
Lesson28
①
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《挿入》タブを選択
❸《テーブル》グループの （テーブル）をクリック
❹《テーブルに変換するデータ範囲を指定してください》が「＝$B$3：$I$98」になっ
ていることを確認

❺《先頭行をテーブルの見出しとして使用する》を にする
❻《OK》をクリック

POINT
テーブルに変換するセル範囲に書式を設定していると、ユーザーが設定した書式とテーブルス
タイルの書式が重なって、見栄えが悪くなることがあります。テーブルスタイルを適用する場合
は、書式をクリアしておきましょう。
ユーザーが設定した書式を優先し、テーブルスタイルを適用しない場合は、テーブル変換後に
《テーブルデザイン》タブ→《テーブルスタイル》グループの （その他）→《クリア》を選択しま
しょう。

②
❶セル【B3】をクリック
※テーブル内のセルであれば、どこでもかまいません。

❷《テーブルデザイン》タブを選択
❸《テーブルスタイル》グループの （その他）をクリック
❹《中間》の《青,テーブルスタイル（中間）16》（左から2番目、上から3番目）をクリック

③
❶「分類」の をクリック
❷《（すべて選択）》を にする
❸「マネジメント」を にする
❹《OK》をクリック
❺「学習形態」の をクリック
❻「オンライン」を にする
❼《OK》をクリック
※18件のレコードが抽出されます。

④
❶「売上金額（円）」の をクリック
❷《降順》をクリック



⑤
❶「分類」の をクリック
❷《"分類"からフィルターをクリア》をクリック
❸「学習形態」の をクリック
❹《"学習形態"からフィルターをクリア》をクリック
❺「No.」の をクリック
❻《昇順》をクリック

⑥
❶「学習形態」の をクリック
❷「集合」を にする
❸《OK》をクリック
※61件のレコードが抽出されます。

❹「数量」の をクリック
❺《数値フィルター》をポイント
❻《指定の値より大きい》をクリック
❼左上のボックスが《より大きい》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。

❽右上のボックスに「60」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。

❾《OK》をクリック
※4件のレコードが抽出されます。

⑦
❶セル【B3】をクリック
※テーブル内のセルであれば、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 （クリア）をクリック

⑧
❶「売上金額（円）」の をクリック
❷《数値フィルター》をポイント
❸《トップテン》をクリック
❹左のボックスが《上位》になっていることを確認
❺中央のボックスが「10」になっていることを確認
❻右のボックスの をクリック
❼《パーセント》をクリック
❽《OK》をクリック
※9件のレコードが抽出されます。

❾「売上金額（円）」の をクリック
�《降順》をクリック



⑨
❶「売上金額（円）」の をクリック
❷《"売上金額（円）"からフィルターをクリア》をクリック
❸「No.」の をクリック
❹《昇順》をクリック

⑩
❶セル【B3】をクリック
※テーブル内のセルであれば、どこでもかまいません。

❷《テーブルデザイン》タブを選択
❸《テーブルスタイルのオプション》グループの《集計行》を にする
❹集計行の「数量」のセル（セル【H99】）をクリック
❺ をクリック
❻《合計》をクリック
❼集計行の「売上金額（円）」のセル（セル【I99】）をクリック
❽ をクリック
❾《合計》が選択されていることを確認

⑪
❶セル【B3】をクリック
※テーブル内のセルであれば、どこでもかまいません。

❷《テーブルデザイン》タブを選択
❸《ツール》グループの （範囲に変換）をクリック
❹《はい》をクリック




