
　今回は仮の名簿を利用して、並べ替えやデーターの取り出し、まとめなど学習してみましょう。

１.　2025つなが～るパソコン教室の教材から、260「学習用仮名簿」を起動してください。

２.　フィルターを設定して、活用して見ましょう。

① 図１の表の範囲（A1～G20）を選択します。 ←表内の1セルだけでもOK。

② 上部の「データ」タブ→「並べ替えとフィルター」の「フィルター」をクリック。

③ 表の各項目欄に矢印が現れるので、矢印をクリックするだけで利用できます。

④ 利用例（１）： 年齢順にするには、「年齢」の矢印をｸﾘｯｸし、昇順（または降順）をｸﾘｯｸ　

（２）： 住所順にするには、「住所1」の矢印をｸﾘｯｸし、降順（または昇順）をｸﾘｯｸ　

（３）： 元の並びに戻すには、「No」の矢印をｸﾘｯｸし、昇順をｸﾘｯｸ　

　　　 元の番号順に戻ります。

利用例（２）で住所を「降順」にした場合の名簿表（図３）

エクセルの名簿で、フィルターとグループ化機能の学習

図１ 

図２ 

図３ 

表の項目の矢印

をクリックすると

表示される画面 

上が昇順、 

下が降順 

[ エクセルの名簿で、フィルターとグループ化の学習 ] ー 1 / 2 －　　

260

https://pctext1.jakou.com/


 　 利用例 （４）： 東京都の人だけを表示するには、住所の矢印をクリックし、検索覧に「東京都」を入力

図４のように東京都の住所だけを抜き出したリストが作成できます。

（５）： 利用例（４）の検索結果解除

解除するには「フィルター」横の

「クリア」をクリック　

（６）： 名前の一部だけで検索、例えば「大吉」で検索すると下図が得られます。

検索結果を解除して検索前の画面に戻るには、「フィルター」横の「クリア」をクリックします。　

または、画面左上の「元に戻る」アイコン（　　　）を押してもOKです。

（７）： フィルターを解除するには、画面をクリックして、「フィルター」をクリックします。

【備考】 フィルターの設定は表内の１セルだけ選択すればOKですが、空白行や空白列があると表が

空白部分で分割されてしまいうまくいきません（罫線の有り無しは関係なし）。

空白行や空白列がある場合は、表全体を選択してください。

３.　セルをグループ化して表の一部を折りたたむと表が見やすくなり操作が容易になります。

 　  下図のように名簿に行事参加状況を追加するケースを考えます（表の右側に３列、上側に１行追加）。

 　① 図１の表の右側に３列表を追加して行事の入力欄を作成。

 　② Ｃ列～Ｇ列をドラッグして、「データ」タブ→グループ化をクリック。

 　③ 「グループ化」の画面では「列」を選択してOKとします。

 　④ Ｃ列～Ｇ列の上側に黒線と「－」マークが表示される（グループ化の印）。

図４ 

図５ 

「－」マークをクリック

すると、C～G列が折り

たたまれて、行事の入

力がやり易くなります。 
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