問題４
あなたは用品店 (ようひんてん)に勤務 (きんむ)しています。このたび10～12月度 (がつど)の別 (べつ)の売上 (うりあげ)状況 (じょうきょう)を集計 (しゅうけい)するよう指示 (しじ)されました。
以下 (いか)のに従い (したが)、10～12月度 (がつど)の状況 (じょうきょう)に関 (かん)する資料 (しりょう)を作成 (さくせい)してください。い。なお作成 (さくせい)にあたっては、指示 (しじ)されたWebよりしたを使用 (しよう)してください。
変更 (へんこう)したは「担当者 (たんとうしゃ)売上 (うりあげ).xls」とファイル (ふぁいる)名 (めい)をつけて、ドキュメント (どきゅめんと)内 (ない)の自分 (じぶん)のフォルダ (ふぉるだ)に保存 (ほぞん)してください。

問１
担当者 (たんとうしゃ)別 (べつ)の集計 (しゅうけい)を行 (おこな)う前 (まえ)に、シート (しーと)「10～12月 (がつ)」の表 (ひょう)に必要 (ひつよう)な項目 (こうもく)を追加 (ついか)します。「得意先 (とくいさき)CD」の右 (みぎ)に
· 得意先名 (とくいさきめい)
· 担当者 (たんとうしゃ)CD
· 担当者名 (たんとうしゃめい)
「商品 (しょうひん)」CDの右 (みぎ)に
· 商 (しょう)品名 (ひんめい)
· 単価 (たんか)
「数量 (すうりょう)」の右 (みぎ)に
· 金額 (きんがく)
項目 (こうもく)の追加後 (ついかご)は、以下 (いか)の指示 (しじ)に従 (したが)って表 (ひょう)を完 (かん)成 (せい)させること。
指示 (しじ)
· 「得意先名 (とくいさきめい)」「担当者 (たんとうしゃ)CD」の欄 (らん)には、シート (しーと)「得意先 (とくいさき)一覧 (いちらん)」を参照 (さんしょう)したデータ (でーた)を表示 (ひょうじ)すること。
· 「担当者名 (たんとうしゃめい)」の欄 (らん)には、シート (しーと)「担当者 (たんとうしゃ)一覧 (いちらん)」を参照 (さんしょう)したデータ (でーた)を表示 (ひょうじ)すること。
· 「商 (しょう)品名 (ひんめい)」「単価 (たんか)」の欄 (らん)には、シート (しーと)「商品 (しょうひん)一覧 (いちらん)」を参照 (さんしょう)したデータ (でーた)を表示 (ひょうじ)すること。
· 「金額 (きんがく)」の欄 (らん)には、合計 (ごうけい)金額 (きんがく)を表示 (ひょうじ)すること。

問２
問 (とい)1で完成 (かんせい)させた表 (ひょう)をもとに、月 (つき)ごとの担当 (たんとう)者 (しゃ)別 (べつ)売上 (うりあげ)を集計 (しゅうけい)した表 (ひょう)を作成 (さくせい)してください。その際 (さい)、以下 (いか)の指示 (しじ)に従 (したが)うこと。
指示 (しじ)
· シート (しーと)「担当者 (たんとうしゃ)集計表 (しゅうけいひょう)」に集計 (しゅうけい)を行 (おこな)うこと。
· 表 (ひょう)のタイトル (たいとる)は「10～12月度 (がつど)担 (たん)当者 (とうしゃ)売上 (うりあげ)集計表 (しゅうけいひょう)」とすること。
· 売上 (うりあげ)合計 (ごうけい)金額 (きんがく)の高 (たか)い担当者 (たんとうしゃ)順 (じゅん)に並 (なら)べ替 (か)えること。

問3
問 (とい)2で完成 (かんせい)させた「10～12月度 (がつど)担 (たん)当者 (とうしゃ)売上 (うりあげ)集計表 (しゅうけいひょう)」の表 (ひょう)をもとに、担当者 (たんとうしゃ)別 (べつ)の売上金額 (うりあげきんがく)の割合 (わりあい)を表 (あらわ)した円 (えん)グラフ (ぐらふ)を作成 (さくせい)してください。
その際 (さい)、以下 (いか)の指示 (しじ)に従 (したが)うこと。
指示 (しじ)
· グラフ (ぐらふ)のタイトル (たいとる)は、「10～12月度 (がつど)売上 (うりあげ)・担当者 (たんとうしゃ)別 (べつ)売上 (うりあげ)」とすること。
· 作成 (さくせい)したグラフ (ぐらふ)は、「担当者 (たんとうしゃ)集計 (しゅうけい)グラフ (ぐらふ)」とシート (しーと)名 (めい)をつけて別 (べつ)シートに保存 (ほぞん)すること。
· グラフ (ぐらふ)の凡例 (はんれい)は、表示 (ひょうじ)しないこと。
· [bookmark: _GoBack]構成比 (こうせいひ)（小 (しょう)数点 (すうてん)第 (だい)1位 (い)まで表示 (ひょうじ)）とラベル (らべる)（担当者名 (たんとうしゃめい)）はグラフ (ぐらふ)の外側 (そとがわ)に表示 (ひょうじ)すること。
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