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EXCELデータの加工や並べ替え・抽出などの例を学ぶ 

Ａ；不要なデータの一括削除方法 （☆この方法はメールやその他多くで利用可能） 

１） 範囲を指定して、一括削除 

最初の行を指定、その後「Shift」キーを押しながら最終行を指定。削除キーを押す 

（その範囲がすべて削除される） 

 

２） 指定した項目行を、一括削除 

最初の行を指定、その後「Ctrl」キーを押したままで、指定行を選択。削除キーを押す 

（選択行が、すべて削除される） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

B；並べ替え  

まずセルを選択「今月までの累積残高」  その後画面右上の、「並び替えとフィルター」を押す 

 降順Ｚ→Ａを押すと、数字の大きい順に並び替えされる。（合計欄は無視） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1）範囲を指定して、一括削除 

 

2）指定した項目行を、一括削除 

 

並び替えの結果 
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Ｃ；該当データを抽出  

１） 今月の実績 がある人を抽出し、表を作る 

「今月点数合計」のセルをクリックしその後画面右上の、並び替えとフィルタを押す 

さらに「フィルタ」をクリックする。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2）「今月点数合計」の▼マークを押す。下表が現れるので「０」の✔マークを外して、「OK」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3）下表が作成されるので、印刷する。 
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＜応用例＞ 

4）「今月点数合計」のセルを「地域」セルに変えて同じ事をやってみる。 

  該当地域は「大芝」「東部台」「上茂原」の 3 箇所を抽出。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜結 果＞ 
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