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第1章 基礎グラフ 

【1】 準備 

以下の用な表を作成しましょう。 

A B C D E F G H I J
1
2 7月 8月 9月 10月 11月 12月 半期合計
3 東京 154 113 158 131 115 108
4 大阪 56 88 95 88 159 56
5 名古屋 138 88 50 45 143 68
6 福岡 92 71 128 65 114 59
7 仙台 150 72 58 66 144 140
8 札幌 89 149 58 67 102 84
9 全店合計
10 各店平均
11  

 

【2】 [合計]ボタンのテクニック 

(1) [合計・オート SUM]ボタン( )は、数値群と右・下の空白とを合わせて選択してから押すと、その空

白部分に各行・列を集計した結果を表示してくれます。今回は 9 行目・I 列に各値の合計を出して

みます。セル C3:I9 を選択してから[合計]「合計」を選択して下さい。 

 

1. C3:I9 を選択 

2. [合計]から「合計」を選択 
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(2) 9 行目・I 列に各値の合計が表示されました。 

 
(3) C10 から I10 には 3 行目から 8 行目の[平均]を出して下さい。こちらは通常の方法を採用します。

小数点以下の表示桁数は 2 桁にします。 

 

【3】 グラフの作成と範囲選択 

(1) この表を元に、「10～12月における各地区の実績を表す」棒グラフを作成します。グラフを作成する

時には事前に表を作成しておく必要があります。その表の[各値と項目の両方を、四角形状に選択

する]事が必要です。ここでは、10～12 月の数値が必要ですので、F2:H8 が選択対象となります。ま

た各行の項目として、同じ高さだけ B 列も選択する必要があります。すなわち B2:B8 です。先に項

目を選択します。B2:B8を選択したあと、F2:H8を選択範囲に追加します。この状態で【挿入】タブか

ら作成するグラフの種類を選択します。「縦棒」を選択しましょう。 

 

「平均」や「最大」「最小」でも同

じ事ができます 

C10 から I10 には 3 行目から 8 行目の[平均]を算出させる 

(小数点以下の表示桁数は 2 桁に) 

2. {Ctrl}キーを押しながら F2:H8 を

追加選択 

1. B2:B8 を選択 

3. 【挿入】タブに 

4. 「縦棒」をクリック 

一見意味のないセル B2 も、選択

対象となります 
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(2) グラフの種類を選択します。一般的な[2-D 縦棒]の中の「集合縦棒」を選びましょう。なお、「2-D」は

平面グラフ・「3-D」は立体グラフになります。 

 

(3) グラフが作成され、適当な位置に配置されます。さて、グラフのまわりの白いエリアを「グラフエリ

ア」と呼びます。ここをドラッグすることで、グラフの位置を修正できます。左上がセル B12 の端に来

るよう動かします。なお、{Alt}キーを押しながらドラッグすれば、セルにぴったり合います。 

 

[2-D 縦棒]の中の「集合縦棒」を選択 

「グラフエリア」を{Alt}キーを押しながらドラッグ

し、左上がセル B12 の端に合うようにする 
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(4) 拡大・縮小は、端のハンドルをドラッグします。これも{Alt}キーを押しながらドラッグすれば、セルに

ピタリと合います。セル I26 の右下に来るようにサイズを変更しましょう。 

 
(5) サイズ変更が完了しました。 

 

グラフ右下のハンドルを、{Alt}キーを押しながらド

ラッグし、セル I26 の右下に合わせる 

グラフを作るときのポイントは、事前の範

囲選択です。 

ここでは、一見無意味なような、セル B2も

選択範囲に含めました。 

一方で F2:H8 を選択するので、項目とな

る B 列も、2～8 行目を選択しなければい

けないのです。 
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【4】 軸と凡例(はんれい)を入れ替える 

(1) グラフ下の「東京」「大阪…」と書かれている項目の部分を「項目軸」と言います。また各色の意味が

表示されている部分を「凡例(はんれい)」と言います。現在は地区が「項目軸」に、月が「凡例」に表

示されています。これを入れ替える時には、グラフ内を選択している状態で【デザイン】タブから[行

/列の切り替え]をクリックします。やってみましょう。 

 
(2) 項目軸に「月」が採用されました。もう一度押して、地区が項目軸になるようにして下さい。 

 

1. 【デザイン】タブに 

2. [行/列の切り替え]をクリック 

凡例 

項目軸 

[行/列の切り替え]をクリック 
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【5】 凡例の場所 

(1) 当初「凡例(はんれい)」は、グラフの右にあります。これを下に移動させる事ができます。グラフを選

択した状態で、【レイアウト】タブから[凡例]「凡例を下に配置」をクリックして下さい。 

 

(2) 凡例が下に移動しました。 

 

【レイアウト】タブから[凡例]「凡例を下に配置」をクリック 

グラフに対して命令をする際には、グラ

フ内を選択しておく必要があります。 

通常は「グラフエリア」を選択しておけ

ばよいでしょう。 


