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ワードの表内で簡単な計算式を使う 

「スプリングフェア料理関連書籍売上報告書」作成手順 

① ワードを起ち上げ、下のように「べた打ち」入力する 

 

 

② 「完成品」を見ながら、文字サイズ、文字位置、文字色などを整える 

③ 最後の文の下を 1 行空け、2 行目の位置にカーソルを出してから、挿入 → 表 

で 5 列 7 行の表を挿入する 

④ 表全体の大きさ、列幅などを整え、結合されているセルを結合して下のような形

にする 

⑤ 1 行目と 7 行目をそれぞれ、MS ゴシック、12 ポイント、太字、文字位置を上下左

右の中央に設定してから、それぞれのセルに次ページのように文字、数字を入力

する 

※ 4 桁以上の数は文字変換で半角桁区切り付にする 

※ 書籍番号は、範囲を選択してから段落番号を指定する 

    

     

     

     

     

     

   

平成 30年 3月 10日 

関係者各位 

営業部長 

「スプリングフェア料理関連書籍売上」報告書  

今春開催しましたスプリングフェア期間中の料理関連書籍の売上について、次のとおり

ご報告いたします。 

 

●料理関連書籍売上 

料理関連書籍の売上ベスト 5は次のとおりです。 

「まる」と

入力し て

変換 
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⑥ 各書籍の合計を計算する式を次の手順で入力する 

１.  ①の書籍の合計を入力するセルをクリック → 「表ツール」のレイア

ウトタブをクリック → 右端の  をクリック 

２. 「計算式」の欄の「=SUM(LEFT)」を消して、

半角で「=c2*d2」と書き替え、ＯＫをクリッ

ク 

３. 「2,541,600」と計算結果が表示されるの

で、それをコピーして、下の 4 つのセルに

貼り付ける 

４. 2 番目の合計欄をクリック → 1. の手順で「計算式」を開き、行番号

を「2」から「3」に（「c3*d3」となるように）書き替え ＯＫをクリック

する（②の合計金額が表示される） 

５. 同じようにして、3 番目、4 番目、5 番目もそれぞれ数字を書き替えるこ

とで、それぞれの合計金額が表示される 

６. 次に、「販売数」の「総合計」を表示するセル

をクリックし、⑥の 1. の手順で  をクリ

ックすると右のように「計算式」欄に

「=SUM(ABOVE)」（「上の合計」という意味)と

入力されているので、そのままＯＫをクリッ

クする

書籍名 
定価 

（税込） 
販売数 

合計 

（税込） 

①  お財布にも体にも優しいランチをあなたに 1,800 1,412  

②  メンズ・クッキング大全集 1,800 1,267  

③  有機野菜を楽しく学ぶ 900 805  

④  マリアージュなおつまみレシピ 100 1,000 548  

⑤  ぬくぬくお鍋でほっこり暮らそう 1,000 417  

総合計   

エクセルの行・列に倣い、表内

のｃ列 2 行目とｄ列 2 行目を

掛け合わせる式になる 
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同様に、合計の総合計を表示するセルをクリ

ック、  をクリック、表示形式の欄を

「￥#,##0(￥#,##0)」にしてＯＫをクリック 

 

 

最後に、数字の入力されているセルを全て「右

揃え」にし、完成品のようにセルに色を付ける 

 

 

⑦ 「完成品」を見ながら、表の下を数行空けて「以上」と「担当：河野」の 2

行を入力し右揃えする 

⑧ 印刷プレビューで全体を確認し、名前を付けて保存する 

 

 

※ ワードの表に計算式を入力した場合は、元データが変更されてもエクセルの

ように自動的に計算結果に反映されません。計算結果を反映させるには結果

のセルにカーソルを置き F9 キーを押します。 

 

※ 早く出来た人は、同じ表をエクセルで作ってみてください。 

書籍名 
定価 

（税込） 
販売数 

合計 

（税込） 

①  お財布にも体にも優しいランチをあなたに 1,800 1,412 2,541,600 

②  メンズ・クッキング大全集 1,800 1,267 2,280,600 

③  有機野菜を楽しく学ぶ 900 805 724500 

④  マリアージュなおつまみレシピ 100 1,000 548 548,000 

⑤  ぬくぬくお鍋でほっこり暮らそう 1,000 417 417,000 

総合計 4,449 ¥6,511,700 

⑦ 

⑧ 

￥マークの付いた桁区

切りの数字にするため 

「上の合計」を計算する式

が自動的に表示されるの

で、そのままにしておく 
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平成 30年 3月 10日 

関係者各位 

営業部長 

「スプリングフェア料理関連書籍売上」報告書  

今春開催しましたスプリングフェア期間中の料理関連書籍の売上について、次のとおりご

報告いたします。 

 

●料理関連書籍売上 

料理関連書籍の売上ベスト 5は次のとおりです。 

 

書籍名 
定価 

（税込） 
販売数 

合計 

（税込） 

1.  お財布にも体にも優しいランチをあなたに 1,800 1,412 2,541,600 

2.  メンズ・クッキング大全集 1,800 1,267 2,280,600 

3.  有機野菜を楽しく学ぶ 900 805 724,500 

4.  マリアージュなおつまみレシピ 100 1,000 548 548,000 

5.  ぬくぬくお鍋でほっこり暮らそう 1,000 417 417,000 

総合計 4,449 ¥6,511,700 

 

 

 

 

以上 

担当：河野 

《完成品》 
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