ペットボトル飲料
以下の文章を読み、指示に従ってファイルを作成してください。

＜使用するファイル＞
資料を作成する上で必要なファイルは、『総合実技課題』フォルダー内にあります。
『ペットボトル.csv』ファイル
『ペットボトル原文.txt』ファイル
『完成イメージ例_ペットボトル.jpg』
(『完成イメージ例』は、あくまで参考です。限られた時間内に、報告書を読む人の立場を考えながら、的確で分かりやすいものを作成してください。)

＜作成するファイル＞
指示に従って作成したファイルは、制限時間内にデスクトップ上の『総合実技結果』フォルダー内に保存してください。作成するファイルは下記の２点です。
『出荷実績データ』ファイル（表計算ソフトで作成したもの）
『ペットボトル飲料報告書』ファイル（ワープロソフトで、A4縦の用紙１枚に収まるよう作成したもの）


＜設定と指示＞
あなたは、緑茶メーカー「茶山庵」の第2営業部に勤務しています。今回、あなたは部長に呼ばれ、以下のような指示を受けました。
「第2営業部の主力商品であるペットボトル飲料の売上を拡大していくために、どの商品の販売に重点を置くべきか、会議で報告をすることになった。ここに、過去1年間にわたる商品別の出荷ケース数をまとめたデータがある。これを分析して、30分で報告書を作ってきてほしい。
提出して欲しいものは2点。一つは、私が自分で商品別の出荷実績を分析し、視覚的に分かりやすくなるよう、グラフを作成した『出荷実績データ』（作成１）。もう一つは、出荷状況を簡潔に把握できるよう1ページにまとめた『ペットボトル飲料報告書』（作成２）だ。以上、よろしく頼む。」
そこで、あなたは部長から受け取ったデータをもとに、提出用データの作成に取り掛かりました。

■ 作成１．『出荷実績データ』の作成　　（表計算ソフトでの作業）
表計算ソフトで、『総合実技課題』フォルダー内にある『ペットボトル.csv』ファイルを開き、以下の項目についてデータの集計および加工を行ってください。
(1)　シート名を「出荷データ」に変更してください。また「出荷ケース数」列を基準に、表全体を降順に並べ替えてください。
(2)　セル[B14]に、「出荷ケース数」の合計が入るよう、計算式を設定してください。
(3)　セル[C4]から[C13]に、各商品の出荷ケース数が、合計出荷ケース数に占める構成比を求める計算式を設定してください。
(4)　セル[D4]から[D13]に、「累計構成比」が入るよう、計算式を設定してください。最も「出荷ケース数」の多いセル[D4]にはセル[C4]と同じ値が入り、以下、2番目以降の構成比を加えていき、最下位のセル[D13]は100%となります。
(5)　表全体が見やすくなるように、「罫線」「桁区切り」などの設定や、「文字の大きさ・位置揃え」「列幅」などの調整をしてください。
[bookmark: _GoBack](6)　できあがった表をもとに、複合グラフを作成してください。「商品名」ごとの「出荷ケース数」は棒グラフで、「累計構成比」は折れ線グラフで表示され、軸も主軸を「出荷ケース数」、第2軸を「累計構成比」に設定します。グラフは、『ペットボトル報告書』に貼り付けることを考慮して「グラフタイトル」「凡例」などを設定します。（凡例の位置は任意）
(7)　作成したファイルを、『出荷実績データ』と名前を付けて、デスクトップ上の『総合実技結果』フォルダー内に、使用した表計算ソフトの形式で保存してください。


■ 作成２． 『ペットボトル飲料報告書』の作成　　（ワープロソフトでの作業）
ワープロソフトで、『総合実技課題』フォルダー内にある『ペットボトル原文.txt』ファイルを開き、以下の項目について作業を行ってください。
(1)　1行目のタイトル「－　ペットボトル飲料出荷実績報告書　－」の上部に次の項目を入力してください。
･発信日付…平成26年1月10日
･宛先…「関係各位」宛てとなるよう入力
･発信者名…「第2営業部」と「あなた（受験者）の氏名」を入力
(2)　｢2008年におけるペットボトル飲料の｣で始まる文章の下に、表計算ソフトで作成した「表」と「グラフ」を、[図]として貼り付けてください。
(3)　表およびグラフを参考にし、本文の空欄【ア】から【ウ】に適切な文字を入力し、文章を完成させてください。
(4)　ファイルのフッター右側に、「あなた（受験者）の氏名」と「選択した各アプリケーションの名称とバージョン｣(例:田中太郎　Excel2010とWord 2010)を入力してください。
(5)　文章全体を見て簡潔で読みやすい報告書となるよう、『完成イメージ例_ペットボトル.jpg』を参考に「文字や図の種類・大きさ・バランス」「タブやインデント」「文字揃え」など各自で設定や加工をしてください。
(6)　作成したファイルは『ペットボトル飲料報告書』と名前を付けて、デスクトップ上の『総合実技結果』フォルダー内に、使用したワープロソフトの形式で保存してください。


＜作成の完了＞
『総合実技結果』フォルダー内に作成ファイル（『出荷実績データ』と『ペットボトル飲料報告書』）の保存を確認後、終了ボタンをクリックしてください。
