
5 

 

オートフィルタは条件に合うデータを抽出するのに便利な機能です。 

特定のデータを抽出する  

 ある値と等しいデータを抽出する 

1. データ内のセルを選択 

2. メニューバー「データ」タブの「並べ替えフィルタ

ー」の[フィルター]ボタンをクリック。 

 

3. 項目行（各列見出し）にフィルターボタンが表示されます。 

 

4. 項目行のフィルターボタンをクリックすると「抽出メニュー」が 

表示される。「すべて選択」ですべてのチェックをオフにして「例：岡

田」のみのチェックを入れる。(複数選択することもできます) 

5. チェックを入れたものと同じ値のデータが抽出されました。 

 

 

6. すべてのフィルター(抽出)をクリアするには、[データ]タブの[クリア]を実行します。 

 

 

o  

7.一つの列の条件をクリアするには、フィルターボタンをクリックし、「"担当者"からフィルタ

ーをクリア]を実行します。 
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