
Lesson13
①
❶セル範囲【B4：B9】を選択
❷ を押しながら、セル範囲【G4：G9】を選択
❸《挿入》タブを選択
❹《グラフ》グループの （円またはドーナツグラフの挿入）をクリック
❺《2-D円》の《円》（左から1番目、上から1番目）をクリック

POINT
グラフを選択すると、リボンに《グラフのデザイン》タブと《書式》タブが表示され、グラフに関す
るコマンドが使用できるようになります。

②
❶グラフタイトルをクリック
❷グラフタイトルを再度クリック
❸「グラフタイトル」を削除し、「新規会員数構成比（年代別）」と入力
❹グラフタイトル以外の場所をクリック

POINT
グラフを編集する場合、まず対象となる要素を選択し、次にその要素に対して処理を行います。
グラフ上の要素は、クリックすると選択できます。
要素をポイントすると、ポップヒントに要素名が表示されます。複数の要素が重なっている箇所
や要素の面積が小さい箇所は、選択するときにポップヒントで確認しましょう。要素の選択ミス
を防ぐことができます。

③
❶グラフエリアをドラッグして、移動（目安：セル【B12】）
※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。

❷グラフエリアの右下の〇（ハンドル）をドラッグして、サイズを変更（目安：セル
【G24】）

※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。

POINT
を押しながら、グラフの移動やサイズ変更を行うと、セルの枠線に合わせて配置できます。

④
❶グラフを選択
❷《グラフのデザイン》タブを選択
❸《グラフのレイアウト》グループの （クイックレイアウト）をクリック
❹《レイアウト1》をクリック



⑤
❶グラフタイトルをクリック
❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリック
❹《16》をクリック

⑥
❶グラフを選択
❷《グラフのデザイン》タブを選択
❸《グラフスタイル》グループの （グラフクイックカラー）をクリック
❹《モノクロ》の《モノクロパレット6》（上から6番目）をクリック
※表示されていない場合は、スクロールして調整ます。

⑦
❶グラフを選択
❷データ系列（円の部分）をクリック
❸データ要素「40代 30％」（扇型の部分）をクリック
❹円の外側にドラッグ

POINT
円グラフの円の部分をクリックすると、データ系列が選択されます。続けて、円の中の扇形をク
リックすると、データ系列の中のデータ要素がひとつだけ選択されます。

⑧
❶セル範囲【B3：F9】を選択
❷《挿入》タブを選択
❸《グラフ》グループの （おすすめグラフ）をクリック
❹《おすすめグラフ》タブを選択
❺左側の一覧から集合縦棒グラフ（上から1番目）を選択
❻《OK》をクリック

⑨
❶グラフタイトルをクリック
❷グラフタイトルを再度クリック
❸「グラフタイトル」を削除し、「新規会員数（年代別）」と入力
❹グラフタイトル以外の場所をクリック

⑩
❶グラフエリアをドラッグして、移動（目安：セル【B26】）
※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。

❷グラフエリアの右下の〇（ハンドル）をドラッグして、サイズを変更（目安：セル
【G38】）

※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。



⑪
❶グラフを選択
❷《グラフのデザイン》タブを選択
❸《グラフのレイアウト》グループの （グラフ要素を追加）をクリック
❹《軸ラベル》をポイント
❺《第1縦軸》をクリック
❻軸ラベルが選択されていることを確認
❼軸ラベルをクリック
❽「軸ラベル」を削除し、「（人）」と入力
❾軸ラベル以外の場所をクリック

⑫
❶軸ラベルをクリック
❷《ホーム》タブを選択
❸《配置》グループの （方向）をクリック
❹《左へ90度回転》がオンになっていることを確認
❺《左へ90度回転》をクリックして解除
❻軸ラベルの枠線をドラッグして、左上に移動
※軸ラベルの枠線内をポイントすると、マウスポインターの形が になり、文字列の選択になるの
で注意しましょう。

※ドラッグ中、マウスポインターの形が に変わります。

⑬
❶グラフエリアをクリック
❷《ホーム》タブを選択
❸《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリック
❹《12》をクリック




