
Lesson24
①
❶セル範囲【B3：F15】を選択
❷《データ》タブを選択
❸《並べ替えとフィルター》グループの （並べ替え）をクリック
❹《先頭行をデータの見出しとして使用する》が になっていることを確認
❺《列》の《最優先されるキー》の をクリック
❻「売上金額」をクリック
❼《並べ替えのキー》が《セルの値》になっていることを確認
❽《順序》の をクリック
❾《大きい順》をクリック
�《OK》をクリック

②
❶セル範囲【C4：C15】を選択
❷ を押しながら、セル範囲【F4：F15】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《補助縦棒付き円》（左から3番目）をクリック

③
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、「調理家電　上期売上構成」と入力
❹《グラフのデザイン》タブを選択
❺《場所》グループの （グラフの移動）をクリック
❻《新しいシート》を にし、「売上グラフ」と入力
❼《OK》をクリック

④
❶データ系列を右クリック
❷《データ系列の書式設定》をクリック
❸ （系列のオプション）をクリック
❹《系列のオプション》の詳細が展開されていることを確認
❺《補助プロットの値》を「5」に設定
※《データ系列の書式設定》作業ウィンドウを閉じておきましょう。



POINT
主となる円グラフに表示されるデータ要素を「主要プロット」、補助グラフに表示されるデータ
要素を「補助プロット」といいます。初期の設定では、もとになるセル範囲の下の部分が補助グ
ラフとして表示されます。表を降順に並べ替えずにグラフを作成して、データ要素を主要プロッ
トにするか、補助プロットにするかをあとから設定することもできます。要素のプロット先を変更
する方法は、次のとおりです。
◆データ系列をクリック→データ要素をクリック→データ要素を右クリック→《データ要素の書
式設定》→ （系列のオプション）→《要素のプロット先》の →一覧から《主要プロット》ま
たは《補助プロット》を選択

⑤
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《データラベル》をポイント
❺《内部外側》をクリック
❻データラベルを選択
❼《ホーム》タブを選択
❽《フォント》グループの （フォントサイズ）の をクリック
❾《14》をクリック
�《フォント》グループの （フォントの色）の をクリック
�《テーマの色》の《黒、テキスト1》（左から2番目、上から1番目）をクリック
�《フォント》グループの （太字）をクリック

⑥
❶データラベルを右クリック
❷《データラベルの書式設定》をクリック
❸《ラベルオプション》をクリック
❹ （ラベルオプション）をクリック
❺《ラベルオプション》の詳細が展開されていることを確認
❻《分類名》を にする
❼《値》を にする
❽《パーセンテージ》を にする

⑦
❶《データラベルの書式設定》作業ウィンドウに《ラベルオプション》の詳細が表示され
ていることを確認

❷《表示形式》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します。

❸《表示形式》の詳細が展開されていることを確認
❹《カテゴリ》の 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します。

❺《パーセンテージ》をクリック
❻《小数点以下の桁数》に「1」と入力
※《データラベルの書式設定》作業ウィンドウを閉じておきましょう。



⑧
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《凡例》をポイント
❺《なし》をクリック

⑨
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《20》をクリック

⑩
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《カラフル》の《カラフルなパレット3》（上から3番目）をクリック




