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11 自動集計
リストの項目ごとに小計や総計を求めることができます。自動的に小計と総計が計算され、

見出し付きの小計行や総計行が挿入されます。
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リストを自動集計する

22 リストの自動集計
リストを自動集計する手順は、次のとおりです。

1 小計を求める項目ごとに並べ替え

2 集計の設定
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1 並べ替え
自動集計するには、小計を求める項目ごとにデータを並べ替える必要があります。

「担当者名」を基準に並べ替え、さらに「部門」を基準に並べ替えましょう。

並べ替えは、昇順・降順のどちらでもかまいません。

OPEN
シート「Sheet2」に切り替えておきましょう。

小計を求める項目ごとにデータを並べ替え

ます。

qセル【B3】をクリックします。
※リスト内のセルであれば、どこでもかまいません。

w《データ》をクリックします。

e《並べ替え》をクリックします。

《並べ替え》ダイアログボックスが表示されます。

r《最優先されるキー》の をクリックし、一

覧から「担当者名」を選択します。

t《昇順》を にします。
※降順を選択してもかまいません。

y《2番目に優先されるキー》の をクリック

し、一覧から「部門」を選択します。

u《昇順》を にします。
※降順を選択してもかまいません。

i《OK》をクリックします。


