
Lesson38 売上一覧表
◆	項目の書式設定
①セル範囲【A3：I3】を選択
②《ホーム》タブ→《フォント》グループの （塗りつぶしの色）の →《塗りつぶしなし》をク

リック

◆	テーブルに変換
①セル【A3】をクリック
※表内のセルであれば、どこでもかまいません。

②《挿入》タブ→《テーブル》グループの （テーブル）をクリック
③《テーブルに変換するデータ範囲を指定してください》が「=$A$3：$I$41」になっていること

を確認
④《先頭行をテーブルの見出しとして使用する》を にする
⑤《OK》をクリック

◆	テーブルスタイルの変更
①セル【A3】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。

②《テーブルデザイン》タブ→《テーブルスタイル》グループの をクリック
③《中間》の《オレンジ,テーブルスタイル（中間）3》（左から3番目、上から1番目）をクリック

◆	スピルを数式に修正
①セル【I4】をクリック
② を押す
③セル【I4】に「=［@単価］＊［@数量］」と入力
※セル【G4】と【H4】をクリックすることでそれぞれ［@単価］、［@数量］と入力されます。

④ を押す

◆	データの抽出（「商品名」が「アップル」または「オリジナルブレンド」のレ
コード）

①「商品名」の をクリック
②《（すべて選択）》を にする
③《アップル》と《オリジナルブレンド》を にする
④《OK》をクリック
※7件のレコードが抽出されます。

◆	条件のクリア
①《データ》タブ→《並べ替えとフィルター》グループの （クリア）をクリック
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◆	データの抽出（「店名」が「渋谷」または「原宿」で、「売上高」が30,000
以上のレコード）

①「店名」の をクリック
②《品川》と《新宿》を にする
③《渋谷》と《原宿》が になっていることを確認
④《OK》をクリック
⑤「売上高」の をクリック
⑥《数値フィルター》をポイントし、《指定の値以上》をクリック
⑦左上のボックスが《以上》になっていることを確認
⑧右上のボックスに「30000」と入力
⑨《OK》をクリック
※10件のレコードが抽出されます。

◆	条件のクリア
①《データ》タブ→《並べ替えとフィルター》グループの （クリア）をクリック

◆	データの抽出（「日付」が「7/1」から「7/31」で、「店名」が「原宿」のレ
コード）

①「日付」の をクリック
②《日付フィルター》をポイントし、《指定の範囲内》をクリック
③左上のボックスが《以降》、左下のボックスが《以前》になっていることを確認
④右上のボックスに「2024/7/1」、右下のボックスに「2024/7/31」と入力
⑤《OK》をクリック
⑥「店名」の をクリック
⑦《（すべて選択）》を にする
⑧《原宿》を にする
⑨《OK》をクリック
※6件のレコードが抽出されます。

◆	条件のクリア 
①《データ》タブ→《並べ替えとフィルター》グループの （クリア）をクリック

◆	データの抽出（「分類」が「紅茶」で、「数量」が30以下のレコード）
①「分類」の をクリック
②《コーヒー》を にする
③《紅茶》が になっていることを確認
④《OK》をクリック
⑤《数量》の をクリック
⑥《数値フィルター》をポイントし、《指定の値以下》をクリック
⑦左上のボックスが《以下》になっていることを確認
⑧右上のボックスに「30」と入力
⑨《OK》をクリック
※9件のレコードが抽出されます。
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