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■第１章■ データを操作する 

STEP １. データを並べ替える 

1. 表を用意しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2. データを「誕生日」の昇順に並べ替えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ エクセルを起動し、「生徒名簿」

を開きます。 

ファイル「生徒名簿」が見つから

ないときは教室の先生にお尋ね

ください。 

１ 「誕生日」の列のいずれか

のセルをクリックします。 

「誕生日」の列であればどのセル

をクリックしてもかまいません。 
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データが「あ→い→う→え→お」

と並ぶのを昇順、 

「お→え→う→い→あ」と並ぶの

を降順といいます。 

 

２ 「並べ替えとフィルタ」をクリ

ックします。 

「誕生日」の昇順で

データ全体が並べ

替わりました。 

３ 「昇順」をクリックします。 

表の一行目は「見出し」として扱

われるので並べ替えをしても順

序は変わりません。 
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 図のようにデータを「ふりがな」の降順に並べ替えましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 図のようにデータを「性別」の降順に並べ替えましょう。 
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STEP ２. 複数の条件でデータを並べ替える 

1. 「組」の昇順、「番号」の昇順で並べ替えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 表のセルをクリックします。 

表内のセルであればどのセルを

クリックしてもかまいません。 

２ 「並べ替えとフィルタ」をクリ

ックします。 

３ 「ユーザー設定の並べ替え」を

クリックします。 
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４ 最優先されるキーに「組」を選

択します。 

５ 順序に「昇順」

を選択します。 

６ 「レベルの追加」をクリックし

ます。 

並べ替えの条件の

枠が増えました。 

「組」の昇順での並び変えが設定されました。もうひとつ「番

号」の昇順での並び替えを追加しましょう。 
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７ 次に優先されるキーに「番号」

と「昇順」を指定します。 

８ 「ＯＫ」をクリックします。 

「組」の昇順、「番

号」の昇順で並び

変わりました。 
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 図のようにデータを「性別」の降順、「得点」の降順で並べ替えましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 図のようにデータを「組」の昇順、「番号」の昇順で並べ替えましょう。 
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STEP ３. フィルタを使って情報を絞り込む 

1. 血液型が「ＡＢ」の生徒だけを表示しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 表のセルをクリックします。 

表内のセルであればどのセルを

クリックしてもかまいません。 

２ 「並べ替えとフィルタ」をクリ

ックします。 

３ 「フィルタ」をクリックします。 
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1 行目の項目名の横

に のボタンが付

きました。 

４ 「血液型」の をクリックしま

す。 

５ 「すべて選択」をクリックして

チェックをはずします。 
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フィルタの設定された項目のボタンは に

変わります。 

６ 「ＡＢ」をクリックしてチェッ

クを入れます。 

７ 「ＯＫ」をクリックします。 

血液型が「ＡＢ」の

データだけが表示

されました。 


