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Microsoft、Excelは、米国 Microsoft Corporationの米国およびその他の国における登録商標または商標です。 

仕事に活かせる MOS のスキル 
【Excel® 365&2019 アソシエイト】編 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

評価スキルと評価タスク（Excel 365&2019 アソシエイト） 

■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 

ブック内を移動する 

ワークシートやブックの書式を設定する 

オプションと表示をカスタマイズする 

共同作業のためにコンテンツを設定する 

■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 

セルやセル範囲の書式を設定する 

名前付き範囲を定義する、参照する 

データを視覚的にまとめる 

■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 

テーブルを変更する 

テーブルのデータをフィルターする、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 

データを計算する、加工する 

文字列を変更する、書式設定する 

■グラフの管理 
グラフを作成する 

グラフを変更する 

グラフを書式設定する 

 

※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 

（例）アンケート結果を集計して、データの整理と分析をする 

条件付き書式で 
データの傾向を視覚化する 

CONCAT関数を使用して 
文字列を結合する 

 

目的に合わせて 
適切なグラフを作成する 

テーブルを作成する 

ハイパーリンクを設定する 

 

関数に名前付き範囲を使用する 


