


●用語の使い方
　本文中では、「Microsoft® Windows® 10」のことを「Windows 10」または「Windows」、
「Microsoft® Windows® 8.1」のことを「Windows 8.1」または「Windows」、「Microsoft® 
Windows ® 7」のことを「Windows 7」または「Windows」と記述しています。また、「Micrsoft 
Office」（バージョン2016）のことを「Office」または「新しいOffice」、「Microsoft® 
Office 2013」のことを「Office 2013」または「Office」、「Microsoft® Office 2010」のこと
を「Office 2010」または「Office」、「the 2007 Microsoft® Office system」のことを「Office 
2007」、「Microsoft® Office Excel 2010」のことを「Excel 2010」または「Excel」、「Microsoft® 
Office Excel 2007」のことを「Excel 2007」、「Microsoft® Office Excel 2003」のことを「Excel 
2003」と記述しています。また、本文中で使用している用語は、基本的に実際の画面に
表示される名称に則っています。

●本書の前提
　本書では、「Windows 10」と「Office 2016」がインストールされているパソコンで、
インターネットに常時接続されている環境を前提に画面を再現しています。

「できる」「できるシリーズ」は、株式会社インプレスの登録商標です。
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そのほか、本書に記載されている会社名、製品名、サービス名は、一般に各開発メーカーおよびサービス提
供元の登録商標または商標です。
なお、本文中には™および®マークは明記していません。

本書は、2015 年 12月現在の情報をもとに「Microsoft Excel 2016」の操作方法について解説して
います。本書の発行後に「Microsoft Excel 2016」の機能や操作方法、画面などが変更された場合、
本書の掲載内容通りに操作できなくなる可能性があります。本書発行後の情報については、弊社
のWebページ（http://book.impress.co.jp/）などで可能な限りお知らせいたしますが、すべて
の情報の即時掲載ならびに、確実な解決をお約束することはできかねます。また本書の運用によ
り生じる、直接的、または間接的な損害について、著者ならびに弊社では一切の責任を負いかね
ます。あらかじめご理解、ご了承ください。

本書で紹介している内容のご質問につきましては、できるシリーズの無償電話サポート「できる
サポート」にて受け付けております。ただし、本書の発行後に発生した利用手順やサービスの変
更に関しては、お答えしかねる場合があります。また、本書の奥付に記載されている最新発行年
月日から 5年を経過した場合、もしくは解説する製品の提供会社が製品サポートを終了した場合
にも、ご質問にお答えしかねる場合があります。できるサポートのサービス内容については 316
ページの「できるサポートのご案内」をご覧ください。
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本書で使用する練習用ファイルは、弊社Webサイトからダウンロードできます。
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まえがき
　ピボットテーブルとは、Excelでリスト形式のデータを瞬時に集計表の形にする魔法のような機
能です。リスト形式のデータとは、「いつ」「誰が」「何を」「どのくらい」購入したのかを記録した
売上表や、「いつ」「誰が」「どの科目で」「何点」取ったのかを記録した成績表などです。ピボット
テーブルを利用すれば、それらのリストがあっという間に集計表に生まれ変わるのです。

　また、ピボットテーブルには、「表の配置を自由に変えられる」という大きな特徴があります。バ
スケットボールには、攻撃中にボールを持ったまま片足を固定し、もう片方の足を前後に踏み込ん
で体の向きを変える「ピボット」（pivot）という動きがありますが、ピボットとは、軸を中心に回
ることを意味します。つまり、「ピボットテーブル」とは、「軸を中心に回る表」です。「商品別」や
「顧客別」など、項目を入れ替えて、さまざまな角度から集計できる「躍動的な集計表」なのです。

　さらに、スライサーやタイムラインを利用すれば、集計対象を瞬時に絞り込むボタンやバーを用
意できます。ピボットテーブルは、集計結果をピボットグラフに示すこともできるので、プレゼン
テーションの場で、次々と視点を変えた集計グラフを提示することなどもできます。

　さて、Excel 2016では、最近耳にすることも多い「ビッグデータ」といわれる膨大で貴重なデー
タを簡単に利用するための機能や、それらのデータを元に分かりやすい資料を瞬時に作成する機能
などが強化されました。同時に、Excel 2016のピボットテーブルでは、多くの項目から目的の項目
を検索する機能や日付を自動的にグループ化する機能、スライサーで集計対象にする複数の項目を
手早く選択する機能、グラフに表示する項目の表示を切り替える機能など、膨大なデータを便利に
扱う細やかな機能が追加されました。誰もがビッグデータを簡単に利用できる時代の到来とともに、
ピボットテーブルやピボットグラフを利用する機会がさらに増えることでしょう。

　もちろん、集めたデータを分析して何かを得るまでには、「データの集計結果から気にかかるデ
ータを見つけ、問題の原因を推測し、それに基づいてデータを検証し、さらに具体的な対策を考えて、
次のステップへつなげていく」という長い道のりがあります。原因を推測したり、対策を練ったり
する作業は経験に基づいて私たちが考えなければならないことでしょう。しかし、集めたデータを
ただ眺めていても、そこから何かを見い出すのは難しいことです。そんなときにピボットテーブル
を試してみましょう。事実を確認したりデータを検証したりする場面では、ピボットテーブルが大
活躍するはずです。その活躍をサポートするために、本書が少しでもお役に立てば幸いです。

2015年12月　門脇香奈子
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手順1の操作のように、ピボットテー
ブルを作成する前にリスト内のセルを
選択しておくと、リスト範囲が自動的
に認識されます。ただし、リスト内に
空白列や空白行がある場合は正しい範
囲を認識できません。リストには、空
白列や空白行が含まれないようにして
おきましょう。

なぜリスト内のセルを
選択しておくの？9 ピボットテーブルの

作成手順を知ろう
ピボットテーブルの作成

関連レッスン
▶レッスン4
ピボットテーブルの
各部の名称を知ろう ······················ p.20

▶レッスン10
集計元のデータを修正するには
 ····················································· p.50

フィールド名を頼りに集計表の土台を作る
一般的に集計表の作成は、表の上端と左端に項目名を入力し、列と
行の交差するセルに集計結果を表示します。一方、ピボットテーブ
ルの場合、項目名を入力する必要はありません。注目すべきは、集
計元のリストにある［地区］や［商品名］などのフィールド名です。
ピボットテーブルは、フィールド名を配置してさまざまな集計表を
作成できます。
下の画面は、［Before］の売り上げリストを元に、ピボットテーブ
ルを作成した例です。［After］では、［商品名］フィールドを集計
表の行に、［地区］フィールドを列に配置し、［計］フィールドの値
を集計しています。行や列の項目には、元のリストのフィールドに
入力されているデータがそのまま表示されるので、あっという間に
集計表の土台が完成します。

キーワード

フィールドセクション p.310

このレッスンで使うファイル

ピボットテーブルの作成.xlsx

Before

売り上げ明細表などのリスト
を用意する

手順1で、［テーブル/範囲］に元のリ
スト範囲が表示されないときは、最初
にリスト内のセルを選択していなかっ
た可能性があります。［キャンセル］
ボタンをクリックして手順1からやり
直すか、手順1の下の画面で［テーブ
ル/範囲］の をクリックして元のリ
スト範囲をドラッグして指定します。

間違った場合は？

❶リスト内のセルを
クリックして選択

ピボットテーブルを作成するとき
は必ず元データのセルを選択する

［ピボットテーブルの作
成］ダイアログボックスが
表示された

❺［新規ワークシート］を
クリック

❻［OK］をクリック

❹ピボットテーブルにす
るリスト範囲を確認

ここではリストのセルA1
～M1051を元にピボッ
トテーブルを作成する

❸［ピボットテーブル］
をクリック

❷［挿入］タブ
をクリック

ピボットテーブルを作成する1

Excel 2016/2013では、Excelが提示するピボットテーブ
ルのレイアウト中から、目的のものを選択するだけで、自
動的にピボットテーブルを作成できます。提示されるレ
イアウトの多くは、文字データが表の項目、数値データ

が集計対象になります。そのため、［売上番号］などの数
字のデータが、意味なく集計されることもあるので、レ
イアウトを選択するときは、注意が必要です。もちろん、
作成したピボットテーブルは、後から変更できます。

テクニック おすすめピボットテーブルを使ってピボットテーブルを作成できる

❸［おすすめピボット
テーブル］をクリック

❶リスト内のセルを
クリックして選択

❷［挿入］タブを
クリック

❺［OK］を
クリック

❹［担当者］をクリック

クリックすると、作
成されるピボットテ
ーブルのプレビュー
が表示される

フィールド p.309
ピボットテーブル p.309

フィールド名 p.310

対応バージョン

2016 2013 2010

After

商品別に集計
する →手順3

地区別に集計
する →手順4

合計金額を集計する →手順5

◆レイアウトセクション

商品ごとに地区別の売
上金額を集計できる

c

＋
C

 ·············コピー

ショートカットキー

左ページのつめでは、
章タイトルで
ページを探せます。

本書は、大きな画面で操作の流れを紙面に再現して、丁寧に操作を解説しています。初めての人でも
迷わず進められ、操作をしながら必要な知識や操作を学べるように構成されています。レッスンの最
初のページで、「解説」と「Before・After」の画面と合わせてレッスン概要を詳しく解説している
ので、レッスン内容をひと目で把握できます。

関連レッスン
関連レッスンを紹介しています。関連レッスンを
通して読むと、同じテーマを効果的に学べます。

対応バージョン
レッスンの内容が、Excelのどのバージョ
ンに対応しているか確認できます。

サンプル名
レッスンで使用するExcelの
ファイル名を明記しています。
練習用ファイルのダウンロー
ド方法については、12ページ
を参照してください。

解説

図解

操作の要点やレッスンの概要
を解説します。解説を読むだ
けでレッスンの目的と内容、
操作イメージが分かります。

レッスンで使用する練習用
ファイルの「Before」（操作前）
と「After」（操作後）の画面
やレッスンの目的と内容を紹
介しています。レッスンで学
ぶ操作や機能の概要がひと目
で分かります。
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作成できます。
下の画面は、［Before］の売り上げリストを元に、ピボットテーブ
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にリスト内のセルを選択していなかっ
た可能性があります。［キャンセル］
ボタンをクリックして手順1からやり
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ル/範囲］の をクリックして元のリ
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Excel 2016/2013では、Excelが提示するピボットテーブ
ルのレイアウト中から、目的のものを選択するだけで、自
動的にピボットテーブルを作成できます。提示されるレ
イアウトの多くは、文字データが表の項目、数値データ

が集計対象になります。そのため、［売上番号］などの数
字のデータが、意味なく集計されることもあるので、レ
イアウトを選択するときは、注意が必要です。もちろん、
作成したピボットテーブルは、後から変更できます。
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作成したピボットテーブルは、後から変更できます。

テクニック おすすめピボットテーブルを使ってピボットテーブルを作成できる

❸［おすすめピボット
テーブル］をクリック

❶リスト内のセルを
クリックして選択

❷［挿入］タブを
クリック

❺［OK］を
クリック

❹［担当者］をクリック

クリックすると、作
成されるピボットテ
ーブルのプレビュー
が表示される

フィールド p.309
ピボットテーブル p.309

フィールド名 p.310

対応バージョン

2016 2013 2010

After

商品別に集計
する →手順3

地区別に集計
する →手順4

合計金額を集計する →手順5

◆レイアウトセクション

商品ごとに地区別の売
上金額を集計できる

c

＋
C

 ·············コピー

ショートカットキー

※ここに掲載している紙面はイメージです。実際のレッスンページとは異なります。

手  順

右ページのつめでは、
知りたい機能で
ページを探せます。

手順見出し
「○○を表示する」など、1つの手順ごとに内容の見
出しを付けています。番号順に読み進めてください。

解説
操作の前提や意味、操作結果
に関して解説しています。

操作説明
「○○をクリック」など、それぞ
れの手順での実際の操作です。
番号順に操作してください。

必要な手順を、すべての画面と
操作を掲載して解説しています。
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ブ
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作
成

手順1の操作のように、ピボットテー
ブルを作成する前にリスト内のセルを
選択しておくと、リスト範囲が自動的
に認識されます。ただし、リスト内に
空白列や空白行がある場合は正しい範
囲を認識できません。リストには、空
白列や空白行が含まれないようにして
おきましょう。

なぜリスト内のセルを
選択しておくの？9 ピボットテーブルの

作成手順を知ろう
ピボットテーブルの作成

関連レッスン
▶レッスン4
ピボットテーブルの
各部の名称を知ろう ······················ p.20

▶レッスン10
集計元のデータを修正するには
 ····················································· p.50

フィールド名を頼りに集計表の土台を作る
一般的に集計表の作成は、表の上端と左端に項目名を入力し、列と
行の交差するセルに集計結果を表示します。一方、ピボットテーブ
ルの場合、項目名を入力する必要はありません。注目すべきは、集
計元のリストにある［地区］や［商品名］などのフィールド名です。
ピボットテーブルは、フィールド名を配置してさまざまな集計表を
作成できます。
下の画面は、［Before］の売り上げリストを元に、ピボットテーブ
ルを作成した例です。［After］では、［商品名］フィールドを集計
表の行に、［地区］フィールドを列に配置し、［計］フィールドの値
を集計しています。行や列の項目には、元のリストのフィールドに
入力されているデータがそのまま表示されるので、あっという間に
集計表の土台が完成します。

キーワード

フィールドセクション p.310

このレッスンで使うファイル

ピボットテーブルの作成.xlsx

Before

売り上げ明細表などのリスト
を用意する

手順1で、［テーブル/範囲］に元のリ
スト範囲が表示されないときは、最初
にリスト内のセルを選択していなかっ
た可能性があります。［キャンセル］
ボタンをクリックして手順1からやり
直すか、手順1の下の画面で［テーブ
ル/範囲］の をクリックして元のリ
スト範囲をドラッグして指定します。

間違った場合は？

❶リスト内のセルを
クリックして選択

ピボットテーブルを作成するとき
は必ず元データのセルを選択する

［ピボットテーブルの作
成］ダイアログボックスが
表示された

❺［新規ワークシート］を
クリック

❻［OK］をクリック

❹ピボットテーブルにす
るリスト範囲を確認

ここではリストのセルA1
～M1051を元にピボッ
トテーブルを作成する

❸［ピボットテーブル］
をクリック

❷［挿入］タブ
をクリック

ピボットテーブルを作成する1

Excel 2016/2013では、Excelが提示するピボットテーブ
ルのレイアウト中から、目的のものを選択するだけで、自
動的にピボットテーブルを作成できます。提示されるレ
イアウトの多くは、文字データが表の項目、数値データ

が集計対象になります。そのため、［売上番号］などの数
字のデータが、意味なく集計されることもあるので、レ
イアウトを選択するときは、注意が必要です。もちろん、
作成したピボットテーブルは、後から変更できます。

テクニック おすすめピボットテーブルを使ってピボットテーブルを作成できる

❸［おすすめピボット
テーブル］をクリック

❶リスト内のセルを
クリックして選択

❷［挿入］タブを
クリック

❺［OK］を
クリック

❹［担当者］をクリック

クリックすると、作
成されるピボットテ
ーブルのプレビュー
が表示される

フィールド p.309
ピボットテーブル p.309

フィールド名 p.310

対応バージョン

2016 2013 2010

After

商品別に集計
する →手順3

地区別に集計
する →手順4

合計金額を集計する →手順5

◆レイアウトセクション

商品ごとに地区別の売
上金額を集計できる

c

＋
C

 ·············コピー

ショートカットキー

HINT!
レッスンに関連したさまざま
な機能や、一歩進んだ使いこ
なしのテクニックなどを解説
しています。

間違った場合は？
手順の画面と違うときには、
まずここを見てください。操
作を間違った場合の対処法を
解説してあるので安心です。

テクニック
レッスンの内容を応用した、
ワンランク上の使いこなしワ
ザを解説しています。身に付
ければパソコンがより便利に
なります。

ショートカットキー
知っておくと何かと便利。複
数のキーを組み合わせて押す
だけで、簡単に操作できます。

キーワード
そのレッスンで覚えて
おきたい用語の一覧で
す。巻末の用語集の該
当ページも掲載してい
るので、意味もすぐに
調べられます。
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ピボットテーブル内の
セルを選択しておく

フィールドの見出しが
非表示になった

次のページに続く

［行］エリアや［列］エリアにフィール
ドを配置すると、集計表に行ラベルや
列ラベルの見出しが表示されます。見
出しを表示しないときは、以下のよう
に操作します。

フィールドの見出しを
非表示にするには

❶［顧客名］にマウスポ
インターを合わせる

［行］エリアに［顧客名］フィー
ルドが配置されている

顧客別に売上金額
が集計されている

❷ここまでドラッグ

❶［商品名］にマウスポイン
ターを合わせる

［行］エリアから［顧客名］
フィールドが消えた

顧客別の集計が
解除された

❷［行］エリアにドラッグ

行の項目の変更

顧客別の集計を解除する1

商品別に集計する2

［フィールドリスト］ウィンドウで目的
のフィールドとは違うフィールドを
［行］エリアや［列］エリアに追加して
しまったときは、手順1を参考にして
フィールドを、［レイアウトセクション］
の外にドラッグします。

間違った場合は？

●Excel 2016/2013の場合

❷［表示］を
クリック

❶［ピボットテーブルツール］の
［分析］タブをクリック

❸［フィールドの見
出し］をクリック

●Excel 2010の場合

❷［フィールドの見出し］をクリック

❶［ピボットテー
ブルツール］の［オ
プション］タブを
クリック

ピボットテ
ーブル内の
セルを選択
しておく

※詳しくは6ページへ

まえがき ·································································3
できるシリーズの読み方 ······································4
練習用ファイルの使い方 ····································12

第1章　「魔法の集計表」のピボットテーブルを使おう 13
●❶ ピボットテーブルとは何かを知ろう　＜ピボットテーブル＞ ········································14

●❷ ピボットテーブルの特徴を知ろう　＜ピボットテーブルの特徴＞ ····································16

●❸ ピボットグラフの特徴を知ろう　＜ピボットグラフ＞····················································18

●❹ ピボットテーブルの各部の名称を知ろう　＜各部の名称＞ ··········································20

 テクニック  Excel 2016/2013/2010の環境で
 　　　　Excel 2003/2002の操作画面を表示できる ·······································23

この章のまとめ ···············24

準備編

※YouTubeで公開した動画をできるネットのWebページに表示しています。動画の再生終了後は、YouTubeがおすすめする関連動画が表示されます。

動画が用意されているレッスンにはQRコー
ドが掲載されています。スマートフォンは
QRコードから、パソコンは下のURLから
動画の一覧を表示して再生できます

本書で解説している一部のレッスンは、「できるネット」で手順の動画を公開しています。紙面で
は分かりにくい画面上の動きをそのまま見られるので、レッスンの内容が手に取るように分かりま
す。スマートフォンやタブレットを使えば、パソコンを操作しながらでも視聴できます。

で操作をチェック！
動きが見える! 操作が分かる

https://dekiru.net/pivot2016movie/

動画一覧ページの
URLはこちらから！

レッスンの手順が
動画で見られる！

1分動画
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本書では、レッスンの操作をすぐに試せる無料の練習用ファイルを用意しています。Excel 2016/2013/2010
の初期設定では、ダウンロードした練習用ファイルを開くと、保護ビューで表示される仕様になっています。
本書の練習用ファイルは安全ですが、練習用ファイルを開くときは以下の手順で操作してください。

練習用ファイルの使い方

▼ 練習用ファイルのダウンロードページ
http://book.impress.co.jp/books/1115101086

Excel 2016/2013/2010では、インターネットを
経由してダウンロードしたファイルを開くと、保護
ビューで表示されます。ウイルスやスパイウェアな
ど、セキュリティ上問題があるファイルをすぐに開
いてしまわないようにするためです。ファイルの入
手時に配布元をよく確認して、安全と判断できた
場合は、［編集を有効にする］ボタンをクリックし
てください。［編集を有効にする］ボタンをクリッ
クすると、次回以降同じファイルを開いたときに保
護ビューが表示されません。

何で警告が表示されるの？

フォルダーの内容が
表示された

❸開きたい練習用ファイルを
ダブルクリック

練習用ファイルをダウン
ロードして展開しておく

❶ファイルの保存場所を
選択

❷開きたい章番号の
フォルダーをダブル
クリック

練習用ファイルは、
章ごとにフォルダー
分けされている

ファイルを編集できる
状態になる

❹［編集を有効にする］を
クリック

練習用ファイルが保護
ビューで表示された

この状態では、ファイルを
編集できない

38
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2016 2013 2010

39

8

検
索
と
置
換

次のページに続く

このレッスンで使うファイル

検索と置換.xlsx

アルファベットや数字・記号の半角や
全角を区別して検索するには、［検索
と置換］ダイアログボックスで［オプ
ション］ボタンをクリックし、［半角と
全角を区別する］にチェックマークを
付けて検索します。また、アルファベッ
トの大文字と小文字を区別して検索す
るには、［大文字と小文字を区別する］
にチェックマークを付けて検索しま
しょう。

半角や全角などを
区別して検索するには

キーワード
検索 p.308
置換 p.308
フィールド p.309
ワークシート p.311

関連レッスン
▶レッスン5
集計データを集めるときの
ルールを知ろう ····························· p.26

▶レッスン6
テキストファイルをExcelで
開くには ······································· p.28

▶レッスン7
データの入力ミスや表記揺れを
統一するには ································ p.34

After

Before

1つ残らず確実に修正するなら、置換を実行しよう
表記揺れによる修正個所が多くある場合、それを目で追って修正を
するのは手間がかかる上、修正個所のチェック漏れなどの可能性も
あり、効率的なやり方ではありません。1つ残らず確実に修正をす
るには、Excelの置換機能を使いましょう。
下の［Before］の画面は、売り上げリストの［担当者］フィール
ドの中に、「長嶋」と「長島」という表記が混在してしまっている
例です。このレッスンでは置換機能を使って、［After］の画面のよ
うに、「長島」の表記を「長嶋」に統一する方法を紹介します。

検索と置換

特定の文字を別の文字に
置き換えるには8

「長島」と「長嶋」で表記が混在していて正しく集計されない

置換機能で一度に「長嶋」に統一できる

半角と全角を区別して
検索できる

大文字と小文
字を区別して
検索できる

セル内容が完全
に同一のものを
検索できる

［検索と置換］ダイアログボックスを表示する1

［検索と置換］ダイアログボックスが
表示された

ここでは「長島」の文字列を
「長嶋」に置き換える

❸［すべて検索］を
クリック

❶［検索する文字列］に
「長島」と入力

❷［置換後の文字列］に
「長嶋」と入力

置換する文字列を検索する2

c＋H ······ 置換

ショートカットキー

❷［ホーム］タブを
クリック

❸［検索と選択］
をクリック

❹［置換］をクリック

❶「長島」と「長嶋」で表記が
異なっていることを確認

［検索と置換］ダイアログボックス
を表示しておく

［オプション］をクリック

練習用ファイルを利用するレッスンに
は、練習用ファイルの名前が記載して
あります。



●この章の内容
❶
❷
❸
❹

ピボットテーブルとは何かを知ろう ················ 14
ピボットテーブルの特徴を知ろう ···················· 16
ピボットグラフの特徴を知ろう ························ 18
ピボットテーブルの各部の名称を知ろう ········ 20

ピボットテーブルの機能を使えば、Excelのデータを、ま
るで魔法をかけたかのようにあっという間に集計表の形に
変えられます。しかも、その集計表を、さまざまな形に変
身させたり、グラフで表したりすることもできます。ここ
ではまず、その驚くべき変身ぶりを紹介します。

第1章
「魔法の集計表」の
ピボットテーブルを使おう
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関連レッスン
▶レッスン2
ピボットテーブルの
特徴を知ろう ·································p.16

▶レッスン3
ピボットグラフの特徴を知ろう
 ······················································p.18

▶レッスン4
ピボットテーブルの
各部の名称を知ろう ······················ p.20

キーワード
ピボットテーブル p.309

「魔法の集計表」、それがピボットテーブル
膨大なデータを目で追って、そのデータの傾向や推移、数値の関係
などを読み取ることは大変難しいことです。しかし、これをあっと
いう間に実現できる機能がExcelには用意されています。それが「ピ
ボットテーブル」です。ピボットテーブルを利用すれば、複雑な数
式を作ったり、関数を入力したりしなくても、簡単に集計表ができ
ます。「ピボットテーブル」を初めて目にする人の多くは、単なる
リストが「商品別売上表」や「担当者別売上表」などの集計表に変
身するその魔法のような動きに目を見張り、驚きの声を上げる、と
言っても言い過ぎではないでしょう。この章ではそんな魔法のよう
な集計表、「ピボットテーブル」の概要を紹介します。 

ピボットテーブル

ピボットテーブルとは
何かを知ろう1

数式や関数を使わなくても
簡単に集計表を作成できる

このレッスンで使うファイル

ピボットテーブル.xlsx
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1

ピ
ボ
ッ
ト
テ
ー
ブ
ル

大量のデータを瞬時に集計できる
ピボットテーブルは、下の図のように、売り上げ明細表などの「リ
スト形式」のデータから集計表を作成します。このとき、集計表の
項目名や数式などを入力する必要はありません。元のリストにある
「日付」や「地区」などの項目を、集計表のどこに配置するのかを
指定するだけで、その項目を含むデータの一覧が表になり、データ
の集計が自動的に行われます。
なお、ピボットテーブルの集計表は46ページから紹介するように、
マウス操作だけで簡単に作成できます。ピボットテーブルを利用す
れば、あっという間に大量のデータを集計表の形にまとめられるの
です。

ピボットテーブルを利用す
ると、四半期や地区別の売
上金額を簡単に集計できる

売り上げ明細表のような
リストを用意する

売り上げ明細表の「地区」デ
ータを元に、地区別の売上
金額が集計される

売り上げ明細表の「日付」デ
ータを元に、四半期別の売
上金額が集計される

売り上げ明細表を見ても、各地区で四半期別に
どれくらいの売り上げがあったのか分からない
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2016 2013 2010

関連レッスン
▶レッスン1
ピボットテーブルとは
何かを知ろう ·································p.14

▶レッスン3
ピボットグラフの特徴を知ろう
 ······················································p.18

▶レッスン4
ピボットテーブルの
各部の名称を知ろう ······················ p.20

キーワード
ピボットテーブル p.309

集計表をさまざまな角度から分析できる
ピボットテーブルが「魔法の集計表」と言われるのは、リストを集
計表の形にできるだけではなく、集計表をさまざまな形に変えられ
る点にもあります。ピボットテーブルの元のリストに含まれる1件
1件のデータの中には、「どの地区で」「誰が」「何を」「いくつ」購
入したのかなど、複数の情報が含まれます。ピボットテーブルでは、
それらの情報を管理する「地区名」「顧客名」「商品名」「数量」といっ
た見出しをフルに活用し、集計する項目を指定したり、入れ替えた
りして集計表の配置を素早く変えることができるのです。担当者別
にまとめた表を、地区別にまとめた表に変えて集計結果を確認する
など、ピボットテーブルならさまざまな角度からデータを集計でき
ます。

ピボットテーブルの特徴

ピボットテーブルの
特徴を知ろう2

ピボットテーブルを利用す
ると、担当者別売上表から
地区別売上表へと簡単に集
計方法を変更できる

このレッスンで使うファイル
このレッスンには、
練習用ファイルがありません
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2

ピ
ボ
ッ
ト
テ
ー
ブ
ル
の
特
徴

マウス操作で瞬時に集計できる 
ピボットテーブルの集計表は、マウスの操作で項目の入れ替えや
データの絞り込み、データの内訳表示、集計方法の変更などを簡単
に実行できます。
下の画面は、「担当者ごとの商品別集計表」で担当者や商品を絞り
込んで表示したものと、「担当者ごとの月別集計表」の項目を入れ
替えて「地区ごとの月別集計表」にした例です。いずれの変更も、
行や列の追加や削除、データのコピーや貼り付けなどの操作はまっ
たく必要ありません。煩雑な操作をせずに、見たい集計結果を表示
できます。

●レイアウトの変更

地区ごとの月別の売上金
額を集計できる

　→レッスン14

担当者ごとに月別の売上
金額が集計されている

指定した商品名のみ
に絞り込んで集計で
きる →レッスン13

●データの絞り込み

担当者ごとに商品別
の売上金額が集計さ
れている
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関連レッスン
▶レッスン2
ピボットテーブルの
特徴を知ろう ·································p.16

▶レッスン47
ピボットグラフの
各部の名称を知ろう ···················· p.184

キーワード
ピボットグラフ p.309
ピボットテーブル p.309

グラフにするとリストの実態が一目瞭
りょうぜん

然
集計表をじっくり眺めていても、データの傾向や推移まではなかな
か見えてこないものです。そんなときにぜひ利用したいのが、数値
を視覚的に表現できるグラフです。「ピボットテーブル」は、その
集計表の内容を「ピボットグラフ」というグラフに表示できます。
利用できるグラフの種類は、売上高などを示す棒グラフ、商品の構
成比などを示す円グラフなど、種類はさまざまです。ピボットグラ
フを作成して、集計表の内容を分かりやすく視覚化しましょう。

ピボットグラフ

ピボットグラフの
特徴を知ろう3 このレッスンで使うファイル

このレッスンには、
練習用ファイルがありません
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集計表と連動したグラフを表示する
ピボットグラフは、通常のグラフとは異なり、簡単な操作でグラフ
に表示する項目を入れ替えたり、表示する項目を絞り込んだりする
ことができます。例えば、下の画面のように担当者別売り上げグラ
フで商品別の売り上げを見たい場合は、商品の項目をグラフに追加
すればOKです。また、指定した商品だけを見たい場合は、表示す
る商品をクリック操作で簡単に絞り込めます。つまり、ピボットグ
ラフは、ピボットテーブルと同様に、形を変えながら見たい集計結
果をグラフ化できるというわけです。

●元になるデータ（表）

担当者別の売り上げを
分かりやすくグラフに
したい

●担当者別売り上げグラフ

担当者別の売り上げ
が棒グラフで表示さ
れている

●商品別担当者別売り上げグラフ

特定の商品を
グラフに表示
できる

商品別の集計結果
がグラフに表示さ
れている
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レッスン
対応バージョン

2016 2013 2010

関連レッスン
▶レッスン2
ピボットテーブルの
特徴を知ろう ·································p.16

▶レッスン3
ピボットグラフの特徴を知ろう
 ······················································p.18

キーワード

フィールドセクション p.310
［フィールドリスト］ウィンドウ 

p.310
フィルターボタン p.310
レイアウトセクション p.311

Excelのピボットテーブル各部の名称を知ろう
ピボットテーブルには、「行（行ラベル）」「列（列ラベル）」「値」「フィ
ルター（レポートフィルター）」という4つの領域（フィールド）
があります。Excel 2016/2013/2010のピボットテーブルで
集計表を作成するときは、画面の右側に表示されている［フィール
ドリスト］ウィンドウの［フィールドセクション］から、［レイア
ウトセクション（エリアセクション）］にある4つの領域に、必要
な項目を配置して作成します。具体的な操作については第3章で紹
介しますが、このレッスンではピボットテーブルの画面各部の名称
を紹介します。名称が分からなくなったら、このページに戻って確
認してください。

各部の名称

ピボットテーブルの
各部の名称を知ろう4

◆フィルター
フィールド

◆行フィールド

◆値フィールド

◆列フィールド

◆フィルターボタン
配置されているフィールドの
項目を絞り込める

◆ピボットテーブルツール
ピボットテーブルを選択すると
表示されるタブ ◆［フィールドリスト］ウィンドウ

このレッスンで使うファイル

各部の名称.xlsx

フィールド p.309
ピボットテーブルスタイル p.309
ピボットテーブル p.309
グループ化 p.307
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●［フィールドリスト］ウィンドウ

次のページに続く

フィールドリストが操作の要
ピボットテーブルでは、ピボットテーブルを選択すると表示される
［フィールドリスト］ウィンドウを使用して、集計表の内容を指定
します。［フィールドリスト］ウィンドウの上部にある［フィール
ドセクション］には、ピボットテーブルの元のリストにある項目の
一覧が自動的に表示されます。項目一覧の中で、チェックの付いて
いる項目は、集計表の項目名や集計値になっていることを示します。
また、フィルターのアイコンが付いている項目は、表示内容を絞り
込んでいることを示します。ピボットテーブルを思い通りに作成す
るには、［フィールドリスト］ウィンドウの見方や操作を理解する
ことが重要です。

◆フィールド
セクション

◆レイアウトセクション
（エリアセクション）
［フィルター］エリアと
［行］エリア、［列］エリア
と［値］エリアがある

◆フィルター
のアイコン

［レイアウトセクショ
ン］に項目をドラッグ
すると集計表に配置
される

レイアウトセクションに
配置されたフィールドが
ピボットテーブルに反映
される

Excel 2016/2013とExcel 2010では、
［フィールドリスト］の［レイアウトセ
クション（エリアセクション）］にある
領域の名称が若干異なります。Excel 
2010では、［フィルター］エリアを［レ
ポートフィルター］エリア、［行］エリ
アを［行ラベル］エリア、［列］エリア
を［列ラベル］エリアと呼びます。各
部の名称は異なりますが、操作方法は
同じです。

Excel 2010ではレイアウト
セクションの名前が異なる

◆［レポートフィ
ルター］エリア

◆［行ラベル］
エリア

◆［列ラベル］
エリア

◆［値］エリア

◆フィールド検索
フィールドを検索
できる

● Excel 2010のレイアウト
セクション



22

「
魔
法
の
集
計
表
」
の
ピ
ボ
ッ
ト
テ
ー
ブ
ル
を
使
お
う

準
備
編 

第
1
章

ピボットテーブルツールの役割を知ろう
ピボットテーブル内のセルを選択すると、［ピボットテーブルツー
ル］が表示され、2つのタブが表示されます。ピボットテーブルを
編集するときは、これらのタブを使用するので、ここで各タブの役
割などを確認しておきましょう。
［分析］タブ（Excel 2010では［オプション］タブ）では、ピボッ
トテーブルの集計方法や元のリスト範囲を変更するなど、主に、ピ
ボットテーブルのデータを編集するときに使用します。
［デザイン］タブは、ピボットテーブルのデザインやレイアウトを
変更したりするときに使います。なお、本書では1,024×768ドッ
トの環境で画面を解説しています。解像度の違いによってボタンの
位置や見ためが変わることに注意してください。

データの編集や分析に利用するタブ

Excel 2016/2013の場合
●［分析］タブ
◆ピボットテーブル
ピボットテーブルの
名前や設定を変更で
きる

◆グループ
行ラベルや列ラベルに
含まれたデータをグル
ープ化できる

◆データ
テーブルに入力されたデータ
の更新や参照範囲の変更がで
きる

◆計算方法
集計方法など
を設定できる

◆アクティブなフィールド
フィールドの設定や含まれた
データの表示ができる

◆フィルター
スライサーやタイム
ラインなどのフィル
ターを追加できる

◆アクション
ピボットテーブルの
選択や移動、削除が
できる

◆ツール
ピボットグラフの追加や
おすすめピボットテーブ
ルを利用できる

◆表示
ピボットテーブルの
表示を変更できる

●［オプション］タブ

◆並べ替えとフィルター
Excel 2016の［フィルター］
グループに相当する

◆ピボットテーブル

◆アクティブなフィールド

◆グループ ◆データ

◆アクション ◆ツール
ピボットグラフの
追加などができる

◆計算方法 ◆表示

Excel 2010の場合

Excel 2016では、以前のExcelとは異
なり、標準のフォントが「游ゴシック」
に変更されました。フォントによって
行の高さや同じ列幅に表示される文字
数などが変わるので、使っている
Excelのバージョンによっては、表の
見ためが若干異なります。また、本書
の練習用ファイルの日付や数値が
「####」と表示されることがありま
す（32ページ参照）が、操作は同じよ
うに行えます。

Excel 2016とExcel 
2013/2010では標準の
フォントが異なる
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Excel 2016/2013/2010とExcel 2003/2002は、ピボッ
トテーブルにフィールドを配置するときの操作が異なりま
す。しかし、Excel 2016/2013/2010を使っている場合で
も、設定を変更すれば、従来のバージョンと同様の操作
画面を表示できます。Excel 2003/2002の操作に慣れて
いて、Excel 2016/2013/2010でも同じような感覚でピ
ボットテーブルを扱いたい場合は、設定を変更しましょう。

テクニック Excel 2016/2013/2010の環境で
Excel 2003/2002の操作画面を表示できる

レイアウトを編集する［デザイン］タブ

◆レイアウト
小計や総計を非表示にするなど、ピボット
テーブルのレイアウトを変更できる

◆ピボットテーブルスタイルのオプション
ピボットテーブルの書式を個別に変更できる

◆ピボットテーブルスタイル
ピボットテーブルの書式をま
とめて変更できる

第3章を参考にあらかじめピボット
テーブルを作成しておく

❶ピボットテーブルのセルを
クリックして選択

［ピボットテーブルオプション］ダイアログ
ボックスが表示された

❻［従来のピボットテーブルレイ
アウトを使用する］をクリックし
てチェックマークを付ける

❺［表示］タブを
クリック

❼［OK］を
クリック

操作方法や表示がExcel 2003/2002
と同じになった❸［ピボットテーブル］を

クリック

❷［ピボットテーブル
ツール］の［分析］タブ
をクリック

Excel 2010では、
［オプション］タブを
クリックする

❹［オプション］を
クリック
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この章のまとめ

売り上げのデータやアンケート結果、試験結
果など、項目に沿って集められたリスト形式
のデータがあるとします。このデータの傾向
や推移などを把握するには、どうしたらいい
でしょうか？ 例えば、項目別にデータを集
計しようとすると、①集計する項目を確認し、
②項目名を入力し、③項目別に集計結果を表
示するための数式を作り、さらに、④集計結
果を必要に応じて並べ替える、などといった
操作が必要です。しかし、それら一連の操作
を実際に行うとなると、多くの時間を費やす
ことになります。そこでぜひ利用したいのが、

ピボットテーブルです。ピボットテーブルを
使えば、集計表を作成する複数の過程を省け
ます。にわかに信じがたいことかもしれませ
んが、たった数回のマウス操作だけで、単な
るリストが集計表に変身するのです。
さらに、ピボットテーブルは、集計する項目
の入れ替えや表示項目の絞り込みのほか、表
の形を自由に変えながら、見たい結果を掘り
下げて表示できます。この魔法のような集計
表、ピボットテーブルの操作をマスターして、
身近にあるデータを効率よく有効に活用しま
しょう。

●ピボットテーブルを使って、身近にあるデータを有効に活用する

データそのものは変えず
目的別に集計できる

ドラッグ操作でレイアウトの変
更などを簡単に行えるのが最大
のメリット



●この章の内容
❺
❻
❼
❽

集計データを集めるときのルールを知ろう ············ 26
テキストファイルをExcel で開くには ··················· 28
データの入力ミスや表記揺れを統一するには ········ 34
特定の文字を別の文字に置き換えるには ··············· 38

ピボットテーブルの集計表は、売り上げのデータやアン
ケート結果などのリストから作成します。したがって、正
しく集計を行うためには、集計表の元になるリストをきち
んと整理しておくことがとても重要です。この章では、リ
スト作りのルールを紹介します。

第2章
集計に必要なリスト作りの
ノウハウを知ろう
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レッスン

このレッスンで使うファイル
このレッスンには、
練習用ファイルがありません

対応バージョン

2016 2013 2010

◆フィールド名
リストの項目見出し。フィールド名は見出し
として区別するため、書式を設定しておく

◆レコード
1行分がひとまとまりのデータに
なり1レコードになる ◆フィールド

関連レッスン
▶レッスン6
テキストファイルをExcelで
開くには ······································· p.28

▶レッスン7
データの入力ミスや表記揺れを
統一するには ································ p.34

▶レッスン8
特定の文字を別の文字に
置き換えるには ····························· p.38

キーワード
フィールド p.309

リスト作りの「お約束」とは
リスト作りには、「空白行を入れない」「空白列を入れない」「先頭
の見出しはデータとは異なる書式を付ける」など、守らなければな
らないいくつかのルールがあります。例えば、「空白行を含めない」
というルールに反してしまうと、空白行の位置から下のデータが集
計されなくなるなど、正しい集計結果にならないことがあるので注
意が必要です。
下の画面は売り上げの明細をリストにしたものです。リストは、先
頭行に項目名（フィールド名）を入力し、2行目以降からデータを
入力するのがルールです。また、次ページの手順では、リストの基
本の形を紹介するため、何もないところからリストを作成する例を
紹介していますが、集計の元になる売り上げのデータなどは、すで
にパソコンに保存されていることも多いでしょう。そのような場合
は、データを1から入力し直す必要はありません。既存のテキスト
ファイルをExcelに取り込む方法や、取り込んだデータをきちんと
整理する方法などについては、レッスン❻以降で紹介します。

リストの入力

集計データを集めるときの
ルールを知ろう5

フィールド名 p.310
リスト p.311
レコード p.311
ワークシート p.311

セル内の空白を削除し
ておく
 →レッスン❼のHINT!

リストを正しく入力すれば
データを正しく集計できる

全角文字や半角文字
を統一しておく
 →レッスン❼

データの入力ミスや
表記揺れをなくす
 →レッスン❽
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売り上げデータのリストを作るには、
「いつ」「誰が」「どこで」「何を」「い
くつ購入した」という1件分のデータ
を1行で入力できるように、1行目に「日
付」「顧客名」「地区」「商品名」「数量」
などの項目を入力します。この項目名
を「フィールド名」と言い、各列を
「フィールド」、1件分のデータを「レ
コード」と言います。

フィールド名って何？

リストの周りにほかのリストやデータ
を入力してしまうと、Excelがリストの
範囲を正しく認識できない場合があり
ます。リストを作成するときは、1つ
のワークシートに1つのリストを作成
し、リストの周りにほかのデータを入
力しないように心がけましょう。

リストの周りには
ほかの表を作らない

フィールド名を
入力

リストを入力するため、セルA1～M1に
フィールド名を入力する

フィールド名を入力する1

フィールド名にリストとは
異なる書式を設定する

❶セルA1 ～ M1を
ドラッグして選択

❷［ホーム］タブを
クリック

❸［塗りつぶしの色］
のここをクリック ❹色を選択

フィールド名に書式を設定する2

データを入力
フィールド名
に色が付いた

2行目以降にデータ
を入力する

データを入力する3

リストが
完成した

必要に応じて列幅を
変えておく

このレッスンでは、下の画面のように
リストを完成させる必要はない

データが入力できた4

＋  ······ 元に戻す

ショートカットキー

◆クイックアクセス
ツールバー

手順2で目的の場所と違う場所に色を
付けてしまったときは、クイックアク
セスツールバーの［元に戻す］ボタン
（ ）をクリックし、目的の場所に色
を設定し直します。

間違った場合は？

［元に戻す］をクリック
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レッスン
対応バージョン

2016 2013 2010
このレッスンで使うファイル

テキストファイルウィザード.txt

関連レッスン
▶レッスン1
ピボットテーブルとは
何かを知ろう ·································p.14

▶レッスン3
ピボットグラフの特徴を知ろう
 ······················································p.18

▶レッスン4
ピボットテーブルの
各部の名称を知ろう ······················ p.20

キーワード

ピボットテーブル p.309

「0」から始まる文字列には要注意
このレッスンからは、集計表の元になるリストを作成していきます。
テキストファイルや、CSV形式で保存されているファイルをExcel
で開くときは、事前にどの列にどのような種類のデータが入ってい
るか確認しておきましょう。Excelでは、特に何も指定しない場合、
日付データは日付、数字は数値、それ以外は文字のデータとして認
識されます。特に注意したいデータは「0」から始まる数字です。
例えば、商品番号などで「0001」など「0」から始まる数字は、
数値と見なされるため、先頭の「0」が自動的に削除されて「1」
となってしまうようなケースがあります。このような場合は、テキ
ストファイルウィザードでデータの種類を指定してデータを開きま
しょう。
下の［Before］の画面はテキストファイルで、［After］の画面は
そのテキストファイルの売り上げデータをExcelに取り込んだもの
です。すでにあるデータを有効に利用するため、テキストファイル
形式で保存されているファイルをExcelで開く方法を紹介します。

テキストファイルウィザード

テキストファイルを
Excelで開くには6

Before

「,」（カンマ）やタブなどで区切られている
テキストファイルをリストに利用する

テキストファイルをExcelに取り込めば、
リスト入力の手間が省ける

After

フィールド p.309
フィールド名 p.310
リスト p.311

Access p.306
テーブル p.309
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次のページに続く

内容を確認したらメモ
帳を閉じておく

❸各フィールドのデータ型
（日付または文字）を確認

集計元のリストが存在する場合には、
それを有効に活用しましょう。Excel
で作成したリストなら、そのまま開い
てピボットテーブルの元のリストとし
て利用できます。また、ほかのソフト
ウェアで作成したリストは、利用して
いるソフトウェアで、Excel形式やテキ
ストファイル形式で保存したものを利
用するといいでしょう。

すでにあるリストを
有効活用しよう

Excel 2010でファイルを開くには、
［ファイル］タブをクリックした後、［開
く］をクリックします。その後は、手
順3以降の操作を行います。

Excel 2010で
ファイルを開くには

練習用ファイルの［テキストファイルウィザード.txt］
をメモ帳などで開いておく

［ファイルを開く］ダイアロ
グボックスが表示される

❷フィールド名が
あるかを確認

❷［開く］を
クリック

❶［ファイル］タブ
をクリック

テキストファイルを確認する1

❷［参照］を
クリック

［開く］の画面が
表示された

❶［他のブックを開
く］をクリック

Excelを起
動しておく

［ファイルを開く］ダイアログボックスを表示する2

＋  ······ ファイルを開く

ショートカットキー

ここでは、データが「,」（カンマ）で
区切られている

❶データの区切り
記号を確認

Excel 2013でファイルを開くには、手
順2の操作1の後で［コンピュータ］を
クリックしてから［参照］をクリック
します。

Excel 2013で
ファイルを開くには

空白のブックを開いているときは［フ
ァイル］タブの［開く］をクリックする
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練習用ファイルからテキスト
ファイルを選択する

［ファイルを開く］ダイアログ
ボックスが表示された

❶ここをクリックして［すべて
のファイル］を選択

❷［テキストファイルウィザード］を
クリック

❸［開く］を
クリック

テキストファイルを選択する3

［テキストファイルウィザード］の
画面が表示された

❶［カンマやタブなどの区切り文字によってフィール
ドごとに区切られたデータ］をクリック

❸［次へ］を
クリック

❷［先頭行をデータの見出しと
して使用する］をクリックして
チェックマークを付ける

データのファイル形式を選択する4

テキストファイルの形式が、固定長
フィールドのデータの場合は、手順4
で［スペースによって右または左に揃
えられた固定長フィールドのデータ］
を選択してウィザードを進めます。次
の画面で、各フィールドの区切り位置
を指定します。

固定長ファイルを
利用するには

［テキストファイルウィザード］の画面
で、設定を間違ったまま［次へ］ボタ
ンをクリックしてしまったときは、［戻
る］ボタンをクリックして1つ前の画
面に戻ります。

間違った場合は？

Accessのファイルや、ほかのソフト
ウェアで作成したデータを元にピボッ
トテーブルを作成するとき、元データ
の変更をピボットテーブルに反映でき
るようにするには、外部データを元に
集計表を作成します。詳しくは、レッ
スン66を参照してください。

元データの修正を
反映させるには

手順4の画面を
表示しておく

❶ここをクリック

❷区切り位置を左
右にドラッグして
区切り位置を調整

テキストの区
切り位置が表
示された

❸［次へ］を
クリック

区切り位置を追加し
たいときは区切る位
置をクリックする

［完了］をクリックしてテキスト
ファイルを取り込む
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次のページに続く

テキストファイルの中に取り込み不要
の列がある場合は、手順6の画面で不
要な列の見出しを選択し、［列のデー
タ形式］で［削除する］を選択します。

取り込む必要のない列を
省くには

ここではカンマ区切りのテキストを取り込むため、［区切
り文字］の設定を変更する

❶［タブ］をクリックして
チェックマークをはずす

❷［カンマ］をクリックして
チェックマークを付ける

「0」から始まる文字列のデータなどを
取り込む場合は、そのフィールドを文
字列として指定します。そのためには、
手順6の画面で列の見出しをクリック
し、［列のデータ形式］で［文字列］
を選択します。

データの形式を
指定するには

手順6の画面を表示しておく

［文字列］をクリック

手順6の画面で不要な
列を選択しておく

［完了］をクリックしてテキ
ストファイルを取り込む

［削除する］をクリック

区切り文字を選択する5

列のデータ形式を指定し、区切り位置が正しく
表示されるかを確認する

❶列の見出しを
クリック

❷［G/標準］が選択されて
いることを確認

❸［完了］をクリック

❸［次へ］をクリックテキストの区切り位置が
表示された

列のデータ形式を選択する6

［完了］をクリックしてテキ
ストファイルを取り込む
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テキストファイルがExcel
に取り込まれた

❹色を選択

❶セルA1～M1を
ドラッグして選択

❸［塗りつぶしの色］
のここをクリック

❷［ホーム］タブ
をクリック

フィールド名に書式を設定する7

「2014/1/1」という形式で
日付が表示された

❷［ホーム］タブ
をクリック

フィールド名
に色が付いた

❶列番号Cをク
リックして選択

❹［短い日付形式］をクリック

❸［数値の書式］の
ここをクリック

日付の表示形式を設定する8

手順8で日付や数値などの表示形式を
間違って指定しまったときは、もう一
度、目的の列を選択して表示形式を指
定します。

間違った場合は？

1行目のフィールド名に色を付けて
見出しとして区別する Excelでは、数値や日付データの一部

が隠れてしまう場合は、「####」の
記号が表示されます。データを表示す
るには、列幅を広げたり、表示形式を
変更したりして数値や日付データがす
べて見えるようにします。

「####」の意味とは

手順7では、フィールド名が目立つよ
うに書式を設定していますが、テーブ
ルという機能を使用すると（レッスン
❼参照）、リスト全体に自動的に書式
を設定できます。リストをテーブルに
変換して、同時に書式を設定するには
次のように操作します。

リスト全体に書式を
設定できる

❷［テーブルとして書式設定］
をクリック

❶［ホーム］
タブをクリ
ック

リスト内のセルを
クリックして選択
しておく

❸テーブルのスタ
イルをクリック

スタイルの一覧が
表示された

❹［OK］を
クリック


