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仕事に活かせる MOS のスキル 
【Excel 2016 エキスパート】編 

 

 

評価スキルと評価タスク（バージョン：Office 2016） 
 
■ブックのオプションと設定の管理 

ブックを管理する 

ブックの校閲を管理する 

■ユーザー定義の表示形式やレイアウトの適用 
ユーザー定義の表示形式と入力規則をデータに適用する 

詳細な条件付き書式やフィルターを適用する 

ユーザー設定のブックの要素を作成する、変更する 

ほかの言語に対応したブックを準備する 

■高度な機能を使用した数式の作成 
数式に関数を適用する 

関数を使用してデータを検索する 

高度な日付と時刻の関数を適用する 

データ分析、ビジネス分析を行う 

数式のトラブルシューティングを行う 

名前付き範囲とオブジェクトを定義する 

■高度な機能を使用したグラフやテーブルの作成 

高度な機能を使用したグラフを作成する 

ピボットテーブルを作成する、管理する 

ピボットグラフを作成する、管理する

 

（例）Excel の高度な機能を活用して、売上データの集計や分析を行う 

※記載内容はサンプルです。 

※網掛けで示しているタスクは上記サンプルで使用しています） 

 

 

入力規則でデータの誤入力を防ぐ 
（重複入力の禁止、入力リストの作成） 

 
ピボットテーブルやピボットグラフで 
様々 な観点からデータを分析する 

VLOOKUPなど複数の関数を使用して 
商品番号から商品名を表示する 

日付データをグループ化して 
四半期ごとの顧客別売上高を表示 詳細設定でデータの計算方法や 

表示形式を変えて主力商品を分析 


