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第7章

データベースの活用

※実際の講座ではアニメーションを利用しております



第7章 データベースの活用

7-1 データベースの入力

Excelは、データベースとして活用すること

ができます。

同じ項目をもつデータの集まりを

「データベース」といい、名簿情報などの

データを入力して、管理するのに便利です。



第7章 データベースの活用

データベースを作成するときは、先頭行に

項目名を並べた「列見出し」を入力し、その

下の行から１行に１件データを入力していき

ます。

7-1 データベースの入力

◼データベースの作成
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[データの入力規則]を設定すると、入力可能

な値を制限することができ便利です。

例えば、入力可能な値を英数字のみとしたり、

入力可能な値をドロップダウンリストで指定

することもできます。

7-1 データベースの入力

◼データの入力規則



第7章 データベースの活用

設定したいセルを選択している状態で、

［データ］タブ［データツール］の［データ

の入力規則］をクリックします。

7-1 データベースの入力

◼ドロップダウンリスト
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［データの入力規則］ダイアログボックスの

「入力値の種類」から［リスト］を選択し、

「元の値」にリストの内容を入力すると、

ドロップダウンリストが表示されます。

7-1 データベースの入力
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7-2 データのフィルターとソート

データが大量になってくると、必要なデータ
を探したり、修正したりするのが大変になっ
てきます。
このような場合、入力したデータベースを
「テーブルスタイル」に変換して表示します。

◼テーブルスタイル
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7-2 データのフィルターとソート

データベース内のセルを選択して、
［挿入］タブ［テーブル］の［テーブル］を
クリックすると、［テーブルの作成］ダイア
ログボックスが表示されます。
テーブルに変換する範囲をドラッグで選択し、
テーブルを作成します。

◼テーブルの作成



第7章 データベースの活用

7-2 データのフィルターとソート

「テーブルスタイル」に変換すると、列見出

しの各項目に［フィルター］が設定され、行

が交互に色付けされます。

［フィルター］を使用すると、抽出条件を設

定して、必要なデータを抽出できます。
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7-2 データのフィルターとソート

抽出条件を設定したい項目の▼をクリックす

ると、その列に入力されているデータが一覧

で表示されます。

抽出したい値にチェックをいれると、抽出条

件に合致したデータだけが表示されます。
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7-2 データのフィルターとソート

また、データを並べ替えて表示することもで

きます。

並べ替えの基準にしたい項目の▼をクリック

し、並べ替えの順序を設定します。

この項目で設定した基準に従ってテーブル全

体が行単位で並べ替えられます。
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7-3 ピボットテーブルによる分析

ピボットテーブルは[列ラベル]、[行ラベル]、

[値]を表示する部分などで構成されています。

ピボットテーブルを選択すると、「ピボット

テーブルのフィールドリスト」作業ウィンド

ウが表示されます。

列ラベル

行ラベル

値
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7-3 ピボットテーブルによる分析

項目それぞれを｢フィールド｣といいます。

［列］や［行］のエリアにフィールドを配置

すると、フィールドに含まれる文字列が［列

ラベル］または［行ラベル］となります。

ラベルとして表示される文字列を｢アイテム｣

といいます。

フィールドアイテム
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7-3 ピボットテーブルによる分析

［値］のエリアにフィールドを配置すると、

［列ラベル］、［行ラベル］の組み合わせに

基づいて集計された結果が表示されます。
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7-3 ピボットテーブルによる分析

集計するリスト内のセルを選択している状態

で［挿入］タブ［テーブル］の［ピボット

テーブル］をクリックします。

◼ピボットテーブルの挿入
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7-3 ピボットテーブルによる分析

[テーブルまたは範囲からのピボットテーブル]

ダイアログボックスで、分析するデータ範囲

を選択します。



第7章 データベースの活用

7-3 ピボットテーブルによる分析

ピボットテーブルのセルを選択した状態で、

[挿入]タブ［グラフ］の［ピボットグラフ］

をクリックし、「グラフの挿入」ダイアログ

ボックスから任意のグラフを選択します。

◼ピボットグラフの挿入
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7-4 ピボットテーブルの操作

もとになるデータを追加、編集、削除した後、

［ピボットテーブル分析］タブ［データ］の

［更新］をクリックすると、

元データの変更に応じて、ピボットテーブル

が更新されます。

◼データの更新
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7-4 ピボットテーブルの操作

「フィルター」を設定すると、ピボットテー

ブル全体の条件を設定することができ、アイ

テムごとの集計を簡単に切り替えて表示する

ことができます。

◼フィルターの設定
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7-4 ピボットテーブルの操作

例えば、品名ごとに数値を分析したい場合、

［フィルター］エリアに「品名」の項目を設

定すると［ピボットテーブル］の見出し部分

に、アイテムを選択するフィルターが表示さ

れます。
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7-5 スライサー

データの抽出条件をボタンとしてまとめるこ

とでピボットテーブルのフィルターをより使

いやすくまとめたものを「スライサー」とい

います。

◼スライサー
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7-5 スライサー

各ボタンをクリックするだけで、データの抽

出条件を変更することができ、抽出条件もひ

と目で把握できます。

また、複数のボタンを組み合わせて使えるの

で、複雑なクロス集計も簡単に行うことがで

きます。
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7-5 スライサー

[分析]タブ[フィルター]の[スライサーの挿

入]から、スライサーを作成します。

作成したスライサーは、ピボットテーブルの

横に表示され、ドラッグで移動できます。

◼スライサーの挿入



ウィンドウを閉じてください
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