
Lesson40 売上一覧表
◆	ユーザー設定リストの作成
①《ファイル》タブを選択
②《その他》→《オプション》をクリック
※《オプション》が表示されている場合は、《オプション》をクリックします。

③左側の一覧から《詳細設定》を選択
④《全般》の《ユーザー設定リストの編集》をクリック
⑤《リストの項目》に「新宿」と入力し、 を押す
⑥「原宿」と入力し、 を押す
⑦「品川」と入力し、 を押す
⑧「渋谷」と入力
⑨《追加》をクリック
⑩《OK》をクリック
⑪《OK》をクリック

◆	スピルを式に修正
①セル【I4】をクリック
② を押す
③セル【I4】に「=G4＊H4」と入力
④ を押す
⑤セル【I4】を選択し、セル右下の■（フィルハンドル）をダブルクリック

◆	データの並べ替え
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《データ》タブ→《並べ替えとフィルター》グループの （並べ替え）をクリック
③《先頭行をデータの見出しとして使用する》を にする
④《最優先されるキー》の《列》の をクリックし、一覧から「店名」を選択
⑤《並べ替えのキー》が《セルの値》になっていることを確認
⑥《順序》の をクリックし、一覧から《ユーザー設定リスト》を選択
⑦《ユーザー設定リスト》の一覧から「新宿，原宿，品川，渋谷」を選択
⑧《OK》をクリック
⑨《レベルの追加》をクリック
※一覧に《次に優先されるキー》が表示されます。

⑩《次に優先されるキー》の《列》の をクリックし、一覧から「担当者」を選択
⑪《並べ替えのキー》が《セルの値》になっていることを確認
⑫《順序》の をクリックし、一覧から《昇順》を選択
⑬《OK》をクリック

FPT2319 Word 2021&Excel 2021 演習問題集 
Office 2021／Microsoft 365対応

- 1 -  
©2024 Fujitsu Learning Media Limited



◆	ユーザー設定リストの削除
①《ファイル》タブを選択
②《その他》→《オプション》をクリック
※《オプション》が表示されている場合は、《オプション》をクリックします。

③左側の一覧から《詳細設定》を選択
④《全般》の《ユーザー設定リストの編集》をクリック
⑤《ユーザー設定リスト》の一覧から「新宿，原宿，品川，渋谷」を選択
⑥《削除》をクリック
⑦《OK》をクリック
⑧《OK》をクリック
⑨《OK》をクリック
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