
Excelでは、項目ごとに整理されたデータを、データベースとして取り扱うことができます。ここでは、
Excelをデータベースソフトとして使用するための基礎知識について説明します。

Excelでデータベースを作成しようExcelでデータベースを作成しよう

データ範囲の1行目には、あらかじめ「氏名」や「電話」
などの項目名を入力しておき 、具体的な要素はデー
タ範囲の2行目以降に入力していきます。

データの項目を設定する1

便利書類の使い方
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1件分のデータ（1人分の情報）は同じ行に入力しま
す 。このようなデータのまとまりを「レコード」とい
います。

1件分のデータを入力する2

データ範囲内で、並べ替えの基準にしたい列のセルを
クリックして選択し 、［ホーム］タブの［編集］グルー
プの［並べ替えとフィルタ］から［昇順］をクリックし
ます 。データ範囲が基準の列の昇順（文字列の場合
は五十音順）で並べ替えられます。

データ範囲を並べ替える1
たとえば、「年賀状」が「送付未」の行だけを表示したい
場合は、「年賀状」の をクリックし 、［送付未］だ
けにチェックが付いている状態にして 、［OK］ボタ
ンをクリックします 。

データ範囲の表示を絞り込む2

Excelをデータベースソフトとして使用する

データベースを操作する

住所録
かんたんに行数を増やせる

01_住所録.xlsxファイル名
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Excel 2007のテーブル機能を活用した住所録です。

年賀状やお中元を送ったか、まだ送っていないか、

あるいはもともと送る予定がないかを記録することができます。
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Point

送付の有無

「年賀状」「中元」「歳暮」は、

「送付未」「送付済」「送付無」

のいずれかを選択できます。

Point

表の範囲の拡大

表の右下端の を下方向

にドラッグし、かんたんに

表の範囲を広げることがで

きます。
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この住所録ではテーブル機能（102ページ参照）を使用しており、最初から が表示された状態になっています。表示され

ない場合は、［ホーム］タブの［編集］グループの［並べ替えとフィルタ］から［フィルタ］をクリックします。また、Excel

2003以前では、［データ］メニューから［フィルタ］→［オートフィルタ］で、このボタンを表示することができます。

Point

スタイルの変更

［テーブルツール］の［デザイン］タブの［テーブル

スタイル］グループでテーブルのスタイルを変更

すれば、好みに応じたデザインに変更できます。

ハイパーリンクの書式を解除
したい場合は、87ページを参
照してハイパーリンクを解除
します。

使い方

MEMO Excel 2007のテーブル機能とオートフィルタ
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