



表をテーブルとして設定する
　表を「テーブル」として設定すると、表のデザインを簡単に変えられる。
　また、条件によってデーターを抽出するフィルターも出来るようになる。
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1 [image: ]データーが入っているセルの1つ（たとえばセルＡ3）を選択し、「ホーム」タブの「テーブルとして書式設定」ボタンをクリック。スタイルのリストが表示されるので、好きな色やデザインをクリックする。
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2 住所録の部分が枠線で囲まれていることを確認（もし範囲が間違っていたら正しい範囲をドラックして
指定する）「先頭行をテーブルの見出しとして使用する]にチェックを入れて「ＯＫ」ボタンをクリックする。
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新しいデーターを追加する
　表を「テーブル」として設定しておけば、データーを追加してもデザインが崩れない。
「挿入」ボタンで途中に新しい行を挿入してもデザインをしなおす必要はない。

テーブルのデザインを変える
　テーブルのデザインを変えるのも簡単。
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テーブルの中のセルを選び、[デザイン]タブのテーブルスタイルの「その他]ボタンをクリック。
好きな色やデザインを選んでクリックすると、テーブルのデザインが変わる。
[image: ]
データーを整列する
　
 (
「オートフィルタ」を使うと、指定した条件でデーターを並び変えられる。
見出しの行の「名前」の横にある▼ボタンをクリックして「昇順」を選択する。
「昇順」を選ぶと数字なら小さなのものから大きなものへ、文字であれば「
AB
C
」「あいうえお」の順に整列する。
「降順」はその反対に整列する。
)








条件に合うデーターを抽出する
　「オートフィルター」には、指定した条件に合致する行だけ表示する機能がある。
ここでは「関係」で友人だけ抽出する方法を見てみよう。
 (
関係の▼をクリックする。
)[image: ]
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 (
「すべて選択」をクリックして、すべてのチェックを外し、「友人」
にチェックを入れて、「
OK
」ボタンをクリックする。
)


「友人」だけのリストが出来上がりました。
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絞り込みを解除するには、見出しの行の　　　ボタンをクリックして「“関係”からフィルターをクリア」を選んで「OK」ボタンをクリックする。
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1

image4.png
UL || BT TR T T T

DIk & 4k 5
He2 - £|
A B = D E F G
B == @ #EEsE 12 B tme @ mE

250-0117  |#0%) IS E RARTFR [302-23 =
i 617-0838 | EPREREIRHRSE 10-5. kil
638-0044  |RREEFFEFFHEED 51-30 =A
250-0117  |#5%) |\ E RARTFR 385-92 =
ag0-0s03  [EFREETIH= 5-7e1-8 [EA
250-0117  [#5%)11i8.3 A5 |395-802 %
10 FIEEAE LT 538-0085 | KBRATARRTEERL 3-6-93 kil
19 FEESE 167-0021  |REABZHEHE |7-65-2 =
12 FIEEH [206-0021 HSEMmERT 3-57-4 =
13 EE—1 ss1-00a1  |EFnEEEIHER [ae—z EX
13 NIz [206-0804 AR E T 203 =
15 THLIE: 738-0514  |EBHHEEEIZEE 10-7 =A
16 FRE 120004 |REBFRURTE ooz |ma
17 IR~ 146-0002 HABE FAT 87-31 =
15 MEFE 050-0032  |ALSEIEE Rl £ BT 5-1934 =A
15 EEET 243-0401  |#05)IBIBEERRIGT S |40-464 =A
o0 EEEEH 240-0114  |#05) B =RBRRILEIAEE |676-32 =A

21 PEEHA  |BET sa2-0003 | ABRATARRTIE)IEER {76*4 Rl





image5.png
G A0PIGTAE): s wwees _ rre i

e m A ae TS s s e ] oo x
N ]
el S R B |
B mEmmem e
e T i
 weis ST v
e
e ———
i
o o o e
EmEo i —"





image6.png
K] (=] [ Somraians 8

WS T a i i oo o ) S
nei ESTS ol o T

3

53

Nz e

e B T
sospm e e oo

1 [
3 T Y
(T T Y

I

(I i N

: T —





image7.png
TIEETM T e T [(E T

2k

=
BE

e BEEER

o

D

250-0117  |#0%) IS E RARTFR [302-23 =

i 617-0838 TR R 10-5. kil

638-0044  |RREEFFEFFHEED 51-30 =A

250-0117  |#5%) |\ E RARTFR 385-92 =

ss0-0803  |EFFEEHH=H 57613 [E=A

250-0117  |#5%) |\ E RARTFR [395-502 =

EEeAE LT 538-0085 | KBRATARRTEERL 3-6-93 kil
FEELE 167-0021  |REABZHEHE |7-65-2 =
I [206-0021 HSEMmERT 3-57-4 =
1 381-0041 | REIRBEFIHIERT [3972 =A
JFOz 206-0804  |RRARFEITET 203 =
738-0514  |ESHIEEEIZIEE 10-7 =A

120-0034 APRIET 30212 e





image8.png
et A I L[
suesefo Al EEAlE
oS ol

s
orcon _{wramase B

AT
e paimeey | or ) [tom |
o wnmazenm

- Tl e





image9.png
|| BT VakeeL LFARIA
BE 5

2
N g #e @ BEEsh

; ez-0044 [ RIBETEF A

] 380-0808  |RIFERTH=# 5-761-3 =A
o Bo—18 R ] ooz EN
5 THNED me-0s1|EemEERES 107 £
5 TEFE oso-00s2__iLmEERIATEER RN
o EOET a0 [mmlIEEES RIS [d0des[EA

o EEEEH [240-0114  |#2% )1l
2

BEPELBIAERE [678-32 =A





image10.png




image11.png
o3-0044_ [RRBEERF A &
ago-osos  |REREEHIH=® |4}
10041 |[EEBERER
Tae-0514 |EBMEIEEIALE|
oso-00m2 _[ILBEERIHTLE
2430401 [1#) I BE TR
2200114

)

F2IEQ)
ETRABAD »
BB DEDOVIENITO)

FERb TR

W ATHER)
Ois
Ol
A





image1.png
Fr R

LD | Tt

SHELTRFERTS | -
SHesaalrrant - (- % o [ 8
©E 5 g 5
A3 - AES
A | &© c D £ F a H I T
T B &
we | mEes (e [ED [
I I ] s |6
mz s1-00 | r@RERRRATE 105 e
G018 [RRREIREANIET  [5ra) £
I I ] S
s00-000:_ |RBARET= s [EA
E N e ] EETS
EX3 sai-0085 [ APRRABIR T
16001 |EREEHE ]
00002 [REESETET B
] [su—z A
E T e =] 298 =
sl |memEeR s 107 £
i |EREEARTE e R
U9 [SREAEE AT 31 =
o50-0032 L@ EBRIRAERT i [EA
I I i e T N
B 200114 e RS RERLITAEE iR [BA
AHEEA AR T ) m:





image2.png
=9 AP

LI | IOt

y & wspIvmn
mm‘a F
M [z -]l A ]

- (&« (=il

=S e Horwmsltraet - (@ % o @A

SHELTaERT

Sas Rk~

ket | s 0 2
AT}
e o e TR
E o8
[E) [ i

I e R R 3

e T S T 53
FRio e |reRatuTAEES  [sa [EA
SmEE T T R e R
) e e SN
R R e R e
R oo [ARAARTRARE e |mm
S [ro7-0021_|mmarizaz e TR
= 021 PEERT [ 3
] I ] = [
JisE [cs-0e04_|masighiaty = [t
T reosa_|memieirs = 28
[ [r20-o00s_|srarmamTa oz [
Ji— N T 3
T ooz tomas At SRR I
=omT T Y e i e T
e rao-ona | R R ASE e [mA

LT AR





image3.png
N (A AT | =
ﬂﬁﬂ_ﬁﬁj (B2 (B )& A& =| EoamaLTram - (S % o 6.9
DRk Fak e g
A3 ~( ET
A B c D E F e H
= B &
w2 BEES il P2 Bt
2500117 [re) I BmRIE SR s
= o708 |mHRERERRIE 105 T
o-0044_ [RREETHTAEES  |51-80 ER
2500117 [re) I BmRIE SR s
se0-om0z [EEEETH=® s7es_BA
2500117 ) IBmRAHER Ja25-20:
0 EEAE LT 53-005 [ RRARGERDE el EETEE T
1 EEE 1670021 |REAARAE [e5-2 el
12 VIR [206-0021 ki i 2574 ) 5E8R T T N DRMLE LTRSS 00
oB1-00a1 |EEBERER foz
[206-0804 FEE 3 oK Fest)
ey 107
120-0034 PRIEFE ]
17 IR 146-0022 SAEETAT o731 =
= 0500032 [ILBEERIRATLE s1em  [EA
10 EOET 2ia-0a01 o) IEBESTIRIGTS 1040 |BA
20 REEEH 20-0114 ez [EA
o IEERA_|EET 20008 [RRRARR)EER 764 B





