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今まで練習してきた事を復習しましょう

左の例題にあるように、右欄で練習しましょう。
重要！「ファイル」をクリックし「オプション」にて、「詳細設定」の「構成内容の表示」で
「[image: ]」のチェックボックスのチェックを解除！


《例　　題》

[bookmark: _GoBack]「罫線表」での｛計算｝と｛並べ替え｝
「算数」の点の高い順に並べ替えます。
	
	国語
	算数
	合計

	山下　良子
	78
	90
	168

	沢田　太郎
	57
	86
	143

	山田　一郎
	89
	76
	165

	鈴木　洋子
	79
	65
	144



【計算】ワードでも簡単な計算は可能です。
       ※入力する数値は「半角英数」です。
《合計の方法》
1 「山田」の合計のセルを左クリック
2 「レイアウト（表ツール）」メニューで「計算式」を選択
[image: ]
3 「計算式」を選択すると、
　　計算式＝SUM(LEFT)と表示されます。
（セルの位置に対して、左側を合計しなさいの命令）
[image: ]
4 「OK」をクリックします。
5 　以下「鈴木」のセルを選択してF４（直前の操作の繰り返し）
　　「沢田」「山下」も選択してF4

【並べ替え】
合計点の高い順に並べ替えます
1 並べ替えたい列を選択
2 「罫線」メニューをクリックし、「レイアウト」タブの「並べ替え」を選択。
3 [image: ]高い（大きい）順＝「降順」でしたね。

《練　　習》


「算数」の点の高い順に並べ替えます。
	
	国語
	算数
	合計

	山田　一郎
	89
	76
	

	鈴木　洋子
	79
	65
	

	沢田　太郎
	57
	86
	

	山下　良子
	78
	90
	




「国語」の点の高い順に並べ替えましょう。
	
	国語
	算数
	合計

	山下　良子
	78
	90
	168

	沢田　太郎
	57
	86
	143

	山田　一郎
	89
	76
	165

	鈴木　洋子
	79
	65
	144



「合計」の点の低い順に並べ替えます。
	
	国語
	算数
	合計

	山下　良子
	78
	90
	168

	沢田　太郎
	57
	86
	143

	山田　一郎
	89
	76
	165

	鈴木　洋子
	79
	65
	144
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