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Excel(エクセル)基本講座：並べ替え 

 

エクセルの初期設定では並べ替えにふりがなを利用していることを理解してお

きましょう。 

なお、並べ替えの基準はふりがなと文字コード順を切り替えることが出来ます。  

ツールバーとメニューのコマンドと 2種類ありますが、両者の使い方の違いも

理解しましょう。 

 

いるか塾の会員住所録を作ります 

 

この 4名を追記します 

木田（ボクタ）を（キダ）と入力し

てください 

「ホーム」「塗りつぶし」で色を付

けます 

 

 

 

 

 

 

氏名で昇順の並べ替えをする  セル B1をクリックします。 

「ホーム」「並べ替えとフィルター」「昇順」をクリックする 
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もう一つの方法 

セル B1をクリックします「ホ

ーム」「データ」「並べ替え」

「データ」「昇順」をクリック 

 

 

 

 

 

 

昇順・正しい並び順になりました・・が「木田」（ボクタ）の順になっていま

せん。 

Excel に漢字で入力している氏名を並べ替える場合、ふりがなが正しく入力さ

れていないと正常に並べ替えが行われません。 ふりがなの情報を入力し直すこ

とによって、問題を解決できる可能性があります。 

 

ふりがなを表示してみる 

 

セルB2～B16をドラッグして選択

します。 

 

［ホーム］タブをクリックし、［ふ

りがなの表示/非表示］をクリック

します 
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ふりがなを修正する 

 

セル B4「木田」をダブルクリッ

クします 

 

 

「キダ」を「ボクタ」に修正し

ます。 

 

Enterキーを２回押して、セル

を確定します 

 

再度 氏名で昇順の並べ替えをする 

 

 

昇順を確認して 

［ホーム］タブをクリックし、［ふり

がなの表示/非表示］をクリックしま

す 

 

「ふりがな」が非表示になります 

 


