HISCエクセル講座

2013/07/07

平成２５年度

エクセル講習会

～関数を使った効率的な時数集計～

日時　平成25年7月7日

場所　せたな町立大成中学校

講師　乙部町立明和小学校

　　　　教頭　佐々木　朗
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檜山情報教育研究会

「エクセルほど、知的好奇心を駆り立てるものはない。」
　私は、教育の情報化を研究推進する一教員として、コンピュータ教育、ネットワーク構築、ホームページ作り、情報モラル指導など、様々な分野で研究を続け、発表してきた。

　その中で私が特に、力を入れてきたのが、今回扱うエクセルである。エクセルについては、小さい研修を入れると、20回以上はあちらこちらで、語ってきた。自分自身が表計算というものに初めて出合った時の感動というか衝撃を、同じように多くの方に味わってもらった。「もっと早くエクセルを教えてくれる同僚に会いたかった。」と感想をもらす先生もいた。

　現在、私はエクセルのマクロを使ったプログラム開発に力を入れている。関数ではどうしてもできなかったシートの振り分けがボタン一つでできる。乱数を使ったドリル問題などもできる。忙しい中ではあるが、プログラム開発に向かう時間は、私にとって幸せな時間である。

　さて、エクセルは教育現場においては、ワープロ同様、なくてはならないツールである。なくてもやっていけるが、エクセルを使うことによって、仕事の能率が著しく向上することは、間違いない。
　エクセルが脚光を浴びることになった一つの大きなきっかけは、テスト集計にあったと私は予測する。それまでは、点数順に並べることは、短冊を作るなどして、手作業でするしかなかった。それが、一瞬のうちに並び変わるのであるから、初めて知った先生にとっては、開いた口がふさがらないという状態だったと予想する。

　今回講習を行う時数計算も、手で数えて計算するということであれば、それも可能なことは可能である。しかし、作業効率は雲泥の差が出ることは自明である。

　今回は、基本編より少しグレードアップした関数を使い、また絶対値という概念を使いながら、一年間の授業時数の集計が一瞬にして表示される体験をしてもらおうということで、練習問題を作成した。

平成25年7月7日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　乙部町立明和小学校　教頭　佐々木　朗

　時数計算は、教務では必須の仕事でしょう。今回は、入力シートに時間割を入れて（国語は「国」、算数は「算」というように）いくと、自動的に計算し、集計表に月ごとの時数を出すというものです。平成25年度で作ってみましたので、関数がよくわからなくても、このまま使うということもできるかと思います。尚、サンプルデータは適当に入れたものなので、そのへんはお含み下さい。

入力シートでは、まず、日付関係からやっていきます。曜日を入れること、土日及び祝日は赤に、長期休業は薄緑に自動的に色が変わるようにします。そして時間割を入れると、右側にその日の時間数が出るようにします。一日に２回あると「２」と表示されます。
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集計表では、月ごとの時数が表になって出るようにした。ここでは異なるシート間の関数の扱いについて学習します。ここでも関数を駆使して、できるだけコピーを使って楽ができるように、しっかりと式の作り方を学習します。
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それではＣＤから、時数集計表問題を開いてください。
１．日付を入れます。
日付にはいろんなからくりがあります。やりながら覚えていきましょう。B2に「4/1(火)」[image: image4.png]@- - VmIh ]
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と表示させます。①B2をクリックします。②半角で「4/1」と入れてエンターを押します。
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「4月1日」と表示されます。③もう一度B2をクリックし、右クリックで、セルの書式設定、ユーザー定義を選択します。④種類のところに「m/d(aaa)」と入力します。⑤エンターキーを押します。「4/1(火)」となります。

　 ちなみに、「aaa」は「火」、「aaaa」は「火曜日」、「ddd」は、「Tue」、「dddd」は「Tuesday」となっています。いずれもユーザー定義で設定します。
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　それでは、右クリックで、3月31日までドラッグし、連続データでコピーして下さい。3月31日は月曜日ですね。 

２．条件書式

　曜日によって色を変えていく条件書式に入るにあたって、WEEKDAY関数を学習します。
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それでは、条件書式に入ります。条件書式というのはある条件の時（今回の場合は、土曜日、日曜日の時）、一定の書式にする（今回の場合はその行をピンクにする）という書式です。ここでは、①曜日による色分け、②祝日による色わけ、③長期休業と３つの条件を同時にやってしまいます。Dの列を見て下さい。○や△のついているセルがありますね。○は祝日または振替休日、△は長期休業です。条件書式は、条件１土曜日か日曜日だったらピンク、条件２〇だったらピンク、△だったら、薄緑という式を作ります。
　①4月1日の番号からチェックA2からAB2までを選択します。②ホームから条件付き書式をクリック。②数式を使用して、書式設定するセルを決定をクリック。③次の数式を満たす場合に値を書式設定の覧に「=WEEKDAY($B2,2)>5」と入れる。④書式(F)をクリック。⑤付ける色をクリック。⑥ＯＫをクリック。
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⑦もう一度条件付き書式をクリック。⑧ルールの管理をクリック。⑨新規ルールをクリック。⑩次の数式を満たす場合に値を書式設定の覧に「=$D2=”○”」と入れる。⑪書式(F)をクリック。⑫付ける色をクリック。⑬ＯＫをクリック。

さらに、長期休業の色つけには、⑭もう一度条件付き書式をクリック。⑮ルールの管理をクリック。⑯新規ルールをクリック。⑰次の数式を満たす場合に値を書式設定の覧に「=$D2=”△”」と入れる。⑪書式(F)をクリック。⑫付ける色（薄緑系）をクリック。⑬ＯＫをクリック。4月1日は△がついていますので、薄緑になります。
⑪再度4月1日の番号からチェック（A2からAB2）までを選択します。②ハンドルを右クリックして、一番下までドラッグ。⑫書式のみコピーをクリック。
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祝日、夏休みもうまく色がかわっていますか。

３．月の数字を入れる。
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あとで、月ごとに集計する時に一発で関数が使えるように下準備をしておきます。Cの列を開けていますので、そこの４月でしたら４と入るようにします。あとで、「４のつくものを合計しなさい」という集計に使います。
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①C2をクリックします。②「=MONTH(B2)」と入力します。③エンターキーを押します。
④もう一度C2をクリックします。ハンドルを右クリックしながら、一番下までドラッグし、書式なしコピーをクリック。以上です。

４．時間割の駒が何であるかを探して数を表示する。
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　前の成績処理のところでCOUNTIF関数を学習しました。ここではこの関数を使います。4月1日（本来は休みですがそこは抜きにして）の国語がいくつあるか数えるところで説明します。国語の数を表示するL2には、E2からJ2の範囲で、L1(国語)の数を数えなさいという命令になります。
社会、算数と横に、そして、3月31日まで一気に縦に数えさせるために、うまく絶対値を使います。

まず、考えてみて、それから、説明します。

何もデータがないと、合っているかどうかわかりませんので、4月1日に適当に駒を入れて下さい。

①4月1日の国語の時数L2をクリックします。②「=COUNTIF(」と入力し、E2からJ2までをドラッグします。③ここで絶対値をつけてしまいます。ファンクションキーのＦ４を3回押して、「=COUNTIF($E2:$J2」とします。④キーボードから、「,」を入力します。⑤L1の「国」をクリック。⑥ファンクションキーのＦ４を２回押し「=COUNTIF($E2:$J2,L$1」とし、エンターキーを押します。

⑦L2を再度クリックし、ハンドルを右クリックしながら、「欠」の列までドラッグし、書式なしコピー。⑧L2からAA2まで選択し、ハンドルを右クリックしながら、一番下の行までドラッグし、書式なしコピー。
　ちょっと０がうるさいので０だったら、表示しないようにします。セルはどこにあってもかまいません。⑨左上のオフィスボタンをクリック。⑩Excelのオプションをクリック。⑪詳細設定、次のシートで作業をするときの表示設定で「ゼロ値のセルにゼロを表示する」のチェックマークを外す。⑫ＯＫをクリック。
５．リストから入力する。

　授業を手入力するのもいいのですが、クリックして選べるようにしましょう。そうすることによって、誤入力もなくなります。

①４月１日の１時間目から３月３１日の６時間目までをクリックします。




②データをクリック、④データの入力規則をクリック、⑤入力値の種類からリストをクリック。⑥元の値の赤矢印部分をクリック（別窓が立ち上がります。）⑦国から欠（L1からAA1）までを選択し、赤ボタンをクリック。⑧OKをクリック。
６．集計する。
　小さな表では、一枚のシートに全て演算結果を出すのですが、表が大きくなると、別シートにまとめた方が、見やすいものになります。ここでは集計表の式を考えていきましょう。尚、サンプルデータがないとやりにくいので、お料理番組みたく途中まで作ったのがありますので、「時数計算問題途中」のファイルを開いて下さい。

　大きな山がありますが、がんばっていきましょう。
ここでは４（4月）だったら、4月分の国語を合計するというSUMIF関数を学習します。これを使うことによって、12回足し算をすることなく、縦（月ごと）にも横（教科）にもコピーして、計算させることができます。


ここで範囲は、入力シートの月の列全部、検索条件は集計表の月、範囲は国語の列全部です。これで４月だったら、入力シートの４の部分の国語を合計するというものです。
月の数字が入っている範囲は、全てのセルの計算で同じところを参照しますから、行も列も絶対番地です。集計表の月の数字は、上下は5月6月と動きますが、算数、社会になっても、参照するところはいつでもA列です。ですから、行は絶対番地ですが、列は、相対番地です。合計範囲は、行はいつでも4月1日から3月31日までですから、絶対番地、列は、社会、算数と右へずれれば、合計するとこも右へずれます。ですから、列は相対番地です。
①B2をクリック。②「=SUMIF(」と入力。③入力シートのタブをクリック。④C2からC366をドラッグ、（数式バーには「=SUMIF(入力シート!C2:C366」と表示)⑤ファンクションキーのＦ４を押す。（数式バーには「=SUMIF(入力シート!$C$2:$C$366」と表示)⑥キーボードから、「,」を入力。⑦集計表をクリック⑧A2をクリック。ファンクションキーのＦ４を3回押す。⑨キーボードから「,」を入力。⑩入力シートのタブを再度クリック。⑪L2からL366までをドラッグ。⑫ファンクションキーのＦ４を2回クリック。（数式バーには「=SUMIF(入力シート!$C$2:$C$366,集計表!$A2,入力シート!L$2:L$366」と表示)⑬エンターキーをクリック。⑭B2をクリック。⑮ハンドルを右クリックして、欠Q2までドラッグ。⑯書式なしコピーをクリック。⑰B2からQ2まで選択。⑱右クリックしながら、3月までドラッグ。⑲書式なしコピーをクリック。⑳「０」がうるさいので、Excelオプションで「０値」のチェックを外す。
７．合計を出す。

　一番下に合計を出します。もうおわかりでしょう。①B14をクリック。②数式、オートSUMをクリック。③エンターキーを押す。④もう一度B14をクリック。ハンドルを右クリックで、一番右までドラッグして、書式なしコピーをクリック。

８．非表示にする。

　入力シートのタブをクリックしてください。CとDの列は、作業情報なので、隠しておきましょう。①一番上の列番号のCとDをクリック。②青くなったところで、右クリック。③「表示しない」をクリック。
※再び表示させる時は、BとEの列をクリックし、列番号（BとEの境目）でダブルクリックします。

　見せなくてもいい列が非表示となった。

最後に

　今回は基本的な計算でテキストを終えてしまいましたが、実際私が活用する場面においては、例えば

①月ごとの時数の他にその月までの累計を表示させる。

②それぞれの月の期待時数を表示させ、プラマイを表示させる。

　大きくマイナスやプラスの所を条件書式で目立たせる。

③各学年のシートを作成し、それを自動読み込み集計し、行事や欠時数など、学年を縦にみた整合性をチェックする。

さらに知的好奇心を高めるために、

④どの年度でも使えるように祝日を自動判定させる。

⑤基本時間割をボタン一つで入力できるようにする（マクロの基本技能）。

なども考えられます。

題材としては、とてもおもしろいと思います。ぜひ今回の計算方法をしっかり復習しながら、よりよい時数集計に挑戦してみて下さい。






WEEKDAY 日付の「曜日」を調べる関数


「=WEEKDAY(日付の値,種類)」です。


曜日を調べて、1から7の数値を返します。


ここでは、種類を2にします


空いているセルAC2に「=WEEKDAY(B2,2)」と入れてみてください。「2」と返ってきます。

















図49














MONTH関数（日付から月を取り出す）


「=MONTH(日付)」です。1から12が返ってきます。同様にYEARやDAYもつかえます。








条件に合うものの数を数える


＝COUNTIF(範囲，数える対象)























条件に合うものを合計する。


＝SUMIF(範囲,検索条件,合計範囲)

















～時数集計　10～

