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２０20 年 1 月 28 日 
パソコンを使いこなす会 

 
 

【第 20 回分科会のテーマ： - 書式設定・印刷・並べ替え・ピボットテーブル －】 
今回は大きな表の印刷・並び替え等の操作とピボットテーブルの練習をします。 
対象とする「横浜市文化財.xlsx」は 580 行もある大きな表で一覧するのも大変です。これ

を印刷して資料として整えることと並べ替えして目的に合う整理をすることは今まで学習した
技術でできるはずです。 

EXCEL のピボットテーブルとは、1 か所に集めた大量のデータをさまざまな視点で分析す
るための機能です。元のデータを変更せずに集計方法を切り替えられるため、コピー＆ペー
ストを繰り返す必要もありません。数式や関数などを使わずに処理できるメリットもあります。 

ピボットテーブルには唯一の正解がありません。「データをどのように分析するのか」によっ
てピボットテーブルの形を変える必要があるためで、表を自由に編集（変形）できる点がピボッ
トテーブルの特徴でもあります。 

「横浜市文化財.xlsx」を対象にして集計方法を変えて文化財の状態を解析しましょう。 
1. 既定のフォント 
2. 表の印刷 

3. 表の並べ替え 
4. ピボットテーブルの作成 

 
【【【【具体的内容： - 書式設定・印刷・並べ替え・ピボットテーブル －】】】】    
1. 既定のフォント 

①. 「ファイル」をクリック 
②. 「オプション」をクリック 
③. 「基本設定」をクリック 
④. 「新しいブックの作成時」の

設定で、「既定のフォント」、
「フォントサイズ」を決める 

⑤. 「Ok」をクリック 
    
    
    
    
    
≪Office 2016 Excel のヘルプ
とトレーニング 書式設定 セルの書
式を変更する≫ 
https://blog.goo.ne.jp/office-2016-
pro/e/d604bb69e02629c5dca62ff0b4ebb067 
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2. 表の印刷 
①. 「横浜市文化財.xlsx」を開く 
②. 「Table１」シートをコピーして「Table１（２）」シートを作成する 
③. この後「Table１（２）」シートで編集する 
④. 表全体を印刷する≪参考資料-１ を参考にして 20 ページに納める≫ 

3. 表の並べ替え 
①. 「行１～行 43」を削除する 
②. A1 セルに「指定」と入力する 
③. 次のケースで並べ替えをする。「この操作を行うには、すべての結合セルを同じサイズ

にする必要があります。」と注意されたら対策をとる。 
④. 並べ替えのケース 

A) 「指定」－「分類」－「所在地」 
結果のシートをコピーする 

B) 「所在地」－「指定」－「分類」 
結果のシートをコピーする 

C) 「指定年月日」－「種別」 
結果のシートをコピーする 

4. ピボットテーブルの作成 
①. 「行１」を削除する 
②. 表全体を選択して、「セルの結合」を解除する 
③. 「指定」－「分類」－「所在地」 
④. データの無い行を削除する 
⑤. データの無い列を削除する 
⑥. J1 セルに「No」と入力し、J2 以下に「１」を入力する 
⑦. 表中のどれかのセルを選択する 
⑧. 「挿入」タブをクリック 
⑨. 「ピボットテーブル」をクリック 
⑩. 「Ok」をクリック 
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⑪. ピボットテーブルの指定枠が表示される 
⑫. 「列」に「指定」フィールドをドラッグ 
⑬. 「行」に「所在地」フィールドをドラッグ 
⑭. 「値」に「No」フィールドをドラッグ 
⑮. 下記の集計表が出力された。 
⑯. 「列」、「行」にドラッグするフィールドを取り換えて集計のやり

方を検討しよう。 
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参考資料-1：EXCEL 印刷ワザ 
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以上 


