
59 60

第
1
回

模
擬
試
験 

解
答
と
復
習

Excel の画面の設定
メニューやツールバーのボタンは、すべて表示されている方が効率的に作業できます。必要に応
じて、試験では設定を変更しましょう。
本書では、画面の設定を次のように変更しています。

● 《標準》ツールバーと《書式設定》ツールバーを2行に並べて配置し、常にすべてのメニュー
を表示する

① ツールバー上を右クリックします。
② 《ユーザー設定》をクリックします。
③ 《オプション》タブを選択します。
④ 《[ 標準 ] と [ 書式設定 ]ツールバーを2行に並べて配置する》を  にします。
⑤ 《常にすべてのメニューを表示する》を  にします。
⑥ 《閉じる》をクリックします。

次の操作を行い、ハイパーリンクを設定しましょう。

(1) GIF 形式のクリップアートを「商品販売実績」ワークシートに挿入してください。検索

条件として「インターネット」を指定し、《Offi  ce コレクション》-《Web素材》コレクショ

ンから検索します。次に、挿入したクリップアートをタイトル「店舗別商品販売実績」

の右側に配置してください。

(2) 挿入したクリップアートに「eisui＠fi nalnet.xxx」という電子メールアドレスへのハイ

パーリンクを設定してください。

問題 1

（1）
① 《図形描画》ツールバーの （クリップアー

トの挿入）をクリックします。
※ 《図形描画》ツールバーを表示するには、 （図
形描画）をクリックします。

《クリップアート》作業ウィンドウが表示され

ます。

② 《検索》に「インターネット」と入力します。

③ 《探す場所》の  をクリックし、一覧から《す

べて》を  にします。

④ 《Offi  ceコレクション》の  をクリックし

ます。

⑤ 《Web素材》の  を何度かクリックし、  

にします。

⑥ 《検索》をクリックします。

⑦ 一覧から図のクリップアートをポイントし、

「GIF」になっていることを確認します。

⑧ 図のクリップアートを選択します。

クリップアートが挿入されます。

⑨ 挿入したクリップアートをポイントし、マウ

スポインタの形が  に変わったら、ドラッ

グして移動します。

Point

《クリップアート》作業ウィンドウ
《クリップアート》作業ウィンドウでは、  をクリックすると、  や  に替わります。
 は下位階層の一部の項目だけを選択している状態、  は下位階層のすべての項目を選択し

ている状態を表します。
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