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一定のルールに沿って集められたデータから、1

条件に合ったデータを抽出したり、その結果を集計
したりできます。2

一定のルールに沿って集められた
データのことです。

「並べ替え」「抽出」「集計」「分析」
の4つが主な機能です。

データベースとは、住所録、顧客名簿、売上表などのよ
うに、一定のルールに沿って集められたデータのこと
です。ただし、データを集めただけでは、そのデータを
活用することはできません。Accessなどのデータベー
スソフトやExcelのデータベース機能を使って、デー
タを並べ替えたり、必要なデータだけを取り出したり、
集計したり、印刷したりすることが、本来のデータベー
スの目的です。

Excelのデータベースの主な機能は、「並べ替え」「抽出」
「集計」「分析」の4つです。それぞれの機能を実行するた
めに用意されたExcelの機能の名前を確認しましょう。

データベースとは？ Excelのデータベースで
何ができるの？

データベースの基本 データベースの基本

データベースの構成を
教えて！

データベースの基本
Excelのデータベース機能を利用するには、いくつか
の用語と役割を理解しておく必要があります。Excel
データベースのもとになる表のことを「リスト」と呼
び、リストを構成する各部の名称は以下の通りです。
データベース機能を利用するときに、よく使う用語な
ので、しっかり覚えましょう。

データベースを構成する用語を
覚えましょう。

Excelの並べ替え機能を使うと、データベースのデー
タを金額の大きい順や、日付の古い順、氏名のあいうえ
お順など、目的の順番に並べ替えることができます。

①並べ替え

Excelのオートフィルター機能を使うと、「東京都在住」
のデータだけを取り出すとか、「30歳代」のデータだけ
を取り出すというように、指定した条件に合ったデー
タだけを取り出すことができます。

②抽出

Excelの小計機能や関数を使うと、データベース全体
の件数を数えたり、売上金額の合計を求めたりという
ように、データベースを特定の項目ごとにまとめて集
計できます。また、ピボットテーブル機能を使うと、ク
ロス集計表を作成し、項目を入れ替えながら異なる視
点で集計できます。

③集計

Excelのピボットテーブル機能を使ったり、データを
グラフ化したりすることで、データの特徴や傾向を分
析し、今後のビジネスに生かすことができます。

④分析

1

2

3

4

1フィールド名（Q.006参照）

2フィールド（Q.005参照）

3レコード（Q.007参照）
4リスト（Q.004参照）

データベースという言葉は、1950年頃にアメリカ国防
省で誕生したといわれています。当時、複数の場所に
点在していた資料を一箇所にまとめて情報(Data)の基
地(Base)を作り、効率的にデータを取り出すことができ
るようにしたのが「データベース」の語源です。

データベースの由来Memo
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「フィールド名」って何？

「レコード」って何？

データベースの基本

データベースの基本

フィールド名は、「氏名」や「住所」といったフィールド
の見出しのことで、リストの先頭行に入力します。自由
に好きな名前を付けられますが、簡潔でわかりやすい
名前を付けるとよいでしょう。フィールド名の行をほ
かの行と区別するには、ほかの行とは違う色を付けま
す。こうすると、Excelが自動的に見出し行と認識しま
す。また、「住所」のように長いデータを入力する可能性
のあるフィールドは、「住所1」と「住所2」のように分け
ておくと、あとで利用しやすくなります。

レコードは、1件分のデータのことです。データベース
では常にレコード単位で処理が行われます。通常、リス
トの1行が1レコードになり、抽出結果が5件あったと
きは「5レコード」と表示されます。

「氏名」や「住所」といった
フィールドの見出しのことです。

1件分のデータのことです。

「リスト」って何？

「フィールド」って何？

データベースの基本

データベースの基本

Excelでは、データベースのもとになるデータを一覧
表の形式で入力します。この一覧表全体のことを「リス
ト」と呼びます。データベースの基本をしっかり理解し
てリストを作成しておかないと、あとから並べ替えや
抽出などでデータを活用する際に不都合が生じるので
注意しましょう。リストを作成するときの注意事項は
Q.008を参照してください。

フィールドとは、リストの同じ列に入力されたデータ
の塊のことです。1つの列には同じ種類のデータが入
ります。たとえば、「姓」と「名」のフィールドを分けてい
るときは、「姓」のフィールドには苗字だけを入力しま
す。なお、商品リストや顧客名簿では、同姓同名のデー
タが発生する可能性があります。すべてのデータを区
別できるように、「商品番号」や「顧客番号」など、絶対に
重複しない通し番号のフィールドを用意するとよいで
しょう。

データベースのもとになる一覧表のことを
「リスト」と呼びます。

同じ列に入力された
データの塊のことです。

データベースのもとの一覧表全体のことを「リスト」と呼びます。 フィールドを区別する見出しのことを「フィールド名」と呼びます。

「フィールド」には、必ず同じ種類のデータを入力します。

リスト フィールド名

1件分のデータのことを「レコード」と呼びます。 レコードフィールド
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Q Q
重要度 重要度

A A

128 129 

列「C」のふりがなを「昇順」に並べ替えると、1

列＜F＞の任意の
セルをクリックし、1

をクリックすると、3

ふりがなの五十音順にリスト全体が並べ替わりま
す。2

＜データ＞タブをク
リックして、2

「合計」の得点の高い順にリスト全体が並べ替わり
ます。4

リストを並べ替えるときの
条件です。

＜データ＞タブの＜昇順＞や
＜降順＞をクリックします。

並べ替え機能を使うと、リストのデータを五十音順や
日付順、金額の高い順などの条件で自由に並べ替える
ことができます。このとき、昇順を指定すると小さいも
のから大きいものへ、降順を指定すると大きいものか
ら小さいものへと並べ替わります。データの種類に
よって、昇順と降順を指定したときの並べ替えの順序
は以下のようになります。

並べ替えの条件が1つだけのときは、最初に並べ替え
のキー（条件）となるフィールドのセルをクリックしま
す。次に、＜データ＞タブの＜昇順＞や＜降順＞をク
リックするだけでリスト全体が並べ替わります。なお、
テーブルに変換したデータも同じ操作で並べ替えるこ
とができます。

昇順・降順とは？ 1つの条件でデータを
並べ替えたい！

並べ替え 並べ替え

Q.127の操作で並べ替えを実行します。1

Q.127の操作で並べ替えを実行します。1

並べ替えを取り消してもとの順番に戻ります。3

＜データ＞タブをク
リックして、3

クイックアクセスツールバーの をクリックする
と、2

列＜A＞の任意のセル
をクリックし、2

「社員番号」の小さい順（＝もとの順番）にリスト全
体が並べ替わります。5

をクリックすると、4

クイックアクセスツールバーの
をクリックします。

連番のフィールドを
用意しておきましょう。

並べ替えを実行した直後であれば、クイックアクセス
ツールバーの をクリックして取り消すことができま
す。ただし、いろいろな条件で並べ替えを実行したあと
で並べ替えを取り消すには、Q.129の操作を行います。

いろいろな条件で並べ替えをしたあとで、手作業でも
との順番に戻すのは大変です。並べ替えを実行する前
に、もとの状態に戻すためのフィールドを用意してお
きましょう。たとえば「社員番号」や「受注番号」など、連
番を入力したフィールドを作っておくと、そのフィー
ルドの値を昇順に並べ替えることで、もとの状態に戻
すことができます。

並べ替えを取り消したい！ もとの順番に戻したい！

並べ替え 並べ替え

データの種類 並べ替えの順序

数値データ

昇順： 小さいものから大きい順に並べ替え
る。

降順： 大きいものから小さい順に並べ替え
る。

文字データ

昇順： あいうえお順／アルファベット順に並
べ替える。

降順： あいうえお順の逆／アルファベット順
の逆に並べ替える。

日付データ

昇順： 古い日付から新しい日付順に並べ替
える。

降順： 新しい日付から古い日付順に並べ替
える。

列＜F＞の「合計」を大きい順に並べ替えます。
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Q

132 
重要度

A

Q.130の操作で並べ替えを実行すると、「上森由香
（かみもりゆか）」が先頭に表示されます。1

＜ホーム＞タブの をクリックすると、3

列＜B＞の列番号をクリックし、2

セル内にフリガナが表示され、「上森由香」が「う
えもりゆか」で変換されていることがわかります。4

氏名のフィールドを選択してから
＜昇順＞をクリックします。

正しい読みで変換していない
可能性があります。

氏名のフィールドを50音順に並べ替えるときは、昇順
で並べ替えを実行します。すると、氏名を変換したとき
の読みを使って並べ替わります。なお、PHONETIC関
数を使って別のセルにふりがなを表示しているとき
は、ふりがなのフィールドを使って並べ替えることも
できます。

Q.130の操作で正しく五十音順に並べ替わらないとき
は、氏名を変換したときの読みが間違っている可能性
があります。Excelは変換時の読みを記憶しており、そ
の順番で並べ替えを実行するためです。Q.027の操作
で読みを修正してから並べ替えましょう。

氏名を50音順に
並べ替えたい！

氏名が50音順に
ならないのはどうして？

並べ替え 並べ替え

複数の条件でデータを
並べ替えたい！

並べ替え
並べ替え機能を実行した結果、同じデータの中をどん
な順番で並べ替えるかを指定するには、複数の条件を
設定します。複数の条件を指定するときは、＜並べ替
え＞ダイアログボックスを使って条件の優先順位を正
しく設定することがポイントです。＜並べ替え＞ダイアログボックスを

使って条件を指定します。

＜並べ替え＞をクリックします。3

＜レベルの追加＞をクリックします。6

＜OK＞をクリックすると、9

列＜B＞の任意の
セルをクリックし、1

をクリックすると、3

＜データ＞タブをク
リックして、2

「氏名」の五十音順にリスト全体が並べ替わります。4

列＜B＞の「氏名」を五十音順に並べ替えます。

列＜C＞の「所属地区」が同じ場合は、列＜F＞の「合計」
の大きい順に並べ替えます。

1つ目の条件を指定します。

2つ目の条件を設定します。

Q.027の操作で読みを修正します。

＜データ＞タブをク
リックして、2

＜順序＞が＜昇順＞
になっていることを
確認して、

5

「順序」で＜大きい
順＞を選択して、8リスト内の任意のセル

をクリックし、1

2つの条件でリスト全体が並べ替わります。10

「所属地区」が同じ場合は「合計」の大きい順に並べ替
わります。

「最優先されるキー」の
「列」で＜所属地区＞
を選択し、

4

「次に優先されるキー」
の「列」で＜合計＞を選
択し、

7

＜並べ替え＞ダイアログボックスで指定できるキーは最
大64個です。＜レベルの追加＞をクリックするごとに、
次 と々条件を追加できます。

並べ替え条件は64個までMemo
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A

非表示のデータを除いた値
の合計を求めたい！	

合計
Q.146で解説したオートフィルター機能を使って抽出
したデータを集計するときは、SUBTOTAL関数を使い
ます。すると、折りたたまれたデータを除いて、表示さ
れているデータだけを集計できます。 

SUBTOTAL（サブトータル）関数
を使います。	

列＜E＞の「コース名」が「マネジメント研修」の人数の
合計を集計します。Q.146の操作で、列＜E＞の「コー
ス名」が「マネジメント研修」のデータを抽出しておき
ます。 

「コース名」の▼をクリックし、 4

＜マネジメント研
修＞のチェック
ボックスをオフに
して、 

5

＜コーチング研
修＞のチェック
ボックスをオンに
して、 

6

＜OK＞をクリッ
クすると、 7

セル＜G16＞に「=SUBTOTAL（9,G2:G15）」と
入力して、 1

©を押すと、 2

©を押すと、 7

「コース名」が「コーチング研修」の人数の合計が
表示されます。 8

「コース名」が「マネジメント研修」の人数の合計が
表示されます。 3

変更した条件に連動して集計結果が変化します。 

数値の累計を集計したい！	

合計
累計は1件（1レコード）ごとの小計を順番に加算して
合計を出すことです。日々の売上数量や売上金額の累
計を集計したいときは、SUM関数を使います。SUM関
数は合計を求める関数ですが、引数のセル範囲の始点
を絶対参照にすることで、累計を求める関数としても
利用できます。下の例では、累計の始点となるセル
＜G2＞を絶対参照にしています。 

SUM（サム）関数を使います。	

列＜G＞の「金額」の累計を集計します。 

セル＜H2＞を
クリックし、 1

1件目の累計が表示されます。 8

＜ホーム＞タブの をク
リックすると、 2

数式の最初の＜G2＞
をクリックして$
を押し、 

5
「=SUM($G$2:G2)」
に変わったら、 6

セル＜H2＞の右下の■にマウスポインターを移動
してダブルクリックすると、 9

数式を「=SUM(G2:G2)」に修正します。 4

「=SUM(E2:G2)」の数式が表示されます。 3 数式が最終行までコピーされて累計が表示されま
す。 10

関数の書式 =SUBTOTAL(集計方法,参照1,…)

リスト内の表示されたデータだけを集計する関数です。引数
の「集計方法」には、「1」から「11」の番号を指定します。 
それぞれの番号の意味はQ.209を参照してください。

関数の書式 =SUM（数値1,［数値2］,…） 

引数で指定した数値やセル範囲の合計を求める関数です。
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Q

211 
重要度

A

SUBTOTAL関数の集計
方法には何があるの？	

絶対参照って何？	

合計

合計

11種類の集計方法が用意されて
います。	

数式内で参照するセル番地を固定
することです。	

Q.207のSUBTOTAL関数は、「=SUBTOTAL(集計方法,
参照1,… )」の引数の集計方法を指定することで、合計
や平均など、全部で11種類の集計結果を表示できま
す。合計なら「9」、平均なら「1」といった具合に、引数の
集計方法には右の表の左端の数字を入力します。 

絶対参照は、数式をコピーしたときにセルを固定して
ずれないようにすることです。絶対参照を設定したセ
ル番地には「$」記号が付きます。「$」記号は手動で入力
してもかまいませんが、$を押すごとに「$G$2」→
「G$2」→「$G2」→「G2」と変化し、列と行を同時に固定
したり、列だけ、行だけを固定したりできます。 
Q.208で累計を求めるには、先頭のセルから目的のセ
ルまでの値を加算します。先頭のセルは常に同じなの
で、絶対参照で固定しています。たとえば、「$G$2:G2」
はセル＜G2＞を始点として、G2セルまでを合計する
という意味です。SUM関数をコピーしたセルの内容は
右の表の通りです。 

集計方法 相当する関数 内容

1 AVERAGE 平均

2 COUNT データの個数 

3 COUNTA 文字列の個数

4 MAX 最大値 

5 MIN 最小値 

6 PRODUCT 積 

7 STDEV 偏差 

8 STDEVP 標準偏差 

9 SUM 合計

10 VAR 不偏分散 

11 VARP 分散 

セル 数式の 内容 関数 意味 

セル＜H2＞ =SUM($G$2:G2)

始 点 の セ ル
＜G2＞からセル
＜G2＞までを合
計する 

セル＜H3＞ =SUM($G$2:G3) 

始 点 の セ ル
＜G2＞からセル
＜G3＞までを合
計する 

セル＜H4＞ =SUM($G$2:G4) 

始 点 の セ ル
＜G2＞からセル
＜G4＞までを合
計する

・ 
・ 
・

セル
＜H25＞ =SUM($G$2:G25)

始 点 の セ ル
＜G2＞からセル
＜G25＞までを合
計する

1つの条件に一致した
データを集計したい！	

合計
リストの中から条件に一致したデータだけを合計する
ときは、SUMIF関数を使います。下の例では別のセル
に入力した条件を使って数式を組み立てていますが、
条件を引数の中で指定するときは、「=SUMIF(B2:B73,”
B-001”,F2:F73)」のように、半角の「“」（引用符）で文字
列の前後を囲みます。なお、SUMIF関数で指定できる
条件は1つだけです。条件が複数の場合はQ.222の
SUMIFS関数を使います。 

SUMIF（サムイフ）関数を
使います。	

列＜B＞の「商品番号」が「B-001」の「数量」の合計を
集計します。リストとは別のセルに抽出条件を入力す
るセルを用意しておきます。 セル＜J3＞に「=SUMIF(B2:B73,I2,F2:F73)」と

入力して、 2

商品番号」が「B-001」の「数量」の合計が集計さ
れます。 4

セル＜I2＞に「B-001」と入力します。 1

抽出条件を入力します。 

©を押すと、 3

関数の書式 =SUMIF(範囲,検索条件,［合計範囲］) 

引数で指定した「検索条件」を満たすデータを「範囲」の中
から抽出し、「合計範囲」のデータを合計する関数です。

=SUMIF(B2:B73,I2,F2:F73) 

抽出条件対象のセル 検索条件のセル

集計対象のセル 
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Q Q
重要度 重要度

A A

250 251 
Q

252 
重要度

A

リストをもとにピボットテーブルを作成すると、「いつ」
「何が」「いくら」売れているかを瞬時にクロス集計で
きます。

売上明細リストには、日々の膨大なデータが蓄積され
ています。ただし、リストのデータを見ても、何がど
のくらい売れているのかはわかりません。

リストからクロス集計を
行う機能です。

集計・並べ替え・分析・
グラフ作成などができます。

ピボットテーブルは、売上データやアンケート調査記
録など、一定のルールで集められた「リスト（ピボット
テーブルのもとになる表）」をもとに、クロス集計表を
作成する機能です。リストのデータをいろいろな角度
から集計すると、全体の傾向や問題点などを分析でき
ます。ピボットテーブルを使うと、難しい数式を作らな
くてもドラッグ操作で集計したい項目を選択するだけ
で、かんたんにクロス集計表を作成できます。

ピボットテーブルは、集計表を作ってその結果を確認
するだけでなく、集計項目を並べ替えたり入れ替えた
りしながら異なる視点でデータを分析できます。ここ
では、ピボットテーブルでどんなことができるかを知
りましょう。

ピボットテーブルの醍醐味は、作成した集計表をあと
からドラッグ操作だけで変更できることです。もとの
リストが同じでも、どの項目をどこに配置するかで、さ
まざまな集計表に変化します。

合計や平均、個数以外にも、比率や累計などの集計もマ
ウス操作だけで行えます。また、オリジナルの数式を作
成して独自の集計を行うこともできます。

ピボットテーブルの集計結果を並べ替えると、売れ筋
商品や売上が低迷している商品を分析できます。

ピボットテーブルの集計結果に気になる商品があれ
ば、階層を掘り下げて詳細データを追いかけることが
できます。これにより、売上アップや低迷の原因などを
探ることができます。

ピボットテーブルからピボットグラフを作成すると、
数値の大きさや推移、割合など、数値の全体的な傾向を
把握しやすくなります。

ピボットテーブルとは？ ピボットテーブルで
何ができるの？

作成 作成

ピボットテーブルの土台を
作りたい！

作成
ピボットテーブルは、売上データなどのリストをもと
に作成します。すると、リストとは別の新しいシートに
集計用の空の枠が表示されます。これがピボットテー
ブルの土台になります。テーブルに変換したリストか
らピボットテーブルを作成することもできます。リストをもとにして

ピボットテーブルを作成します。

テーブル範囲を確認し、4

＜OK＞をクリックすると、6

ピボットテーブルのもとのリストがあるワークシート（こ
こでは「売上明細」シート）を開いておきます。

ピボットテーブルの作成場所（ここでは
＜新規ワークシート＞）を選択して、5

リスト内の任意のセ
ルをクリックし、1 ＜挿入＞タブをクリッ

クして、2

新規シートにピボットテーブルの土台が表示されま
す。7

＜ピボットテーブル＞をクリックします。3

項目を入れ替えて集計する

比率や累計も集計できる

並べ替える

分析する

グラフ化する
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重要度 重要度
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253 
重要度

A テーブルに変換していないリストは
セル範囲が表示されます。

もとになるリストがルールに沿って
作られていない可能性があります。

Q.252の操作でピボットテーブルを作成すると、＜ピ
ボットテーブルの作成＞ダイアログボックスの＜テー
ブルまたは範囲を選択＞欄に自動的にテーブル名やセ
ル範囲が表示されます。テーブルに変換したリストか
らピボットテーブルを作成したときはテーブル名が、
通常のリストからピボットテーブルを作成したときは
リストのセル範囲が表示されます。

リストをもとにピボットテーブルを作成しようとする
と、「そのピボットテーブルのフィールドは正しくあり
ません」と表示される場合があります。これは、リスト
の先頭行の見出しのセルが部分的に空白になっていた
りセルが結合されていたりすることが原因です。この
ようなときは、Q.008のルールに沿うようにリストを
作成・修正してからピボットテーブルを作り直します。

「テーブル範囲」欄にテーブル名
ではなくセル範囲が表示された！

「そのピボットテーブルのフィールド名は
正しくありません」と表示された！

作成 作成

もっとかんたんにピボット
テーブルを作りたい！

作成
Q.252の操作よりももっとかんたんにピボットテーブ
ルを作成するには、おすすめピボットテーブル機能を
使います。すると、フィールドを配置済みの集計表の一
覧からクリックするだけで、かんたんにピボットテー
ブルを作成できます。そのため、空の集計表にフィール
ドを追加する操作を省略できます。

おすすめピボットテーブル機能を
使います。

目的のピボットテーブルをクリックし、5

＜OK＞をクリックすると、6

左側のピボットテーブルをクリックすると、4

＜おすすめピボットテーブル＞をクリックします。3

新規シートにピボットテーブルの集計結果が表示さ
れます。7

リスト内の任意のセ
ルをクリックし、1 ＜挿入＞タブをクリッ

クして、2

リストからピボットテーブルを作成したとき

テーブルに変換したリストからピボットテーブルを
作成したとき

「そのピボットテーブルのフィールドは正しくありません
（略）」と表示されます。

リストの見出しの一部のセル（C1セル）が空白のままピ
ボットテーブルを作成すると…

イメージが表示されます。
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重要度 重要度

A A
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Q

355 
重要度

A

❶ ❷ ❸

❹
❺

❼❻

❽

❾

�

�

�

�

�

�

ピボットテーブルの集計表を積み上げ棒グラフにす
ると、1 ピボットテーブル

内の任意のセル
をクリックし、

1

＜縦棒＞をクリック
し、4

＜ピボットグラフ＞をクリックします。3

項目ごとの売上金額の割合と合計がひと目でわか
ります。2

＜ピボットテーブルツー
ル＞-＜分析＞タブをク
リックして、

2

＜積み上げ縦棒＞を
クリックして、5

＜OK＞をクリックし
ます。6

積み上げ縦棒グラフが表示されます。7

ピボットテーブルの集計結果を
グラフ化したものです。

グラフの種類を選ぶだけで
かんたんに作成できます。

ピボットグラフとは、ピボットテーブルで集計した結
果をグラフ化したものです。グラフを作成すると、デー
タの大きさや推移、割合など、数値の全体的な傾向がひ
と目でわかります。ピボットグラフはピボットテーブ
ルと連動しているため、ピボットテーブルのレイアウ
トを変更すると、ピボットグラフも変化します。

ピボットグラフは、最初にピボットテーブル内をク
リックし、次にグラフの種類を選ぶ2ステップであっ
という間に作成できます。下の例では、月ごとの店舗別
の売上金額を集計したピボットテーブルをもとに、積
み上げ縦棒グラフを作成します。ピボットグラフを作
成する手順を確認しましょう。

ピボットグラフって何？ ピボットテーブルから
グラフを作成したい！

作成 作成

ピボットグラフの画面の
見かたを知りたい！

作成
ピボットグラフに表示する内容は、＜フィールドリス
ト＞ウィンドウで指定します。また、ピボットグラフ
は、グラフエリアや系列、凡例などの複数の要素で構成
されています。

グラフとフィールドリストウィンドウ
で構成されます。

ピボットグラフの画面の名称役割

❶＜分析＞タブ
ピボットグラフをクリックしたときに表示される
タブで、スライサーやタイムラインを使ってグ
ラフに表示する内容を絞り込めます。
Microsoft 365では＜ピボットグラフ分析＞
タブを使います。

❷＜デザイン＞タブ
グラフの色やスタイルなど、グラフの外観を
設定する機能が集まっています。

❸＜書式＞タブ
グラフを構成する要素ごとに詳細な設定をす
るときに使います。

❹＜フィールドリスト＞ウィンドウ
Q.356参照

❺ピボットグラフ
ピボットテーブルの内容をグラフに表したもの
です。

❻グラフタイトル
❼グラフエリア
❽プロットエリア
❾データ系列
�軸フィールドボタン
�凡例フィールドボタン
�値フィールドボタン
�縦（値）軸
�横（項目）軸
�凡例
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重要度 重要度
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重要度 重要度

A A

358 359 

❶

❷

ピボットテーブルとは
名称が違うので注意しましょう。

＜グラフの種類の変更＞を
クリックします。

ピボットグラフの右側に表示される＜フィールドリス
ト＞ウィンドウは、ピボットテーブルの＜フィールド
リスト＞ウィンドウとはエリアセクションの名前が異
なるので注意しましょう。

グラフを作成するときは、数値の大きさを比較するな
ら棒グラフ、数値の推移を示すなら折れ線グラフ、数値
の割合を示すなら円グラフというように、目的にあっ
たグラフの種類を選ぶことが大切です。グラフの種類
を間違えると、意図が伝わらなくなるからです。目的の
グラフの種類に変更して使いましょう。

＜フィールドリスト＞ウィンドウ
の見かたを知りたい！ グラフの種類を変更したい！

作成 作成

「凡例（系列）」エリアの＜店舗名＞を「軸（分類項
目）」エリアにドラッグし、1

店舗名が項目軸に表示され、ピボットグラフの形
が変化します。3

「軸（分類項目）」エリアの＜サービス形態＞を「凡例
（系列）」エリアにドラッグすると、2

クイックレイアウト機能を使うと
かんたんに変更できます。

エリアセクションのフィールドを
ドラッグして入れ替えます。

ピボットグラフのタイトルや凡例などの各要素をどこ
に配置するのかといったレイアウトを指定するには、
＜クイックレイアウト＞を使います。用意されている
レイアウトを選ぶだけで、各要素の位置が瞬時に変化
します。

ピボットグラフのフィールドを入れ替えるには、「フィ
ルター」エリア、「凡例（系列）」エリア、「軸（項目）エリ
ア」、「値」エリアの各エリアのフィールドを目的にエリ
アにドラッグします。ピボットグラフのフィールドを
入れ替えると、ピボットテーブルのレイアウトも連動
して変わります。

グラフのレイアウトを
変更したい！

グラフのフィールドを
入れ替えたい！

作成 作成

❶フィールドセクション
もとのリストのフィールド名が一覧表示されます。

❷エリアセクション
「フィルター」エリア、「凡例（系列）」エリア、「軸（分類項目）」
エリア、「値」エリアの4つのエリアで構成されます。

ピボットグラフ ピボットテーブル

「フィルター」エリア 「フィルター」エリア

「凡例（系列）」エリア 「列」エリア

「軸（分類項目）」エリア 「行」エリア

「値」エリア 「値」エリア

ピボットグラフを
クリックし、1

ピボットグラフを
クリックし、1

＜折れ線＞をクリッ
クし、4

＜グラフの種類の変更＞をクリックします。3

＜ピボットグラフツール＞
-＜デザイン＞タブをク
リックして、

2

＜ピボットグラフツール＞
-＜デザイン＞タブをク
リックして、

2

＜クイックレイアウト＞
をクリックします。3

ピボットグラフのレイアウトが変わります。5

変更後のレイアウト
をクリックすると、4

＜マーカー付き折れ
線＞をクリックして、5

＜OK＞をクリックす
ると、6

折れ線グラフに変わります。7
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