
Lesson45 店舗データベースを操作しよう
①
❶セル【F3】をクリック
※表内のF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

②
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

③
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「住所1」の をクリック
❺「東京都」を にする
❻《OK》をクリック
※16件のレコードが抽出されます。

❼「ジャンル」の をクリック
❽《（すべて選択）》を にする
❾「カイロプラクティック」を にする
�《OK》をクリック
※3件のレコードが抽出されます。

④
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

FPT2312 Word 2021&Excel 2021 スキルアップ問題集 
操作マスター編 Office 2021／Microsoft 365対応

- 1 -  
©FUJITSU LEARNING MEDIA LIMITED 2023



⑤
❶「店舗名」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、右上のボックスが《を含む》になっていることを確認します。

❺右上のボックスに「整骨」と入力
※お使いの環境によっては、左上のボックスに「整骨」と入力します。

❻《OR》を にする
❼左下のボックスの をクリックし、一覧から《を含む》を選択
※お使いの環境によっては、右下のボックスの をクリックし、一覧から《を含む》を選択します。

❽右下のボックスに「整体」と入力
※お使いの環境によっては、左下のボックスに「整体」と入力します。

❾《OK》をクリック
※4件のレコードが抽出されます。

⑥
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
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