-2 グラフ タイトルの変更 

①  

②  
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(3) 横軸と縦軸のラベルを追加し、それぞれ「人口（千万人）」、「面積（万 km2）」として

ください。 

① グラフ右上の から[軸ラベル] の をクリックし、[第 1 横軸]と[第 1 縦軸]の

ラベルを追加します。（図 5-3①） 

② 横軸のラベルに「人口（千万人）」を、縦軸のラベルに「面積（万 km2）」を入力

します。（図 5-3②） 

 

 

(4) 各国名をデータラベルとして追加してください。 

（ヒント：[デ―タラベルの書式設定]→[ラベルオプション]で[セルの値]を選択。） 

① グラフ右上の から[データラベル]の をクリックし、データラベルを追加し

ます。（図 5-4） 

 

② データラベルをダブルクリック、もしくはデータラベルを右クリックしてから[デ

ータラベルの書式設定]で、データラベルの書式設定を表示します。（図 5-5） 

図 5-3 軸ラベルの追加 

図 5-4 データラベルの追加 

①  

② 

②  
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③ [データラベルの書式設定]の マークをクリックし、ラベルのオプションを表示

します。（図 5-6③） 

④ [セルの値]に☑を入れます。その際に、範囲として[B4]から[B12]のセルを指定し

ます。（図 5-6④） 

⑤ [Y 値]の☑を外します。（図 5-6⑤） 

⑥ ラベルの位置のバランスを整えます。（図 5-7） 

 

 

図 5-5 データラベルの書式設定 

③ 

④ 
⑤ 

図 5-6 データラベルのオプション 
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図 5-7 完成したグラフ 
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演習問題 6 
(1) モスクワの気温と降水量の平年値2を、マーカー付き折れ線グラフを用いて表してく

ださい。途切れている部分は線でつなぐようにしてください。 

（ヒント：[グラフツール]→[デザイン]タブの[データの選択]→[非表示及び空白のセ

ル]） 

①  [B3]から[D15]のセルを選択します。（図 6-1①）（テキスト 7.1） 

② [挿入]タブの[グラフ]にある[マーカー付き折れ線]を選択します。（図 6-1②）（テ

キスト 7.1） 

 

③  [グラフツール]→[デザイン]タブの[データの選択]を選択します。（図 6-2）(テキ

スト 7.2.2) 

                                                  
2 気象庁/世界の地点別平年値 を基に作成 
 http://www.data.jma.go.jp/gmd/cpd/monitor/mainstn/nrmlist.php 

図 6-1 セルの選択とグラフの挿入 

①

②

図 6-2 データの選択 
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④  [非表示および空白のセル]を選択します。（図 6-3）

 

⑤ [データ要素を線で結ぶ]を選択し[OK]をクリックします。（図 6-4） 

 

図 6-3 非表示及び空白のセルの設定 

図 6-4 データ要素を線で結ぶ 

図 6-5 途切れた部分をつないだグラフ 
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(2) 降水量のグラフの軸を[第 2 軸]にしてください。 

① 降水量の折れ線グラフをダブルクリック、右クリックしてから[データ系列の書式

設定]で、データ系列の書式設定を表示します。（図 6-6）（テキスト 7.2.3） 

② [第 2 軸]を選択します。（図 6-6②） 

 

(3) グラフのタイトルを「モスクワの気温と降水量の平年値」にしてください。 

① 「グラフ タイトル」の部分に「モスクワの気温と降水量の平年値」と入力しま

す。（図 6-7）（テキスト 7.1） 

 

(4) 横軸（〇月）を下端に移動させてください。 

① 横軸をダブルクリック、もしくは横軸を右クリックしてから[軸の書式設定]で、軸

の書式設定を表示します。（図 6-8）（テキスト 7.2.3） 

 

図 6-7 グラフタイトルの変更 

図 6-6 降水量のグラフの軸の変更 

② 
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② [軸の書式設定]の マークをクリックし、ラベルのオプションを表示します。 

（図 6-8②）（テキスト 7.2.3） 

③ [ラベル]の[ラベルの位置]を[下端/左端]に変更します。（図 6-8③、図 6-9） 

 

 

(5) 折れ線グラフのマーカーをそれぞれ異なる形にしてください。 

① 解説では、気温のマーカーを に、降水量のマーカーを に変更します。 

気温の折れ線グラフをダブルクリック、右クリックしてから[データ系列の書式設

定]で、データ系列の書式設定を表示します。（図 6-10）（テキスト 7.2.1） 

② データ系列の書式設定の マークをクリックし、塗りつぶしと線のオプション

を表示します。（図 6-10②） 

図 6- 8 横軸の書式設定 

図 6-9 横軸のラベルの位置の変更 

③ 

② 
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③ [マーカー]をクリックします。[マーカーのオプション]から[組み込み]を選択し、

マーカーの種類を変更します。（図 6-10③） 

④ [塗りつぶし]から[塗りつぶし（単色）]を選択し、色を白に選択します。 

（図 6-10④） 

⑤ 降水量のグラフについても同様です。 

 

 

  

図 6-11 完成したグラフ 

図 6-10 マーカーの変更

②

③

④
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演習問題 7 
(1) 各支店の売上金額を、棒グラフを用いて表してください。グラフタイトルは「各支店

の売上金額」としてください。 

① [B4]から[C9]までのセルを選択します。（図 7-1①）（テキスト 4.1） 

② [挿入]タブの[グラフ]にある[集合縦棒]を選択します。（図 7-1②）（テキスト 7.1） 

③ 「グラフ タイトル」の部分に「各支店の売上金額」と入力します。（テキスト

7.1） 

 

(2) 縦軸の表示単位を[万]に変更してください。 

① 縦軸をダブルクリック、もしくは縦軸を右クリックしてから[軸の書式設定]で、

軸の書式設定を表示します。（図 7-2）（テキスト 7.2.3） 

② [軸の書式設定]の マークをクリックし、軸のオプションを表示します。 

（図 7-2②）（テキスト 7.2.3） 

③ [軸のオプション]の[表示単位]を[万]に変更します。（図 7-3③）（テキスト 7.2.3） 

(3) 目標金額（10,000,000）の目盛り線を赤色で強調してください。 

図 7-1 グラフの作成 

図 7-2 表示単位の変更 

② 

① 

③ 

② 



31 
 

（ヒント：特定の目盛り線の値を持つダミーのデータ系列を作成します。） 

① ダミーのグラフを作成するために、表に目標金額の要素を追加します。売上金額

の右に追加してください。（図 7-3） 

 

② 次に、追加した要素をグラフに追加します。[グラフツール]→[デザイン]タブの[デ

ータの選択]を選択します。（図 7-4）（テキスト 7.2.2） 

 

 

 

 

図 7-3 目標金額の要素を追加 

図 7-4 データの選択 
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③ [グラフ データの範囲]として B4 から D9 のセルを選択します。マウスでドラッ

グするか、「=問題 7!$B$4:$D$9」と入力し、[OK]を選択します。（図 7-5）（テキ

スト 7.1） 

 

 

④ 次に、目標金額の部分を折れ線グラフに変更します。[グラフツール]→[デザイン]

タブの[グラフの種類の変更]を選択します。（テキスト 7.2.1） 

⑤ [すべてのグラフ]タブの[組み合わせ]を選択します。（図 7-7⑤）（テキスト 7.2.1） 

 

 

図 7-5 グラフデータの範囲の変更 

図 7-6 目標金額を追加したグラフ 

点線の範囲を選択します 
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⑥ [系列 1]・[系列 2]の[グラフの種類]がそれぞれ[集合縦棒]・[折れ線]になっているか

を確認し、[OK]をクリックします。（図 7-7⑥）（テキスト 7.2.1） 

図 7-8 グラフの種類の変更 

図 7-7 グラフの種類変更後のグラフ 

⑥ ⑤ 
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⑦ 強調線を追加することができましたが、左右の端が途切れてしまっているため、

修正を行います。折れ線グラフをダブルクリック、もしくは折れ線グラフを右ク

リックしてから[データ系列の書式設定]で、データ系列の書式設定を表示しま

す。（図 7-9） 

⑧ [データ系列の書式設定]の マークをクリックし、系列のオプションを表示します。 

（図 7-9⑧）（テキスト 7.2.3） 

⑨ [系列のオプション]の[使用する軸]を[第 2 軸]に変更します。（図 7-9⑨） 

 

⑩ [グラフツール]→[デザイン]タブの[グラフ要素を追加]を選択します。 

（図 7-10⑩）（テキスト 7.1） 

⑪ [軸]の[第 2 横軸]をクリックします。（図 7-10⑪） 

図 7-9 使用する軸の変更 

図 7-10 第 2 横軸の追加 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 
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⑫ グラフ上部に第 2 横軸が表示されました。第 2 横軸をダブルクリック、もしくは

第 2 横軸を右クリックしてから[軸の書式設定]で、軸の書式設定を表示します。 

（図 7-11⑫） 

⑬ [軸の書式設定]の マークをクリックし、軸のオプションを表示します。 

（図 7-11⑬）（テキスト 7.2.3） 

⑭ [軸のオプション]の[軸位置]を[目盛り]に変更します。（図 7-11⑭） 

⑮ [ラベル]の[ラベルの位置]を[なし]に変更します。（図 7-11⑮） 

 

⑯ [グラフツール]→[デザイン]タブの[グラフ要素を追加]を選択します。 

（図 7-12⑯）（テキスト 7.1） 

⑰ [軸]の[第 2 縦軸]をクリックします。これにより第 2 縦軸が削除されます。 

（図 7-12⑰） 

図 7-11 第 2 横軸の編集 

第 2 横軸 

⑮ 

⑭ 

⑬ 

⑫ 
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図 7- 12 第 2 縦軸の削除 

図 7-13 完成したグラフ 

⑯

⑰
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付録 ～よく利用されるグラフの種類～ 
棒グラフや折れ線グラフなど、グラフには様々な種類があり、それぞれの特徴があります。

ここでは、よく利用される 6 つのグラフについて、目的別の選び方について説明していき

ます。 

 

棒グラフ 
棒グラフは、一番の基本となるグラフで、量の大小

をシンプルに表現できるグラフです。量の大小を

比較したいときに用いられます。月別の売り上げ

を比較する際に棒グラフで表現することも可能で

す。 

 

 

折れ線グラフ 
折れ線グラフは、推移を強調できるグラフです。 

棒グラフとの使い分けとしては、 

・データを比較するとき  → 棒グラフ 

・データの推移をみるとき → 折れ線グラフ 

となります。 

 

 

積み上げ棒グラフ 
積み上げ棒グラフは、折れ線グラフと同様、変化を

示すグラフですが、量の変化の要因（内訳）を示す

のに適しています。 

 

 

 

 

円グラフ 
円グラフは割合を表現できるグラフです。 

構成比を表現するのに適しています。 
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帯グラフ 
帯グラフは、割合の変化を表現するグラフです。 

円グラフ一つでは、構成比がどう変化したかを比

較できないため、帯グラフを用います。 

 

 

 

 

散布図 
散布図は2種類のデータの関係を示すグラフです。 

2 つのデータに関係性、相関があるかを表現しま

す。 

 

 

 

グラフ名 目的 グラフの形 

棒グラフ 量の大小を比較する 

 

折れ線グラフ 変化を強調する 

 

積み上げ棒グラフ 変化の要因を示す 

 

円グラフ 構成比を表現する 

 

帯グラフ 構成比を比較する 

 

散布図 2 種類のデータの関係を示す 

 

 

表 1 グラフの種類と目的 


