
［ エクセルの「テーブル」を活用しよう ］ ‐ 1 / 4 ‐ 

北海道の市区町村住所録を利用して、「テーブル」に変換して並べ替えや不要な行の削除、表示

の変更などを学習します。 

１．住所録の準備 

パソコン教室テキスト一覧（No.124）又は 2020 パソコン講座資料から 124 市区町村一覧表を起動

する。 

２．市区町村一覧表を「テーブル」に変換する 

① 表部分全体を選択する（A3 セル～G192 セル）。

②「挿入」→「テーブル」をクリック→「テーブルの作成」

の画面が現れるので「OK」をクリック。

③表が「テーブル」に変換され先頭行にフィルターボタン（矢印）が現れる。

３．「テーブル」の長所(1) ・・・ テーブルでは行の色が異なり見間違いを減らすことができる。 

テーブル内のセルをクリックすると 

「ﾃｰﾌﾞﾙﾂｰﾙ」が現れるので、好みの  

テーブルスタイルを選択します 
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４．「テーブル」の長所(2) ・・・  データ抽出（特定のデータ取り出し）や並べ替えが容易にできる。 

 

（イ）データ抽出：市町村の 

「よみ」から「えさしちょう」 を抽

出してみましょう。 

 

 

「よみ」の矢印をクリック 

↓  

検索欄に「えさし」と入力 (「え

さ」の入力でもよい） 

      ↓ 

ＯＫをクリック 

      ↓ 

江差町と枝幸町の２つのデー

タのみが 表示される。 

 

 

 

 

 

 

（ロ）データ並べ替え：市区町村一覧表は、データの並びが読み順と違っておりデータを探しにくいため、  

読み順になるように並べ替えてみましょう。 
 

 

「よみ」の矢印をクリック → メニューから「昇順」を選択(上記右側の図参照) → 読み順に並べ替わる 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

５．「テーブル」の長所(3) ・・・  行や列の追加が容易で、自動的に同じスタイルが維持される。 

（イ）行の追加：「テーブル」の最終行の下に何か入力をすると、自動的に行が追加される。 

例えば、A193 セルに半角数値「190」を入力してみましょう（B194 セルに「市」を入力してもＯＫ）。 

 

 

 

 
テーブル外の A193～G193 セルに何か入力すると、その行がテーブルに追加される。 

上図は、A193 セルに「190」を入力し、続いて B194 セルに「市」を入力した例。 
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（ロ）行の挿入：挿入したい行のセルを右ｸﾘｯｸ→表示されるメニューで「ﾃｰﾌﾞﾙの行（上）」を選択 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

上図は C8 セル「石狩市」を右クリックして行の挿入をした例。「石狩市」以降のデータが１行下に移

動し、行の色も自動的に変更される。 

（ハ）列の追加：「テーブル」の最終列の右のセルに何か入力をすると、自動的に列が追加される。 

H3 セルに「備考」と入力してみましょう。→ 下図のようにテーブルに「備考」の列が追加される。 

 

 

（ニ）列の挿入：挿入したい列のセルを右ｸﾘｯｸ→表示されるメニューで「ﾃｰﾌﾞﾙの列（左）」を選択 

↓ 

「列１」が追加された。 

 
 

６．「テーブル」の行、列の削除  ・・・ 行や列の追加が容易で、自動的に同じスタイルが維持される。 

＊削除したい行のセル（テーブル内）を右クリックし、表示されるメニューで 

「削除」 →  「テーブルの行」  を左クリック 

 

＊削除したい列のセル（テーブル内）を右クリックし、表示されるメニューで 

「削除」 →  「テーブルの列」  を左クリック 
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７．「テーブル」の編集  ・・・ 一覧表の「No」欄を「よみ」と「区分」に配慮した番号順になるよう修正する。 

（１）  ５項、６項で追加した行や列があるので、それらを削除します。 

（２） 「No」の矢印をクリックし、「昇順」で並べ替えを行う。 ・・・・・ 初期の一覧表に戻る。 

（３）  「区分」の矢印をクリックして、「昇順」で並べ替えを行ってみましょう。 並べ替え結果は、「市」「町」

「村」の順番が、一部「市」と「町」の間に「村」が入っている。 
 

 

 

 

 

（４） 「赤井川村」の区分欄を消去し、「むら」から「村」に漢字変換する方法で再入力する。 「そん」から

「村」に漢字変換するとこのようになる。・・・・ 漢字の場合は入力の仕方で順位が変わる。 

（３）をもう一度行って、並べ替え結果が「市」「町」「村」の順になることを確認しましょう。 

（５） 「よみ」の矢印をクリックして、「昇順」で並べ替えを行う。 

 

 

 

 

 

 
 

（６） 「区分」の矢印をクリックして、「昇順」で並べ替えを行う。 

（７） 「No」数値の入れ直しを行います。 

「A4」セルに「1」,「A5」セルに「2」を入力し、入力した２つのセルを選択して「A6」以降はドラッグ

で自動入力。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで編集終了です。最後に保存しておきます。 

 
（備考） 「テーブル」を通常の表に戻す方法： 

テーブル内をクリック → 「テーブルツール」  →  「範囲に変換」とクリックします。 
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