
この応⽤演習では、Excel基礎演習で学んだことをベースに、さらにステップアップした機能・操作の習得を目的としています。基礎演習では
学習しなかったグラフ（３-Ｄ・複合・絵）の作成、データベースの利⽤、順位づけ、⽂字列操作、条件付き集計など、応⽤的な関数を学習し
ていきます。実習問題を⾏う時間を多く確保しますので、より理解を深めることができます。エクセルの応⽤知識・技能を修得し、実社会で
これらを活⽤する能⼒を⾝につけるために努⼒する姿勢を養っていきます。 
前期にExcel基礎演習を受講していることが望ましい。  使⽤ソフト：Excel  2016

32105 Excel応⽤演習 
Excel applied skill 

神⾕ 良夫 
今泉 充啓 専門 1 選択 1・2年後期

① Excel基礎演習で学んだことを基に、３-Ｄグラフ、複合グラフ、絵グラフなど多彩なグラフ
 の機能と操作⽅法を学ぶ。 
② データの集合体から必要なデータだけをピックアップ（検索・抽出）し集計するデータ 
 ベース機能と操作⽅法を学ぶ。 
③ 順位づけ、表検索、⽂字列操作、条件付き集計の関数の機能と操作⽅法を学ぶ。 
④ Windowsのアプリケーション間（WordとExcel）で、互いのアプリケーションの特徴を⽣
 かし、⽂書を貼り付けて利⽤する機能と操作⽅法を学ぶ。

① グラフは、結果を視覚的に表現できる。データ結果に対し、どのグラフが目的にあった適切なグ
 ラフかを確認し作成できる。 
② エクセルでデータベース操作をする際の注意点、概要の理解とデー必要とするデータを的確に並
 べ替え、検索、抽出する機能の操作ができる。 
③ 順位づけ、表検索、⽂字列操作、条件付き集計の関数の機能の理解と操作ができる。 
④ WordとExce互いのアプリケーションの特徴を⽣かし、⽂書を貼り付けて利⽤する機能の理解と操
 作ができ、レポート作成に役⽴つ。

授業以外の時間を使い、数値データを基に多彩な種類のグラフの作成と有効に表現できるグラフの種類を⾃分で考
え作成できるよう努⼒を惜しまず取り組む。

授業以外の時間を使い、授業で学んだExcelの応⽤操作（３-Ｄグラフ、複合グラフ、絵グラフ、検索、データベース
機能）を繰り返し粘り強く練習する。

Excelの応⽤的な関数の操作をマスターするため、学修目標を達成するための問題点を考えながら取り組む。

Excelの応⽤操作の中で、⾃分が不得意とする操作について、どのようにすれば習得できるか⾃分に適した⽅法を考
え実践してみる。

理解度を確認するため、「実習問題」を⾏うので、操作説明をよく聞き、理解できないところは積極的に質
問し解決する。理解できるまで取り組む姿勢を持つ。
教員の説明を聞かずに、⾃分の解釈で勝⼿に先に進まないよう、しっかり説明を聞き、メモを取りながら受講す
る。

演習授業であり、毎週、新しいことを学ぶため、無断⽋席、遅刻をしない。授業中は私語を慎み不明な点は積極的
に質問をし、授業時間内で解決できるようにする。⽋席した場合は、⽋席届を提出し指定された課題を⾏う。

テキスト：30時間でマスターExcel 2016（実教出版）  資料配布：必要に応じてプリントを配布する 
参考⽂献：なし

他科目との関連：「Word応⽤演習」「Excel基礎演習」  
資格との関連：ウェブデザイン実務⼠

Excel基礎演習では学ばない、さまざまな関数の
使い⽅や複雑なグラフの作成、より効率的に
データ⼊⼒に必要な機能の操作⽅法など、仕事
に役⽴つレベルのスキルを⾝に付けましょう。

Excel基礎演習で学ぶレベルのスキルを必要とする。基礎演習
では学ばない便利な機能、関数（並べ替え、検索、抽出）、
３-Ｄ・複合・絵グラフを中⼼に学修する。⽋席せず、解らな
いことは担当教員に質問しましょう。携帯電話の電源を切り、
カバンに⼊れておく。⽋席者には、補習を⾏う。



及びC（可）

 
 
 

60

・実技試験を実施 
・Excelを活⽤する実技試験で、データを⼊⼒し、処理条件に従
 い指定されたグラフ（３-Ｄ・複合・絵）を完成させる。 
・「順位づけ」、「列・⾏・⾏列検索」、「データベース関数
 の利⽤」について、処理条件に従い正しく処理をする。 
・Excelの基本的な関数（合計・平均・最⼤・最⼩）、割合の計
 算をする。

 
 
 
 

30 
 

・⼩テストを実施（実技試験） 
・2回〜７回目、９回〜１０回目の授業で学んだ内容について
 の⼩テスト 
 ① 複合、絵グラフ作成とデータの抽出について 
 ② 順位づけ、列、⾏、⾏列検索について 

【主体性】授業以外の時間を使い、数値データを基に多彩な種類のグラフの作成と
 有効に表現できるグラフの種類を⾃分で考え作成できるよう努⼒を惜しまず取り
 組む。 
【実⾏⼒】。授業以外の時間を使い、授業で学んだExcelの応⽤操作（複合グラフ、
 絵グラフ、検索、データベース機能）を繰り返し粘り強く練習する。 
【課題発⾒⼒】Excelの応⽤操作をマスターするため、学修目標を達成するための問
 題点を考えながら取り組む。 
【創造⼒】Excelの応⽤操作の中で、⾃分が不得意とする操作について、どのように
 すれば習得できるか⾃分に適した⽅法を考え実践してみる。 
【発信⼒】理解度を確認するため、「練習問題」を⾏うので、操作説明をよく聞 
 き、理解できないところは積極的に質問し解決する。理解できるまで取り組む姿
 勢を持つ。 
【傾聴⼒】教員の説明を聞かずに、⾃分の解釈で勝⼿に先に進まないよう、しっか
 り説明を聞き、メモを取りながら受講する。 
【規律性】演習授業であり、毎週、新しいことを学ぶため、無断⽋席、遅刻をしな
 い。授業中は私語を慎み不明な点は積極的に質問をし、解決できるようにする。

Ｓ（秀）評価 
① 練習問題、実習問題において、処理条件に従い、３-Ｄグラフ、複合グラフ、絵グラフを正しく作成することができて
 いる。 
②練習問題、実習問題において、処理条件に従い、データの集合体から必要なデータだけをピックアップ（検索・抽 
出）され正しく集計することができている。 
③練習問題、実習問題において、順位づけ、表検索、⽂字列操作、条件付き集計の関数を活⽤し、正しく処理できてい
 る。 
④WordとExceのアプリケーションにより、正しくデータ貼り付け処理された⽂書が作成されている。 
⑤学習態度にある７項目が達成できている。 
Ａ（優）評価 
上記項目①②③④が80％できている。⑤の学習態度にある7項目のうち【規律性】を含む６項目が達成できている。

Ｂ（良）評価 ①②③④が70％できている 
① 練習問題、実習問題において、処理条件に従い、３-Ｄグラフ、複合グラフ、絵グラフを作成することが
 できている。 
②練習問題、実習問題において、処理条件に従い、データの集合体から必要なデータだけをピックアップ
（検索・抽出）され集計することができている。 
② 練習問題、実習問題において、順位づけ、表検索、⽂字列操作、条件付き集計の関数を活⽤し、処理で
 きている。 
④WordとExceのアプリケーションにより、正しくデータ貼り付け処理された⽂書が作成されている。 
⑤学習態度にある7項目のうち【規律性】を含む５項目が達成できている。 
Ｃ（可）評価 
上記項目①②③④が６０％でき、⑤の学習態度にある7項目のうち４項目が達成できている。



○オリエンテーション 
授業の概要説明 
Excelの基本操作の確認
（データ⼊⼒、基本関数） 
練習問題

講義 
演習 
エクセルの概要、
データ⼊⼒・編集、
基本関数について
フィードバックをす
る

データ⼊⼒、基本関数
（合計・平均・最⼤
値・最⼩値）を利⽤し
計算ができる

シラバスを読み授業内
容を確認 
（予習）Excel基礎演
習の学習内容の確認と
データの⼊⼒、基本関
数（合計・平均・最⼤
値・最⼩値）の確認

 
 
 
90

 
 
 
主体性 
傾聴⼒ 
規律性 

○グラフの作成１ 
ドーナツ・レーダーチャー
ト・XYグラフの作成操作を
学ぶ 
実習問題

講義 
演習 
ドーナツ・レー
ダーチャートグラ
フについてフィー
ドバックをする

数値をドーナツ・レー
ダーチャート・XYグ
ラフにすることができ
る

（PCを使⽤ 
（復習）ドーナツ・
レーダーグラフの操
作⽅法の習得 
（予習）3D・複合
グラフの操作⽅法を
確認

 
 
 
90 

 
 
 
主体性 
実⾏⼒ 
傾聴⼒ 
規律性 

○グラフの作成２ 
3D・複合グラフの作成操作
を学ぶ 
実習問題

講義 
演習 
3D・複合グラフ
についてフィード
バックをする

数値を3D・複合グラ
フにすることができる

PCを使⽤ 
（復習） 3D・複
合グラフの操作⽅
法の習得 
（予習）絵グラフ
の操作⽅法を確認

 
 
 
90 

 
 
 
主体性 
実⾏⼒ 
課題発
⾒⼒ 
発信⼒ 
傾聴⼒
規律性 

○グラフ作成３ 
絵グラフの作成操作を学ぶ 
実習問題

講義 
演習 
絵グラフについて
フィードバックを
する

数値を絵グラフにする
ことができる

PCを使⽤ 
（復習）絵グラフ
の操作⽅法を習得 
（予習）データ
ベースの仕組みを
確認

 
 
 
90 

 
 
 
主体性 
実⾏⼒ 
課題発
⾒⼒ 
傾聴⼒ 
規律性 
 

○グラフ作成３ 
絵グラフの作成操作を学ぶ 
実習問題

講義 
演習 
絵グラフについて
フィードバックを
する

数値を絵グラフにする
ことができる

PCを使⽤ 
（復習）絵グラフ
の操作⽅法を習得 
（予習）データ
ベースの仕組みを
確認

 
 
 
90 

 
 
 
主体性 
実⾏⼒ 
発信⼒ 
傾聴⼒ 
規律性 

○データベース⼊門１ 
データベースの仕組みを学
ぶ 
データの並べ替え、データ
の検索と置換 
実習問題

講義 
演習 
データベースの仕
組みについて
フィードバックを
する

データベースの作成に
必要な便利な機能操作
が使える

PCを使⽤ 
（復習）並べ替え、
データの検索と置換
操作の習得 
（予習）データの抽
出操作⽅法を確認

 
 
 
90 

 
 
 
主体性 
実⾏⼒ 
発信⼒ 
傾聴⼒ 
規律性 

○データベース⼊門３ 
データの集計（グループ・
クロス集計）ピポットグラ
フの作成操作を学ぶ 
実習問題

講義 
演習 
クロス集計の⽅法
のフィードバック
をする。

グループ集計、データ
のクロス集計の⼿順が
理解できる

PCを使⽤ 
（復習）ピポットグラ
フの作成操作の習得 
（予習））次週⼩テス
ト出題範囲の確認と１
回〜７回で学んだ関数
の操作⽅法を確認

 
 
 
90 

 
 
主体性 
実⾏⼒ 
発信⼒ 
傾聴⼒ 
規律性 

○⼩テストの実施① 
〇Excelの応⽤１ 
応⽤的な関数を学ぶ 
順位づけ、n番目に⼤きい
値と⼩さい値

講義 
演習 
⼩テストの解答の
フィードバックを
する

RANK.EQ・LARGE・
SMALL関数による
データ検索ができる

PCを使⽤ 
（復習）順位づけ関
数によるデータ検索
操作の習得 
（予習）列の検索、
⾏の検索関数の確認
と操作⽅法を確認

 
 
 
90 

 
 
 
主体性 
課題発
⾒⼒ 
創造⼒ 
規律性 



○Excelの応⽤２ 
必要なデータを⾏（縦）、
列（横）で検索して表⽰ 
列の検索、⾏の検索の操作
を学ぶ  
実習問題

講義 
演習 
列（縦）⽅向、⾏
（横）⽅向のデータ
検索の操作⽅法を
フィードバックする

VLOOKUP・HLOOK 
UP関数によるデータ
検索ができる

PCを使⽤ 
（復習）列の検索、
⾏の検索操作の習得 
（予習）⾏・列
（INDEX）関数の確
認と検索⽅法を確認

 
 
 
90 

 
 
 
主体性 
実⾏⼒ 
発信⼒
規律性 

○Excelの応⽤３ 
必要なデータを⾏・列
（縦・横）で指定し検索し
て表⽰ 
⾏・列の検索の操作を学ぶ 
実習問題

講義 
演習 
⾏・列の検索の操
作⽅法のフィード
バックをする

INDEX関数によるデー
タ検索ができる

PCを使⽤ 
（予習）次週⼩テス
ト出題範囲の確認 
と９回〜１０回で学
んだ関数と複合グラ
フ・絵グラフの操作
⽅法を確認

 
 
 
90 

 
 
主体性 
実⾏⼒ 
発信⼒ 
規律性 
 

○⼩テストの実施② 
複合、絵グラフ作成とデー
タベースについて、列、
⾏、⾏・列検索について出
題

講義 
演習 
⼩テストの解答の
フィードバックをする 
個々の解答データは共
通のホルダーに保存、
個々にフィードバック
をする

2週〜11週で学んだ内
容の実技試験関数によ
る抽出ができる

PCを使⽤ 
（復習）複合・絵グ
ラフ作成⽅法を習得 
（予習）⽂字列の⽂
字数、何⽂字分かを
抜き出す関数と操作
を確認

 
 
 
90 

 
 
主体性 
課題発
⾒⼒ 
創造⼒ 
規律性 

○Excelの応⽤４ 
⽂字列の⽂字数を数える、
⽂字列の右から、左から、
途中から何⽂字分かを抜き
出す操作を学ぶ 
実習問題

講義 
演習 
⽂字列の右・左・途
中から何⽂字分かを
抜き出す操作⽅法の
フィードバックをす
る

LEN・LEFT・RIGHT・
MID・VALUE・
FIXED・MOD関数に
よる抽出ができる

PCを使⽤ 
（復習）⽂字列の⽂
字数、何⽂字分かを
抜き出す操作の習得 
（予習）条件付き集
計の関数と操作⽅法
を確認

 
 
 
90 

 
 
主体性 
実⾏⼒ 
発信⼒ 
規律性 

○Excelの応⽤５ 
条件付き集計 
条件付きカウント・合計・
平均の機能と操作⽅法を学
ぶ 
実習問題

講義 
演習 
条件付き集計関数
の操作⽅法の
フィードバックを
する

COUNTIF・SUMIF・
AVERAGEIFなどの関
数による計算結果を表
⽰する

PCを使⽤ 
（復習）条件付き関
数の検索⽅法の習得 
（予習）Wordと
Excelの特徴と機能
を確認

 
 
 
90 

 
 
 
主体性
実⾏⼒ 
発信⼒ 
規律性 

○Excelの応⽤６ 
WordへのExcelデータの貼
り付け 
リンク貼り付けの機能と操
作⽅法を学ぶ

講義 
演習 
Excelで作成した表・
グラフデータのWord
への貼り付ける操作⽅
法フィードバッの
フィードバックをする

アプリケーションを相
互に利⽤し、Wordへ
のExcelデータの貼り
付ができる

PCを使⽤ 
（復習）Excelデー
タをWordへ貼り付
ける⼿順とリンク貼
り付け操作の習得 
（予習）次週模擬試
験出題範囲の確認

 
 
 
90 

 
 
主体性
実⾏⼒ 
発信⼒ 
規律性 

○フィードバック・総括 
実技試験に向けての模擬試験
の実施 
（グラフ作成・データの並べ
替え・検索・抽出）不明な操
作についての質問と解答

模擬試験 
個々の解答データは
共通のホルダーに保
存、個々にフィード
バックをする 
補習（演習）

⾃分が出来なかった操
作について確認をする
ことができた

PCを使⽤ 
（予習）実技試験
に向け、問題の処
理を確認

 
 
 
90 

 
 
 
実⾏⼒ 
課題発
⾒⼒ 
発信⼒ 
傾聴⼒ 
規律性 
 


