
Lesson15
①
❶セル【D4】に「生しいたけ」と入力
❷セル【D4】をクリック
※表内のD列のセルであれば、どこでもかまいません。

❸《データ》タブを選択
❹《データツール》グループの （フラッシュフィル）をクリック

②
❶セル【E4】に「きのこ類」と入力
❷セル【E4】をクリック
※表内のE列のセルであれば、どこでもかまいません。

❸《データ》タブを選択
❹《データツール》グループの （フラッシュフィル）をクリック

③
❶列番号【C】を右クリック
❷《削除》をクリック

④
❶列番号【D】を右クリック
❷《切り取り》をクリック
❸列番号【C】を右クリック
❹《切り取ったセルの挿入》をクリック

⑤
❶セル【E3】をクリック
※表内のE列のセルであれば、どこでもかまいません。

❷《データ》タブを選択
❸《並べ替えとフィルター》グループの （降順）をクリック

POINT
表内の任意のセルを選択して並べ替えを実行すると、自動的にセル範囲が認識されます。セル
範囲を正しく認識させるには、表に隣接するセルを空白にしておきます。

⑥
❶セル【D3】をクリック
※表内のD列のセルであれば、どこでもかまいません。

❷《データ》タブを選択
❸《並べ替えとフィルター》グループの （昇順）をクリック



⑦
❶セル【B3】をクリック
※表内のB列のセルであれば、どこでもかまいません。

❷《データ》タブを選択
❸《並べ替えとフィルター》グループの （昇順）をクリック

POINT
並べ替えを実行したあと、表を元の順序に戻す可能性がある場合、連番を入力したフィールドを
用意しておきます。また、並べ替えを実行した直後であれば、 （元に戻す）で元の順番に戻り
ます。

⑧
❶セル【B3】をクリック
※表内のセルであれば、どこでもかまいません。

❷《データ》タブを選択
❸《並べ替えとフィルター》グループの （並べ替え）をクリック
❹《先頭行をデータの見出しとして使用する》を にする
❺《最優先されるキー》の《列》の をクリック
❻「合計」をクリック
❼《並べ替えのキー》の をクリック
❽《フォントの色》をクリック
❾《順序》の をクリック
�赤色をクリック
�《順序》が《上》になっていることを確認
�《OK》をクリック
�セル【B3】をクリック
※表内のB列のセルであれば、どこでもかまいません。

�《並べ替えとフィルター》グループの （昇順）をクリック

⑨
❶セル【B3】をクリック
※表内のセルであれば、どこでもかまいません。

❷《データ》タブを選択
❸《並べ替えとフィルター》グループの （フィルター）をクリック
❹「分類」の をクリック
❺《（すべて選択）》を にする
❻「きのこ類」と「豆類」を にする
❼《OK》をクリック
※9件のレコードが抽出されます。

⑩
❶《データ》タブを選択
❷《並べ替えとフィルター》グループの （クリア）をクリック



⑪
❶「合計」の をクリック
❷《数値フィルター》をポイント
❸《指定の値以上》をクリック
❹左上のボックスが《以上》になっていることを確認
※お使いの環境によっては、左側と右側のボックスが逆に表示される場合があります。

❺右上のボックスに「8000」と入力
※お使いの環境によっては、左側と右側のボックスが逆に表示される場合があります。

❻《OK》をクリック
※10件のレコードが抽出されます。

❼《データ》タブを選択
❽《並べ替えとフィルター》グループの （クリア）をクリック

⑫
❶「合計」の をクリック
❷《色フィルター》をポイント
❸《セルの色でフィルター》の灰色をクリック
※5件のレコードが抽出されます。

❹《データ》タブを選択
❺《並べ替えとフィルター》グループの （クリア）をクリック

⑬
❶「品名」の をクリック
❷《テキストフィルター》をポイント
❸《指定の値を含む》をクリック
❹左上のボックスが《を含む》になっていることを確認
※お使いの環境によっては、左側と右側のボックスが逆に表示される場合があります。

❺右上のボックスに「いも」と入力
※お使いの環境によっては、左側と右側のボックスが逆に表示される場合があります。

❻《OK》をクリック
※2件のレコードが抽出されます。

❼《データ》タブを選択
❽《並べ替えとフィルター》グループの （クリア）をクリック

⑭
❶《データ》タブを選択
❷《並べ替えとフィルター》グループの （フィルター）をクリック




