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■ 本手引の目標 

この手引では、情報共有シートの段階評定（例：非常に良好：4～非常に不良：1）の項

目について、評定値の長期変動を分析するために、Microsoft 社の表計算ソフト Excel を使

用して評定値の変化をグラフにする方法について解説します。 

下図のように段階評定を行う項目についてその長期変動を俯瞰できる図を作成する手続

きを理解して頂くことを目標としています。 

 本手引きでは「Excel 2010」（ソフトウェア）を「Windows 7」（オペレーションシステ

ム）で使用した場合の例を示します。 

 

■ 本手引が想定する読者 

マウスによるクリック、ドラッグ、カーソルの移動、キーボードによるデータ入力など

パソコンの基本的な操作は習得しているものの、Excel のグラフ機能の使用に慣れていない

人を想定しています。 
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■ グラフ化に適した情報共有シートの形式 

グラフ化に適した情報共有シートの形式は、下図のように 1 日の記録を行単位で記録す

るデータベース形式です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



3 

 

 しかし、例えば、下左図のようなシートを利用している場合、特記事項の欄があるため

に 1 週間を超えた評定の長期変動をグラフにすることができません。この場合は、前頁に

掲載したシートの例のように、特記事項の欄を日単位の記録を行う行の下ではなく、「心身

の状況」「対処・工夫」といった項目と同列に配置することでデータベース形式のシートに

変更する方法（下右図）があります。また、シートの枠組みを変更するのではなく、シー

トの評定値を別のファイル又はシートにコピーしてデータベースを作成する方法もありま

す。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 手引の構成 

まず、前頁に示したデータベース形式のシートを利用している場合のグラフを作成する

方法を説明します。そのあと、複数のファイル又はシートから評定値の記録をコピーして

データベースを作成する方法を説明します。 

 

 

 

特記事項の欄の位置を変える 
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■ データベース形式のシートの記録からグラフを作成する方法 

 ここでは、下図のとおり、心身の状況として「体調」を４段階で評定した結果（非常に

良好：4～非常に不良：1）及び対処・工夫の実施状況として「ストレッチ」を 4 段階で評

定した結果（非常に良くできた：4～全くできなかった：1）が記録されたシートを使って

グラフを作成する方法を説明します。 
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A1．まず、下図のようにグラフにする範囲（日にちと項目、評定した結果）をドラックで

指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A2．画面上部のツールバー（「ファイル」「ホーム」「挿入」などのタブが並んでいる箇所）

の中にある「挿入」（下図①の箇所）を左クリックします。その後、折れ線というボタン

（下図②の箇所）を左クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

①  ② 
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A3．表示されたメニューの中から「マーカー付き折れ線」というボタン（下左図の赤枠で

示したボタン）をクリックします。すると、下右図のようにグラフが作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A4．グラフの凡例を消したい場合は下左図の赤枠で示した箇所を左クリックします。 

  それからキーボードの「Delete」キーを押すと、下右図のように凡例が消えます。 
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A5．グラフの大きさを変えたい場合は、グラフの右下の角（赤枠で示した箇所）を左クリ

ックしてからドラッグして、好みの大きさにします。 
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A6．次は「ストレッチ」の評定の長期変動をグラフにする方法を説明します。 

  まず、下左図のようにグラフの横軸にする項目（日にち）のデータの範囲をドラック

で指定します。次にキーボードの「Ctrl」キーを押しながら、グラフの縦軸にする項目

（ストレッチ）のデータの範囲をドラッグで指定します（下右図）。 
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A7．あとは上記 A2～A5 の手続きにならい、グラフを作成・調整します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A8．グラフの縦軸の最大値、最小値、メモリの間隔を調整したい場合は以下の様に操作し

ます。まず、グラフの縦軸（下左図の赤枠で示した箇所）にカーソルを移動し、左ク

リックします。すると、下右図のように縦軸が指定された状態になります。 
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A9．上記 A8 の状態で、右クリックします。下の 1 枚目の図のようなメニューが表示され

ますので、「軸の書式設定」を左クリックします。すると、下の 2 枚目の図のようなメ

ニュー（上に「軸の書式設定」と表示されているメニュー）が表示されます。 
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A10．グラフの最小値、最大値、目盛間隔を変更する場合は「固定（F）」という表示の文頭

に表示されているラジオボタンを左クリックします。その後、「固定（F）」という表示

の右欄に任意の数字を入力します（下図の①）。入力し終えたら、「閉じる」ボタン（下

図の②）を左クリックすると、グラフの縦軸の表示が変更されます。 
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■ 複数のシートやファイルからデータベースを作成する方法 

ここでは、1 週間や 2 週間単位で 1 枚の情報共有シートを利用する場合の、データベー

スを作成する方法について説明します。このような場合、1 枚の情報共有シートに対し１つ

のファイルで管理する場合（例：4 月の 1 週目に使用した情報共有シートのファイルと 4

月の 2 週目に使用した情報共有シートのファイルが 1 つずつある）と 1 つのファイルの中

で複数の情報共有シートを管理する場合（例：4 月の 1 週目に使用したシート、2 週目に使

用したシートが 1 つのファイルに含まれている）とが想定されます。ここでは、この 2 つ

の場合のどちらでも対応可能な「データベース用のファイルを新規に作成する方法」を紹

介します。 

 

B1．まず、Excel（ソフトウェア）を起動します。次に画面上部のツールバー（「ファイル」

「ホーム」「挿入」などのタブが並んでいる箇所）の中にある「ファイル」（下図①の

箇所）を左クリックします。その後、「名前を付けて保存」というボタン（下図②の箇

所）を左クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  
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B2．下図のようなメニューが表示されるので「ファイル名」（下図の①）にデータベースの

ファイル名をキーボードで入力します（下図の例では「情報共有シート_データベー

ス」）。その後、保存（S）を左クリックします。 
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B3．ここでは、1 枚の情報共有シート（1 週間単位で記録する様式）に対し１つのファイ

ルで管理している場合の例で説明します。全部で 4 つのファイル（「第 1 週」「第 2 週」

「第 3 週」「第 4 週」）があり、これらのデータからデータベースを作成します。 

なお、1 つのファイルの中で複数の情報共有シートを管理する場合も、「ファイル」

を「シート」と読み替えて、同様の操作を行うことでデータベースを作成することが

できます。 

 

ファイル「第 1 週」   ファイル「第 2 週」    ファイル「第 3 週」 

 

 

 

              

 

 

 

 

ファイル「第 4 週」  
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B4．ファイル「第 1 週」を開き、グラフにしたい範囲をドラックで指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B5．ドラッグした範囲（水色で網掛けされている範囲）の中にカーソルを移動してから、

右クリックします。メニューが表示されるので「コピー（C）」（下図の赤枠）にカーソ

ルを移動してから左クリックします。 
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B6．上記 B2 で作成したファイルを表示します。適当なセル（どこでも構いません。例で

は A 列 1 行目のセルにしています）を右クリックすると、メニューが表示されます。

下図の赤枠で示したボタンを左クリックします。すると、上記 B5 で指定した範囲がコ

ピーされます。 
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B7．ファイル「第 2 週」を開き、グラフにしたい範囲（日にちが入力されている行）をド

ラックで指定し、上記 B5 と同じ操作を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B8．上記 B2 で作成したファイルを表示し、上記 B6 でコピーした箇所の直下のセル（例で

はA列10行目のセルにしています）を右クリックします。上記B6と同じ操作をして、

下左図のようにコピーします。 
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B9．上記 B7 及び B8 の操作をファイル「第 3 週」「第 4 週」についても行います。その結

果、上記 B2 で作成したファイルには下図のように 4 週間分の評定値が表示されること

になります。このように、評定値が記録されているファイルやシートからデータをコ

ピーすることでデータベースを作成することができます。グラフ化を行う場合は上記

A1～A10 の手続きを参考にしてください。 
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■ 1 つのファイルで情報共有シートとデータベースのシートを管理

する方法 

 

下図のように、1 つのファイルの中で複数の情報共有シートを管理する場合、データベー

スのシートも同じファイルの中に作成した方が便利な場合があります。 

ここでは、情報共有シートが記録されているファイルの中にデータベースのシートを作

成する方法を紹介します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「第 1 週」「第 2週」 

「第 3 週」「第 4週」 

という複数のシート 

がある。 
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C1．まず、情報共有シートを１つのファイルの中で複製する方法を説明します。 

  作成した情報共有シートのファイルを開き、下図の赤枠部分にカーソルを移動し、右

クリックします。すると、メニューが表示されるので 「移動またはコピー（M）」を左

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C2．下図のようなメニューが表示されるので左図の赤枠で示したチェックボックスにカー

ソルを移動し、左クリックをすると、右図のようにチェックが入ります。 
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C３．下左図の赤枠で示した「末尾へ移動」にカーソルを移動し、左クリックすると、下右

図のように青色の網掛けがかかります。その状態で下右図の赤枠で示した「OK ボタン」

にカーソルを移動し、左クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

C4．シートが複製されました（下図では「情報共有シート（２）」）。シートを再利用するた

めに新たに入力する範囲を下中央図のようにドラッグで指定します。その状態でキー

ボードの「Delete」キーを押すと、新たにシートに記録できるようになります。 
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C５．シートの名前を変更したい場合は、変更したいシートの名前（下図の赤枠部分）にカ

ーソルを移動し、ダブルクリックをします。すると、シートの名前の表示部分が黒く

塗りつぶされるので、任意の名前をキーボードで入力（下図の例では「第１週」）しま

す。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

    上記、C1～C5 の手続きを繰り返すことで、シートを１つのファイルで複数管理す

ることができます。 
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C６．次にデータベースのシートを作成する方法を説明します。 

カーソルを下図の赤枠の位置に移動し、左クリックをすると新しいシート（下図の例

では「Sheet３」）が追加されます。 
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C７．下図の赤枠部分にカーソルを移動し、ダブルクリックをします。すると、シートの名

前の表示部分が黒く塗りつぶされるので、任意の名前をキーボードで入力（下図の例

では「データベース」）します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C８．下図の赤枠部分にカーソルを移動し、右クリックをします。すると、メニューが表示

されるので 「移動またはコピー（M）」を左クリックします。 
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C９．下図のようなメニューが表示されるので赤枠部分にカーソルを移動し、左クリックを

します。すると、C６で作成したシートが先頭に移動します。 

   以後は上記 B3～B9 の手続きにならい、データベースを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C10．データベースの記録をグラフ化したい場合は、上記 A1～A10 の手続きを参考にして

ください。 

 


