
1 

 

 

 

昇順・降順で並べ替えるには、まず並び替えたい列内のセルを１か所選択。 

 

降順で表示したい場合は、[ホーム]タブの「編集グループ」の[並べ替えとフィルタ

ー]をクリックして、「降順」をクリックします。 

 

 

 

昇順で表示したい場合は、[ホーム]タブの[並べ替えとフィルター]▼をクリックして

「昇順」をクリックしてください。 
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フィルターボタンで並べ替える 

1 つの列を基準に並べ替えるときは、［フィルター］ボタンを使うのが簡単です。 

 

 

 

 

 

 

 

表のタイトル部分を選択し、「データ」タブの  

「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 

 

表のタイトル部分の右に   が表示される 

例：担当者の   をクリックすると昇順・降順といった内容が表示される  

任意の順を選ぶ 

他の項目同様に   をクリックすると並べ替    

                   えができる 

えができる 

 

 

伝票№ 日付 担当者 型番 単価 数量 売上金額

1003 3月1日 相沢 b-4 700 15 715

1005 5月1日 相沢 c-1 400 19 419

1009 9月1日 相沢 e-7 800 13 813

1004 4月1日 井上 b-7 500 14 514

1002 2月1日 上村 a-8 600 17 617

1007 7月1日 上村 d-8 600 16 616

1010 10月1日 上村 e5 700 18 718

1001 1月1日 岡田 a-1 500 12 512

1006 6月1日 岡田 c-9 900 20 920

1008 8月1日 岡田 d-6 500 21 521

型番

型番

型番

昇順： 小 → 大 

降順： 大 → 小 
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昇順・降順で並べ替えるには、まず並び替えたい列内のセルを１か所選択。 

 

降順で表示したい場合は、[ホーム]タブの「編集グループ」の[並べ替えとフィルタ

ー]をクリックして、「降順」をクリックします。 

 

 

 

昇順で表示したい場合は、[ホーム]タブの[並べ替えとフィルター]▼をクリックして

「昇順」をクリックしてください。 
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複数条件で並び替える方法 

まずは日付で並べ替えて、日付が同じ場合は売上金額で並べ替えるなど、複数条件で

ソートをかけることもできます。  

1. 並べ替えたい範囲を選択します。  

※表によっては表内のセル１か所選択するだけでも構いません。  

2. [ホーム ]タブの[並べ替えとフィルター ]▼をクリックして、「ユーザー設定

の並べ替え」をクリックします。  

3. [並べ替え]ダイアログボックスで、並べ替えを行う見出しや順序を指定しま

す。  

4. [レベルの追加 ]をクリックします。次に優先されるキーという欄がでます。  

5. 最優先されるキーが同じだった場合、並べ替えルールを決めます。  

6. 必要な設定をしたら OK をクリックします。  

指定した順で並べ替えが行なえます。 
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ユーザー設定リストを使ったソート方法 

ユーザー設定リストを使用すれば、昇順降順以外の柔軟な並び替えも可能です。 

 

1. 並べ替えたい範囲を選択します。  

※表によっては表内のセル１か所選択するだけでも構いません。  
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2. [ホーム ]タブの[並べ替えとフィルター ]▼をクリックして、「ユーザー設定

の並べ替え」をクリックします。  

3. [並べ替え]ダイアログボックスで、並べ替えを行う項目を▼から選択しま

す。  

4. 順序の▼をクリックして、 [ユーザー設定リスト ]をクリックします。  

5. リストの項目に並べ替える順序を  , で区切って入力し、 [追加]ボタンをクリ

ックします。  

6. 左側のユーザー設定リストに追加されます。  

※すでにある場合は⑤の手順は踏まずに左の一覧から選択します。  

7. OK ボタンをクリックし、 [並べ替え]ダイアログボックスも [OK]ボタンを押

します。  
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選択したユーザー設定リストで指定した順序で並び替えが実行されます。 

 

 

 

 

 

 

［フィルター］ボタンで並べ替える 

1 つの列を基準に並べ替えるときは、［フィルター］ボタンを使うのが簡単です。 
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「フィルター」とは「絞り込み」の意味で、本来は表内のデータを特定の条件で絞り込む

ための機能ですが、データの並べ替えにも利用できます。まずは表にフィルターを設定

し、見出し列に［フィルター］ボタンを表示したうえで、並べ替えを実行しましょう。 

ここでは［データ］タブの［フィルター］ボタンをクリックする操作を紹介しますが、

［Ctrl］＋［Shift］＋［L］のショートカットキーも便利です。 

1 表にフィルターを設定する 

 

 

 

 

表のタイトル部分を選択し、［データ］タブの［フィルター］ボタンをクリックします。 

https://dekiru.net/upload_docs/img/ex-jitan174-02.png
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表の見出し列に［フィルター］ボタンが表示されました。 

2 データを昇順で並べ替える 

 

ここでは［担当者］列を昇順で並べ替えてみます。［担当者］列の見出しにある［フィル

ター］ボタンをクリックし、［昇順］を選択します。 

 

https://dekiru.net/upload_docs/img/ex-jitan174-03.png
https://dekiru.net/upload_docs/img/ex-jitan174-04.png
https://dekiru.net/upload_docs/img/ex-jitan174-05.png
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［担当者］列を昇順で並べ替えられました。［フィルター］ボタンに昇順を表す［↑］マ

ークが表示されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


