
MOS Excel 2019 一般レベル（アソシエイト）

※出題範囲は以下の操作や機能を含みますが、これらに限定されるものではありません。

出題範囲（参考訳）

 ワークシートやブックの管理

 ブックにデータをインポートする

 テキストファイルからデータをインポートする

  .csvファイルからデータをインポートする

 ブック内を移動する

 ブック内のデータを検索する

 名前付きのセル、セル範囲、ブックの要素へ移動する

 ハイパーリンクを挿入する、削除する

 ワークシートやブックの書式を設定する

 ページ設定を変更する

 行の高さや列の幅を調整する

 ヘッダーやフッターをカスタマイズする

 オプションと表示をカスタマイズする

 クイックアクセスツールバーをカスタマイズする

 ブックの表示を変更する

 ワークシートの行や列を固定する

 ウィンドウの表示を変更する

 ブックの基本的なプロパティを変更する

 数式を表示する

 共同作業のためにコンテンツを設定する

 印刷範囲を設定する

 別のファイル形式でブックを保存する

 印刷設定を行う

 ブック内の問題を検査する

 セルやセル範囲のデータの管理

 シートのデータを操作する

 形式を選択してデータを貼り付ける

 オートフィル機能を使ってセルにデータを入力する

 複数の列や行を挿入する、削除する

 セルを挿入する、削除する
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出題範囲（参考訳）

 セルやセル範囲の書式を設定する

 セルを結合する、セルの結合を解除する

 セルの配置、印刷の向き、インデントを変更する

 書式のコピー/貼り付け機能を使用してセルに書式を設定する

 セル内のテキストを折り返して表示する

 数値の書式を適用する

 ［セルの書式設定］ダイアログボックスからセルの書式を適用する

 セルのスタイルを適用する

 セルの書式設定をクリアする

 名前付き範囲を定義する、参照する

 名前付き範囲を定義する

 テーブルに名前を付ける

 データを視覚的にまとめる

 スパークラインを挿入する

 組み込みの条件付き書式を適用する

 条件付き書式を削除する

 テーブルとテーブルのデータの管理

 テーブルを作成する、書式設定する

 セル範囲から Excel のテーブルを作成する

 テーブルにスタイルを適用する

 テーブルをセル範囲に変換する

 テーブルを変更する

 テーブルに行や列を追加する、削除する

 テーブル スタイルのオプションを設定する

 集計行を挿入する、設定する

 テーブルのデータをフィルターする、並べ替える

 レコードをフィルターする

 複数の列でデータを並べ替える

 数式や関数を使用した演算の実行

 参照を追加する

 セルの相対参照、絶対参照、複合参照を追加する

 数式の中で名前付き範囲やテーブル名を参照する

 データを計算する、加工する

 AVERAGE()、MAX()、MIN()、SUM() 関数を使用して計算を行う

 COUNT()、COUNTA()、COUNTBLANK() 関数を使用してセルの数を数える

 IF() 関数を使用して条件付きの計算を実行する

 文字列を変更する、書式設定する

 RIGHT()、LEFT()、MID() 関数を使用して文字の書式を設定する

 UPPER()、LOWER()、LEN() 関数を使用して文字の書式を設定する

 CONCAT()、TEXT JOIN() 関数を使用して文字の書式を設定する
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出題範囲（参考訳）

 グラフの管理

 グラフを作成する

 グラフを作成する

 グラフシートを作成する

 グラフを変更する

 グラフにデータ範囲（系列）を追加する

 ソースデータの行と列を切り替える

 グラフの要素を追加する、変更する

 グラフを書式設定する

 グラフのレイアウトを適用する

 グラフのスタイルを適用する

 アクセシビリティ向上のため、グラフに代替テキストを追加する
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