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 －  － 1 

１．ピボットテーブル 
 

データを統計的にまとめたり、多角的な視点で分析したりするには、「ピボットテーブル」

を使います。ピボットテーブルは、対話型のワークシートテーブルです。データの配置、

集計方法の変更、表示するデータの選択などが簡単に設定でき、さまざまな視点でデータ

を分析することができます。集計元データが変更された場合には、ピボットテーブルを更

新することができます。また、「ピボットグラフ」を作成すると、ピボットテーブルのデ

ータを視覚的に表現したり、分析したりできます。 

 

■ピボットテーブルの構成要素 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レポートフィルター･･･表に入力するデータの抽出ができます。 

列ラベル･････････････列見出しが表示されます。 

行ラベル･････････････行見出しが表示されます。 

値･･･････････････････集計後のデータが表示されます。 

 

 

ピボットテーブルを挿入すると、ピボットテーブルを編集するためのコンテキストツール

の［ピボットテーブルツール］が追加されます。 

［ピボットテーブルツール］には、［オプション］タブと［デザイン］タブがあります。 

 

■［オプション］タブ 

 

 

 

 

 

■［デザイン］タブ 

 

 

 

レポートフィルター 列ラベル 

行ラベル 値 
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 －  － 2 

●ピボットテーブルを作成する前に… 
 

ドキュメントからブック「ビール売上データ」を開き、リムーバブルディスクに「ピボ

ットテーブル練習」と名前を付けて保存しましょう。 

ドキュメントからブック「ビール売上データ」を開きましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リムーバブルディスクに「ピボットテーブル練習」という名前で保存しましょう。 
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－ 3 － 

（１）ピボットテーブルの作成 

ピボットテーブルの作成は、[挿入]タブから行います。 

「いつ、何が、いくら売れたか」を分析するピボットテーブルを作成してみましょう。 

◆ピボットテーブルを作成する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表内の任意のセルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［挿入］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●選択するセルは、表内であれば、ど

こでも構いません。 

●ピボットテーブルの作成は、［挿入］

タブ内の［テーブル］グループか

ら行います。 
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－ 4 － 

［テーブル］グループにある ［ピボットテーブルの挿入］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［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/範囲(T):］ボックス

に「売上一覧!$A$2:$G$200」と表示されていることを確認して、［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［ピボットテーブルの挿入］ボ

タンをクリックすると、［ピボット

テーブルの作成］ダイアログボッ

クスが表示され、自動的にデータが

範囲選択されます。 

 

 

●  の下にある  をクリッ

クしないように注意しましょう。 

誤って  をクリックされた

方は、下図のように［ピボットテー

ブル(T)］をクリックしましょう。 
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－ 5 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フィールド名［日付］を下にある ［行ラベル］ボックス内にドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ピボットテーブルのフィールド

リスト］から ［行ラベル］ボッ

クスにドラッグすると、マウスポイ

ンタは  の状態になります。 

●フィールド名［日付］を ［行ラ

ベル］ボックスにドラッグすると、

左図のように ［行ラベル］ボッ

クス内に「日付」が挿入されます。 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左図のように空のピボットテーブ

ルがシート「Sheet1」に作成され

ます。 

 

●また、［ピボットテーブルのフィー

ルドリスト］とピボットテーブル

ツールの［オプション］タブと［デ

ザイン］タブが表示されます。 
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－ 6 － 

同様にしてフィールド名［商品名］を ［列ラベル］ボックス内にドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様にしてフィールド名［金額］を ［値］ボックスにドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シート名を「Sheet1」から「ピボットテーブル」に変更しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［金額］を ［値］ボックスにド

ラッグすると「合計／金額」と表

示されます。 

 

●各項目を入力すると左のように、 

日付別、商品別の売上金額が集計さ

れました。 

 

 

●お使いのパソコンによって、商品名

の並び方が違うかもしれませんが、

ピボットテーブルに影響はありま

せんので、そのまま進みましょう。 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 7 － 

（２）フィールドのグループ化 

行ラベルや列ラベルのデータを基準に従ってまとめることを「グループ化」といいます。

「日付」を月別にグループ化して、月単位で集計してみましょう。 

◆フィールドをグループ化する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

日付が入力されている任意のセルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［グループ］グループ内の ［グループの選択］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●左図では、A5を選択しています。 

 

 

●［オプション］タブが選択されて

いない方は、［オプション］タブを

クリックしてから操作しましょう。 テ
キ
ス
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－ 8 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［グループ化］ダイアログボックスの［単位(B)］の一覧から「月」が選択さ

れていることを確認して、［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［グループの選択］

ボタンをクリックすると、左図のよ

うに［グループ化］ダイアログボ

ックスが表示されます。 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左図のように日付が月ごとにグル

ープ化されて表示されます。 

 

●グループ化を解除するには、グルー

プ化した行エリア、また列エリアに

アクティブセルを移動して、［グル

ープ］グループ内の ［グ

ループ解除］ボタンをクリックし

ます。 
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－ 9 － 

（３）表示形式の変更 
 

桁数の多い数値に桁区切りスタイルを設定すると、数値をより見やすくすることができま

す。「値」フィールド内に表示された「金額」に桁区切りスタイルを設定してみましょう。 

 

◆データエリアの金額に桁区切りスタイルを設定する方法をマスターしまし

ょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

表内の金額が入力されている任意のセルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●左図では、B5を選択しています。 
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－ 10 － 

［アクティブなフィールド］グループ内の ［フィールドの設定］ボタンを

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［値フィールドの設定］ダイアログボックスの［表示形式(N)］ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［フィールドの設定］

ボタンをクリックすると、左図のよ

うに［値フィールドの設定］ダイア

ログボックスが表示されます。 

 

 

●［オプション］タブが選択されて

いない方は、［オプション］タブを

クリックしてから操作しましょう。 
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－ 11 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［セルの書式設定］ダイアログボックスの［分類(C):］ボックスから「数値」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［桁区切り（，）を使用する(U)］チェックボックスをオンにします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［表示形式(N)］ボタンをクリック

すると、左図のように［セルの書

式設定］ダイアログボックスが表

示されます。 
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－ 12 － 

［セルの書式設定］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［値フィールドの設定］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［セルの書式設定］ダイアログボッ

クスの［ＯＫ］ボタンをクリックす

ると、左図のように［セルの書式設

定］ダイアログボックスが閉じて、

［値フィールドの設定］ダイアログ

ボックスが表示されます。 
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－ 13 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［値フィールドの設定］ダイアロ

グボックスの［ＯＫ］ボタンをク

リックすると、値フィールドに桁区

切りスタイルが設定されます。 

 

 

 

●［ホーム］タブにある［数値］グ

ループ内の ［桁区切りスタイル］

ボタンでは、選択したセルにしか設

定されません。 
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－ 14 － 

（４）レイアウトの変更 
 

ピボットテーブルの行や列は、簡単に移動することができます。ピボットテーブルのレイ

アウトを変更し、データを別の視点から分析してみましょう。 

 

◆ピボットテーブルのレイアウトの変更方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［列］ラベル内のフィールド名［商品名］の右にある▼をクリックします。 
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－ 15 － 

表示された一覧から［行ラベルに移動］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［行］ラベル内のフィールド名［日付］の右にある▼をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［行ラベルに移動］をクリックする

と、左図のように ［行］ラベル

内に2つのフィールドが設定され、

ピボットテーブルが変更されます。 
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－ 16 － 

表示された一覧から［列ラベルに移動］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［列ラベルに移動］をクリックす

ると、左図のようにフィールド名

［日付］が ［列］ラベル内に移

動します。 
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－ 17 － 

（５）レポートフィルターの設定 

ピボットテーブルでは、データを項目ごとに抽出したり、ページ単位で表示したりするこ

とができます。レポートフィルターに担当者フィールドを追加し、ピボットテーブルのデ

ータを担当者別にデータを抽出できるように設定しましょう。 

◆レポートフィルターにフィールドを追加する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ピボットテーブルのフィールドリスト］のフィールド名［担当者］にポイントし、［レ

ポートフィルター］ラベル内までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［レポートフィルター］ラベルに担

当者フィールドが追加されました。 
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－ 18 － 

（６）表示するデータの指定 
 

① 担当者ごとにデータを表示する 
 

ピボットテーブルのレポートフィルターに表示された「担当者」を選択すると、表示す

るデータを指定することができます。 

担当者が「大塚」のデータだけを表示するように指定してみましょう。 

◆ピボットテーブルのレポートフィルターに指定したデータを表示する方

法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レポートフィルターの担当者の  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●  ボタンをクリックすると、デ

ータに含まれる担当者がすべて表

示されます。 
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－ 19 － 

表示された担当者の一覧から「大塚」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧の下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、データに含まれる「大塚」の

データだけが表示されます。 

 

●空白のセルにはデータがないこと

を意味します。 
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－ 20 － 

② 行ラベルからデータを抽出する 
 

行ラベルの「商品名」から「スーパードライ」と「マグナムドライ」のデータのみを抽

出してみましょう。 

 

◆行ラベルから必要なデータのみを抽出する方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行ラベルの右にある  をクリックします。 
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－ 21 － 

表示された商品名の一覧から「モルツ」「ラガー」「一番搾り」「黒ラベル」をそれぞれク

リックしてチェックを外し、「スーパードライ」「マグナムドライ」のみチェックが入って

いる状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧の下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、担当者「大塚」の「スーパ

ードライ」「マグナムドライ」の売

上データだけが表示されます。 
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－ 22 － 

③ 列ラベルからデータを抽出する 
 

列ラベルの「日付」から「6 月」と「7 月」のデータのみを抽出してみましょう。 

◆列ラベルから必要なデータのみを抽出する方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列ラベルの右にある  をクリックします。 
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－ 23 － 

表示された日付の一覧から「（すべて選択）」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「6 月」「7月」をそれぞれクリックし、チェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧の下にある［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「（すべて選択）」をクリックする

と、日付のすべてのチェックが外れ

ます。 
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－ 24 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックした時

点で、担当者「大塚」の「スーパ

ードライ」「マグナムドライ」の「6

月」「7 月」の売上データだけが表

示されます。 
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－ 25 － 

④ すべてのデータを表示する 
 

レポートフィルター、行ラベル抽出条件、列ラベル抽出条件をすべて削除し、すべての

データを表示してみましょう。 

 

◆抽出条件を削除し、すべてのデータを表示する方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［アクション］グループにある ［ピボットテーブルのクリア］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

●［オプション］タブが選択されて

いない方は、［オプション］タブを

クリックしてから操作しましょう。 
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－ 26 － 

表示された一覧から［フィルターのクリア(F)］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のためにレポートフィルターを使って、「大塚」のデータのみを表示しておきま

しょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［フィルターのクリア(F)］をクリ

ックした時点で、レポートフィルタ

ー、行ラベルの抽出条件、列ラベル

の抽出条件が解除になり、すべての

データが表示されます。 

 

 

●［すべてクリア(C)］をクリックし

てしまうと、ピボットテーブル作成

時に戻ってしまいますので注意し

ましょう。（P5上図の状態） 

誤って［すべてクリア(C)］をクリ

ックされた方は、 ［元に戻す］

ボタンをクリックして、P25 から

再チャレンジしましょう。 

●レポートフィルターを使って「大塚」

のデータのみを表示する方法を忘れ

た方は、P18 ① 担当者ごとにデータ

を表示するを参照してください。 テ
キ
ス
ト見
本



－ 27 － 

（７）空白セルに値を表示 
 

データエリアの空白セルに「0」（ゼロ）を表示してみましょう。 
 

◆データエリアの空白セルに「０」を表示する方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ピボットテーブル］グループ内の ［ピボットテーブル オプション］ボタンを

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［ピボットテーブル オプ

ション］ボタンの右にある▼をクリ

ックすると、下図のようなメニュー

が表示されます。その際は、［オプ

ション(T)］をクリックしましょう。 テ
キ
ス
ト見
本



－ 28 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［ピボットテーブル オプション］ダイアログボックスの［空白セルに表示す

る値(S):］のチェックボックスがオンになっていることを確認して、右側のボックス内を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［空白セルに表示する値(S):］ボックスに「0」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［空白セルに表示する値(S):］チ

ェックボックスがオンになってい

ない場合は、右側のボックス内を選

択することができません。 

 

 

 

 

 

 

●右側のボックス内をクリックする

と、左図のようにカーソルが表示さ

れます。 

● ［ピボットテーブル オプ

ション］ボタンをクリックすると、

［ピボットテーブル オプション］ダ

イアログボックスが表示されます。 

 

 

 

テ
キ
ス
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－ 29 － 

［ピボットテーブル オプション］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

空白セルに「0」が表示されます。 

 

●現在のピボットテーブルでは、担当

者が「大塚」のデータのみが表示さ

れていますが、「大塚」以外の担当者

の空白セルも「0」が表示されます。 

 

 

テ
キ
ス
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本



－ 30 － 

（８）フィールドの追加 

フィールドを行ラベルや列ラベルにドラッグすると、フィールドを追加することができます。

行ラベルに「単価」を追加してみましょう。 

◆行ラベルにフィールドを追加する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ピボットテーブルのフィールドリスト］のフィールド名［単価］にポイントし、 ［行］

ラベル内までドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●左図のように商品名の下に単価が

表示されます。 

 

 

 

テ
キ
ス
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－ 31 － 

（９）フィールドの削除 
 

登録されているフィールドは、削除することができます。 

（８）フィールドの追加で ［行］ラベルに追加した［単価］フィールドを削除してみ

ましょう。 

 

◆フィールドを削除する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［行］ラベル内のフィールド名［単価］の右にある▼をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
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－ 32 － 

表示された一覧から［フィールドの削除］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［フィールドの削除］をクリック

すると、表示されていた単価フィー

ルドが削除されました。 

 

テ
キ
ス
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本



－ 33 － 

（10）データの更新 
 

ピボットテーブルと作成元の表（テキストでは、シート「売上一覧」）は連動しています

が、作成元の表（テキストでは、シート「売上一覧」）のデータを変更しただけでは、ピ

ボットテーブルに反映されません。 

ここでは、シート「売上一覧」のデータを変更して、シート「ピボットテーブル」に反映

させてみましょう。 

 

◆データの更新方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 月のラガーの合計が「199,000」であることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
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－ 34 － 

画面をシート「売上一覧」に切り替えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E11 を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「120」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●作成元のデータを変更します。 

●「120」を入力すると、F 列が再計

算され、F11に「477,600」が表示

されます。 

 

テ
キ
ス
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－ 35 － 

画面をシート「ピボットテーブル」に切り替えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 月のラガーの合計が更新されていないことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ピボットテーブルツールの［オプション］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●シート「売上一覧」のデータを変

更しただけでは、シート「ピボッ

トテーブル」に反映されません。 

 

 

 テ
キ
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－ 36 － 

［データ］グループの ［更新］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●  の下にある  をクリックし

ないように注意しましょう。 

誤って  をクリックされた方

は、下図のように［更新(R)］をク

リックしましょう。 

● ［更新］ボタンをクリックする

と、データが更新されます。 

 

 

テ
キ
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－ 37 － 

 

 

 

ファイルを開いた際に自動的に更新する方法 

ファイルを開く際に、作成元の表が変更されていれば、ピボットテーブルが自動的に

更新されるように設定するには、次のように操作します。 

① ピボットテーブルツール［オプション］タブの［ピボットテーブル］グループ内

にある ［ピボットテーブル オプション］ボタンをクリックします。 

② 表示された［ピボットテーブルオプション］ダイアログボックスの［データ］タ

ブをクリックします。 

③ ［ファイルを開くときにデータを更新する(R)］をクリックし、チェックを入れます。 

④ ［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご参考までに 

テ
キ
ス
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－ 38 － 

●次の操作の前に… 
 

フィールド名［金額］を ［値］ラベルに追加しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レポートフィルターをクリアしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●フィールドの追加方法を忘れた方

は、P30（８）フィールドの追加を

参照しましょう。 

 

●追加すると、左図のように ［値］

ラベルに「合計／金額 2」が表示さ

れます。 

 

 

 

●フィルターのクリア方法を忘れた

方は、P25 ④ すべてのデータを表

示するを参照しましょう。 

テ
キ
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－ 39 － 

（11）商品の売り上げ順位を表示する 
 

ここでは、 ［値］ラベルに追加した「合計／金額 2」を順位に変更してみましょう。 

 

◆売り上げ順位を表示する方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C5 を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

●「合計／金額 2」を順位に変更する

ため、選択します。 

テ
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－ 40 － 

［アクティブなフィールド］グループ内の ［フィールドの設定］ボタンを

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された［値フィールドの設定］ダイアログボックスの［名前の指定(C):］ボックスに

「順位」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［フィールドの設定］

ボタンをクリックすると、左図のよ

うに［値フィールドの設定］ダイア

ログボックスが表示されます。 

 

テ
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－ 41 － 

［計算の種類］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［計算の種類(A)］の［計算なし］の右にある  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から「降順での順位」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ
ス
ト見
本



－ 42 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［値フィールドの設定］ダイアログボックスの［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

「合計／金額 2」に代わって「順位」

が表示されます。 

 

 

 

 

テ
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－ 43 － 

（12）フィールドリストの非表示 

ピボットテーブルのフィールドリストは必要に応じて表示したり、非表示にしたりするこ

とができます。［ピボットテーブルのフィールドリスト］を非表示にしてみましょう。 

◆フィールドリストを非表示にする方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［表示］グループ内の ［フィールドリスト］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

再度 ［フィールドリスト］ボタンをクリックして、［ピボットテーブルのフ

ィールドリスト］を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［フィールドリスト］

ボタンをクリックすると、左図のよ

うに［ピボットテーブルのフィー

ルドリスト］が画面から消えます。 

●［ピボットテーブルのフィールドリ

スト］が表示されていない状態で、

［フィールドリスト］

ボタンをクリックすると、左図のよ

うに［ピボットテーブルのフィール

ドリスト］が表示されます。 

 

 テ
キ
ス
ト見
本



 －  － 44 

（13）詳細データの表示 

ピボットテーブルで、選択した任意の項目の詳細データを表示することができます。 
シート「ピボットテーブル」の「7 月」の売り上げ最高額である「ラガー」の詳細データ
を表示してみましょう。 

◆詳細データの表示方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 月のラガーの合計金額である「3,303,400」にポイントし、マウスポインターが  の状

態でダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●7 月のラガーの合計金額である

「3,303,400」をダブルクリックする

と、新しいシートに「7 月」の「ラ

ガー」の詳細データが表示されます。 

 

 

 
 

テ
キ
ス
ト見
本



 －  － 45 

B 列の列幅を自動調整しておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新しく作成された詳細データのシート名を「Sheet2」から「7 月ラガー売上」に変更して

おきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために画面をシート「ピボットテーブル」に切り替えておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
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 －  － 46 

（14）ページの表示 
 

レポートフィルターの項目ごとに新しいシートに分けて表示させることができます。 

ここでは、担当者ごとにシートを分けて表示してみましょう。 

 

◆レポートフィルターの項目ごとに、シート別に表示させる方法をマスター

しましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ピボットテーブル内の任意のセルが選択されていることを確認して、ピボットテーブルツ

ールの［オプション］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
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 －  － 47 

［ピボットテーブル］グループの ［オプション］の右にある▼ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された一覧から［レポートフィルター ページの表示(P)...］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ▼ボタンの部分でクリックしな

いと、左図のような一覧は表示さ

れません。 

●［レポートフィルター ページの表

示(P)...］をクリックすると、左

図のように［レポートフィルター 

ページの表示］ダイアログボック

スが表示されます。 

 

 

 

テ
キ
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 －  － 48 

表示された［レポートフィルター ページの表示］ダイアログボックスの［レポートフィ

ルター ページフィールド(S):］で「担当者」が選択されていることを確認して、［ＯＫ］

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操作のために画面をシート「ピボットテーブル」に切り替えておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左図のように 6 枚のシートが挿入

されて、担当者ごとにピボットテー

ブルが作成されます。 

 

 

 

テ
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 －  － 49 

（15）ピボットテーブルのスタイルの変更 
 

ピボットテーブルで色や罫線を変更する場合は、ピボットスタイルを利用すると便利です。 

ここではピボットスタイルを使って、ピボットのスタイルを変更してみましょう。 

 

◆ピボットスタイルの変更方法をマスターしましょう。 

操作前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ピボットテーブルツールの［デザイン］タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●ピボットテーブルツールは、アクテ

ィブセルがピボットテーブル内に

ないと表示されません。ピボットテ

ーブル内の任意のセルをクリック

しておきましょう。 

 

 

テ
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 －  － 50 

［ピボットテーブルスタイル］グループの ［その他］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されたピボットスタイル一覧から「ピボットスタイル（中間）13」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●同じスタイルが見つからない場合

は、任意のスタイルを選びましょう。 

 

 

● ［その他］ボタンをクリックす

ると、左図のようにピボットスタ

イルの一覧が表示されます。 

テ
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 －  － 51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●次の操作の前に… 
 

［値］ラベルからフィールド名［順位］を削除しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「ピボットスタイル（中間）13」

をクリックすると、ピボットテーブ

ルに選択したスタイルが適用され

ます。 

●フィールドの削除方法を忘れた方

は、P31（９）フィールドの削除を

参照しましょう。 

 

  テ
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 －  － 52 

２．ピボットグラフ 
 

ピボットテーブルを元にしてグラフを作成することができます。このようにピボットテー

ブルから作成したグラフのことを「ピボットグラフ」といいます。ピボットグラフでは、

データを視覚的に分析することができます。 

 

（１）ピボットグラフの構成要素 
 

ピボットグラフの構成要素には、次のようなものがあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）ピボットグラフの作成 
 

ピボットテーブルから「ピボットグラフ」を作成してみましょう。 

 

◆ピボットグラフを作成する方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

軸フィールド（項目） 
値エリア 凡例フィールド（系列） 

レポートフィルターボタン 
フィールドボタン 

フィールドボタン 
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 －  － 53 

シート「ピボットテーブル」が表示されていることを確認して、［オプション］タブをク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ツール］グループの ［ピボットグラフ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ［ピボットグラフ］ボタンをク

リックすると、［グラフの挿入］ダ

イアログボックスが表示されます。 

 

 

●ピボットテーブル内にアクティブ

セルがないと、［オプション］タブ

は表示されません。 
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表示された［グラフの挿入］ダイアログボックスで、「集合縦棒」のグラフが選択されて

いることを確認して、［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ピボットグラフをセル A13 から F29 の間に配置しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左図のようなピボットグラフが作

成されます。 

 

 

●「集合縦棒」は、縦棒グループの

左上端になります。 
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（３）ピボットグラフの変更 
 

ピボットグラフはピボットテーブルと同じように表示する項目を切り替えたり、フィール

ドを入れ替えたりすることができます。 

ピボットグラフ上でフィールドの表示を変更すると、ピボットテーブルにも自動的に変更

が反映されます。またその逆にピボットテーブルで変更を加えてもピボットグラフに反映

されます。 

 

① 担当者を切り替える 
 

レポートフィルターボタンを使って、「大塚」のデータを抽出しましょう。 
 

◆レポートフィルターボタンを使っての抽出方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ピボットグラフフィルターの  をクリックします。 
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表示された一覧から「大塚」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧の下側の［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●［ＯＫ］ボタンをクリックすると、

左図のようにピボットテーブルと

ピボットグラフが「大塚」だけのも

のになります。 

ピボットテーブルのレポートフィ

ルターが確認できない場合は、画面

をスクロールして確認してみまし

ょう。 
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② フィールドを切り替える 

「商品名」フィールドと「日付」フィールドを入れ替えてみましょう。 

◆ピボットグラフのフィールドを入れ替える方法をマスターしましょう。 

操作前 操作後 

 

 

 

 

 

 

 

［データ］グループにある ［行／列の切り替え］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ブック「ピボットテーブル練習」を上書き保存して、画面を閉じましょう。 

 

 

 

 

● ［行／列の切り替え］ボタンを

クリックすると、凡例と項目軸が入

れ替わります。 

●ピボットグラフが選択されている

こと、ピボットグラフツールの［デ

ザイン］タブが選択されていること

を確認してから操作しましょう。 
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本書の無断複写複製(コピー)は、特定の場合を除き、著作者の権利侵害になります。 

 

連絡先 

 

 

●Microsoft、Windows は、米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標です。 

●その他、記載されている会社名、製品名は、各社の商標および登録商標です。 

●テキストに記載されている内容、仕様は予告なしに変更されることがあります。 

●本文中では、®や TM などのマークは省略しています。 

●本文中での挿絵は、フリーイラスト素材集「GATAG」または「Pixabay」の、パブリックドメインのライ

センスのものを利用しています。 
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