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特典1　便利な学習ツール

学習スケジュール表
試験日に照準を合わせて、計画的に学習を進めましょう。

「学習予定日」を最初に設定し、「学習日」には実際に学習した日を記入します。
「チェック」には、計画どおりに学習できたら「〇」、計画より遅れた場合は「×」を記入します。

●出題範囲の学習
出題範囲 内容 学習予定日 学習日 チェック

1 ワークシートやブックの管理 1 ブックにデータをインポートする 　月　日（　） 　月　日（　）

2 ブック内を移動する 　月　日（　） 　月　日（　）

3 ワークシートやブックの書式を設定する 　月　日（　） 　月　日（　）

4 オプションと表示をカスタマイズする 　月　日（　） 　月　日（　）

5 共同作業と配布のためにブックを準備する 　月　日（　） 　月　日（　）

確認問題 　月　日（　） 　月　日（　）

2 セルやセル範囲のデータの管理 1 シートのデータを操作する 　月　日（　） 　月　日（　）

2 セルやセル範囲の書式を設定する 　月　日（　） 　月　日（　）

3 名前付き範囲を定義する、参照する 　月　日（　） 　月　日（　）

4 データを視覚的にまとめる 　月　日（　） 　月　日（　）

確認問題 　月　日（　） 　月　日（　）

3 �テーブルとテーブルのデータの�
管理

1 テーブルを作成する、書式設定する 　月　日（　） 　月　日（　）

2 テーブルを変更する 　月　日（　） 　月　日（　）

3 テーブルのデータをフィルターする、並べ替える 　月　日（　） 　月　日（　）

確認問題 　月　日（　） 　月　日（　）

4 数式や関数を使用した演算の実行 1 参照を追加する 　月　日（　） 　月　日（　）

2 データを計算する、加工する 　月　日（　） 　月　日（　）

3 文字列を変更する、書式設定する 　月　日（　） 　月　日（　）

確認問題 　月　日（　） 　月　日（　）

5 グラフの管理 1 グラフを作成する 　月　日（　） 　月　日（　）

2 グラフを変更する 　月　日（　） 　月　日（　）

3 グラフを書式設定する 　月　日（　） 　月　日（　）

確認問題 　月　日（　） 　月　日（　）
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●模擬試験の学習
学習回数 試験回 学習予定日 学習日 チェック

1回目 第1回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第2回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第3回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第4回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第5回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

ランダム試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

2回目 第1回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第2回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第3回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第4回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第5回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

ランダム試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

3回目 第1回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第2回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第3回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第4回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第5回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

ランダム試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

4回目 第1回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第2回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第3回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第4回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第5回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

ランダム試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

5回目 第1回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第2回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第3回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第4回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

第5回模擬試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

ランダム試験 　月　　　日（　　） 　月　　　日（　　）

●受験

試験日 　　　　　　　　月　　　　　日　（ 　　）　
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2
特典1　便利な学習ツール

習熟度チェック表
模擬試験プログラムを使って試験形式で学習すると、出題範囲で求められている機能が確実に
習得できているかどうかを把握できます。模擬試験を繰り返し学習すれば、試験形式に慣れる
ことができるだけでなく、苦手な分野を克服することもできます。
必要に応じて、「全正答率」や「出題範囲別正答率」を記入して、習熟度の確認にご活用ください。

●第1回模擬試験

学習回数 学習日 全正答率
出題範囲別正答率

1 2 3 4 5

1回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

2回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

3回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

4回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

5回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

●第２回模擬試験

学習回数 学習日 全正答率
出題範囲別正答率

1 2 3 4 5

1回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

2回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

3回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

4回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

5回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％
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●第３回模擬試験

学習回数 学習日 全正答率
出題範囲別正答率

1 2 3 4 5

1回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

2回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

3回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

4回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

5回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

●第４回模擬試験

学習回数 学習日 全正答率
出題範囲別正答率

1 2 3 4 5

1回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

2回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

3回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

4回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

5回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％
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●第5回模擬試験

学習回数 学習日 全正答率
出題範囲別正答率

1 2 3 4 5

1回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

2回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

3回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

4回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

5回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

●ランダム試験

学習回数 学習日 全正答率
出題範囲別正答率

1 2 3 4 5

1回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

2回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

3回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

4回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％

5回目 月��　日（��　）
10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

％ ％ ％ ％ ％ ％
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特典1　便利な学習ツール

出題範囲コマンド一覧表
MOS Excel 365の出題範囲のコマンドを確認しましょう。
※お使いの環境によっては、画面の表示が異なる場合があります。

 Check 1	《ファイル》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

❶ 情報 ブックのプロパティを設定したり、ドキュメント検査、アクセシ
ビリティチェック、互換性チェックを実行したりします。

❷ 名前を付けて保存 ブックに名前を付けて保存します。

❸ 印刷 ブックを印刷します。

❹ エクスポート ブックをPDFファイルやテキストファイルなど別のファイル形
式で保存します。

❺ オプション Excelの基本動作を設定します。クイックアクセスツールバー
をカスタマイズできます。

❶

❸

❹

❺

❷
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 Check 2	《ホーム》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

❻ （貼り付け）
切り取ったり、コピーしたりした内容を貼り付けます。値だけ
を貼り付けたり、行列を入れ替えて貼り付けたりなど形式を
選択して貼り付けることもできます。

❼ （コピー） 選択した内容をコピーします。

❽ （書式のコピー/貼り付け） 書式だけをコピーし、別の箇所に貼り付けます。

❾ （ふりがなの表示/非表示） 入力されている漢字のふりがなを表示したり、修正したりし
ます。

� （上揃え） セル内の文字列を上端に揃えて配置します。

� （上下中央揃え） セル内の文字列を上下中央に配置します。

� （下揃え） セル内の文字列を下端に揃えて配置します。

� （方向） セル内の文字列を回転したり、縦書きにしたりします。

� （左揃え） セル内の文字列を左端に揃えて配置します。

� （中央揃え） セル内の文字列を左右中央に配置します。

� （右揃え） セル内の文字列を右端に揃えて配置します。

� （インデントを減らす） 1文字分のインデントを削除します。

� （インデントを増やす） １文字分のインデントを設定します。

� （折り返して全体を表示する） セル内で自動的に折り返して、文字列全体を表示します。

� � � � ����❾

●�●�●� ●�

��

�

� �

●�

❻

●�●�●� ●●�●❽

❼

●�●�●�
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番号 コマンド名 役割 チェック

�
（セルを結合して中央揃え）

セルを結合して文字列を中央揃えにしたり、セルを縦方向ま
たは横方向に結合したりします。

� （数値の書式） 通貨や日付、時刻など数値の表示形式を設定します。

� （通貨表示形式） 通貨の表示形式を設定します。

� （パーセントスタイル） 数値をパーセントで表示します。

� （桁区切りスタイル） 3桁区切りカンマを設定します。

� （小数点以下の表示桁数を増やす） 小数点以下の表示桁数を1桁ずつ増やします。

� （小数点以下の表示桁数を減らす） 小数点以下の表示桁数を1桁ずつ減らします。

� （条件付き書式） ルール（条件）に基づいてセルに特定の書式を設定したり、
数値の大小関係が視覚的にわかるように装飾したりします。

� （セルのスタイル） フォントの設定や塗りつぶしの色などを組み合わせたスタイ
ルを適用して、セル全体のデザインを設定します。

� （セルの挿入） セル、行、列を挿入します。

� （セルの削除） セル、行、列を削除します。

� （書式） 列幅を自動調整します。

� （合計） 合計値を表示するSUM関数を挿入します。平均や最大値な
ど、ほかの関数を挿入することもできます。

� （クリア） データやセルに設定された書式をまとめて消去したり、書式
だけを消去したりします。

� （検索と選択） データを検索したり、検索したデータを別のデータに置き換
えたり、名前付きのセルやセル範囲にジャンプしたりします。



－9－

 Check 3	《挿入》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

� （テーブル） セル範囲をテーブルに変換します。

� （おすすめグラフ） 選択したデータに適切なグラフを一覧で表示します。

� （縦棒/横棒グラフの挿入） 縦棒グラフや横棒グラフを作成します。

� （階層構造グラフの挿入） ツリーマップやサンバーストなどの階層構造グラフを作成し
ます。

� （ウォーターフォール図、じょうごグラフ、株価
チャート、等高線グラフ、レーダーチャートの挿入）

レーダーチャートなどを作成します。

� （折れ線/面グラフの挿入） 折れ線グラフや面グラフを作成します。

� （円またはドーナツグラフの挿入） 円グラフやドーナツグラフを作成します。

�
（散布図（X,Y）またはバブルチャートの挿入）

散布図やバブルチャートを作成します。

� （折れ線スパークライン） セルに折れ線グラフを挿入します。

� （縦棒スパークライン） セルに縦棒グラフを挿入します。

� （勝敗スパークライン） セルに勝敗グラフを挿入します。

� （リンク） ワークシート上のセルや図、図形などに、別の場所へのリンク
を設定します。

� （ヘッダーとフッター） ヘッダーやフッターを挿入します。

●�

�� ●�� � ●�

●�

� � ��

●�
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 Check 4	《ページレイアウト》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

� （余白の調整） 余白を設定します。

� （ページの向きを変更） 用紙を縦方向にするか、横方向にするかを選択します。

� （ページサイズの選択） 用紙サイズを選択します。

� （印刷範囲） 印刷するセル範囲を設定します。

� （印刷タイトル）　 各ページに共通の見出しを付けて印刷します。

� （横） 指定のページ数に収まるように、印刷結果の幅を縮小します。

� （縦） 指定のページ数に収まるように、印刷結果の高さを縮小します。

� （拡大/縮小） 倍率を指定して拡大したり縮小したりします。

� �

� ●� ●� � ��
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 Check 5	《数式》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

� （名前の管理） 名前を編集したり、削除したりします。セル範囲を変更するこ
ともできます。

� （名前の定義） 名前を定義します。

� （数式で使用） 定義されている名前を数式に使用します。

� （選択範囲から作成） 見出し名を使って名前を定義します。

� （数式の表示） セルに入力されている数式を表示します。

� ●� �

�

�
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 Check 6	《データ》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

� （データの取得） XMLファイルやJSONファイル、PDFファイルなどのデータを
Excelに取り込みます。

� （テキストまたはCSVから） テキストファイルをExcelに取り込みます。

� （Webから） Webページで公開されている表形式のデータをExcelに取り
込みます。

� （昇順） データを小さい順、五十音順やアルファベット順などに並べ
替えます。

� （降順） データを大きい順、五十音やアルファベットの逆順などに並
べ替えます。

� （並べ替え） 複数フィールドを基準にしてレコードを並べ替えます。

� （クリア） テーブル内に設定されているフィルターの条件をすべて解除
します。

��� ��

��
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 Check 7	《校閲》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

� （新しいコメント） コメントを挿入します。

� （コメントの削除） コメントを削除します。

� （前のコメント） 前のコメントへ移動します。

� （次のコメント） 次のコメントへ移動します。

� （コメントの表示） 《コメント》作業ウィンドウを表示します。

� （メモ） メモを挿入します。メモの表示・非表示を切り替えたり、メ
モをコメントに変換したりできます。

� � �� � �
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 Check 8	《表示》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

� （標準ビュー） 表やグラフを作成する標準の表示モードで表示します。

� （改ページプレビュー） 印刷範囲や改ページ位置を表示します。

� （�ページレイアウトビュー） 印刷結果に近いイメージで表示します。

�
（�新しいウィンドウを開く）

同じブックを別のウィンドウに表示します。

� （整列） 複数のウィンドウを開いているとき、ウィンドウを上下や左右
に並べて表示したり、重ねて表示したりします。

� （ウィンドウ枠の固定） 行の上側や列の左側を固定します。

� （分割） 作業中のワークシートの作業領域を複数に分割します。

� � � � �

� �
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 Check 9	《ヘッダーとフッター》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

� （ヘッダー） 組み込みのヘッダーを挿入します。

� （フッター） 組み込みのフッターを挿入します。

� （ページ番号） ページ番号を挿入します。

� （ページ数） 総ページ数を挿入します。

� （現在の日付） 現在の日付を挿入します。

� （現在の時刻） 現在の時刻を挿入します。

� （ファイルのパス） 保存場所のパスを含めてブック名を挿入します。

� （ファイル名） ブック名を挿入します。

� （シート名） ワークシート名を挿入します。

� （図） 画像ファイルを挿入します。

� （図の書式設定） 挿入した画像のサイズや明るさなどを設定します。

� （ヘッダーに移動） ヘッダーにカーソルを移動します。

� （フッターに移動） フッターにカーソルを移動します。

� � � � � � � �� � �

� �
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 Check 10	《スパークライン》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

� 頂点（山） スパークラインの最大値を強調します。

� 頂点（谷） スパークラインの最小値を強調します。

� 負のポイント スパークラインの負の値を強調します。

� 始点 スパークラインの最初のデータを強調します。

� 終点 スパークラインの最終のデータを強調します。

� マーカー 折れ線スパークラインですべてのマーカーを表示します。

� スパークラインのスタイル スパークラインやマーカーの色などを組み合わせたスタイル
を適用して、スパークライン全体のデザインを設定します。

●101 （スパークラインの軸） スパークラインの横軸や縦軸のオプションを設定します。

� � � ●101�

�

�

�
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 Check 11	《テーブルデザイン》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

●102 テーブル名 テーブル名を定義します。

●103 （範囲に変換） テーブルをセル範囲に変換します。

●104 （テーブルのサイズ変更） テーブルの範囲を変更します。

●105 見出し行 テーブルの一番上の行に見出しを表示します。

●106 集計行 テーブルの最終行に集計行を表示します。

●107 縞模様（行） 1行おきに異なる書式を設定して、データを読み取りやす
くします。

●108 最初の列 テーブルの一番左の列を強調します。

●109 最後の列 テーブルの一番右の列を強調します。

●110 縞模様（列） 1列おきに異なる書式を設定して、データを読み取りやす
くします。

●111 フィルターボタン テーブルにフィルターボタンを表示します。

●112 テーブルのスタイル 罫線や塗りつぶしの色などを組み合わせたスタイルを適用
して、テーブルのデザインを設定します。

●102 ●111

●106 ●107 ●110

●108 ●109●105 ●112●103

●104
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 Check 12	《グラフのデザイン》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

●113 （グラフ要素を追加） グラフ要素の表示・非表示を設定します。グラフ要素の表示
位置を変更することもできます。

●114 （クイックレイアウト） グラフ要素の配置パターンを一覧から選択します。

●115 （グラフクイックカラー） データ系列の配色を変更します。

●116 グラフのスタイル 塗りつぶしの色や枠線の色などを組み合わせたスタイルを適
用して、グラフ全体のデザインを設定します。

●117 （行/列の切り替え） グラフの項目軸をデータ範囲の行方向にするか列方向にす
るかを切り替えます。

●118 （データの選択） グラフのもとになるデータ範囲を変更します。

●119 （グラフの種類の変更） グラフの種類を変更します。

●120 （グラフの移動） グラフの表示場所を、ワークシート上またはグラフシートに変
更します。

●113 ●115●114 ●116 ●117 ●118 ●119 ●120
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 Check 13	《書式》タブ

番号 コマンド名 役割 チェック

●121 （グラフ要素） 選択しているグラフ要素の書式を設定します。

●122 （選択対象の書式設定） グラフ要素を選択します。

●123 （代替テキストウィンドウを表示します） 《代替テキスト》作業ウィンドウを表示します。

●123

●121
●122
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