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並べ替え前の範囲‧構造確認

並べ替え対象のデータ範囲を選択した
- 補⾜：並べ替えたい列だけでなく、同じ⾏に属する関連列も含む範囲であること

選択範囲にヘッダー⾏があるかを確認した
- 補⾜：ヘッダーがある場合、並べ替え時にヘッダーとして扱う設定が前提となる

「列」を選ばず、表の中の「セル」を1つだけ選択して並べ替えることを確認した
- 補⾜：列単体ソートにより⾏の対応関係が崩れるリスクがあるため

確認事項チェック



並べ替え操作（あいうえお順＝昇順）

「データ」タブから「並べ替え」機能を開いた

並べ替えの順序を「昇順」に設定した
- 補⾜：「あいうえお順」で並べたい場合は昇順を選ぶ

並べ替えの基準列（列名）を正しく指定した

設定内容を確認してから「OK」で並べ替えを実⾏した

実⾏後、並べ替え結果が意図した「あいうえお順」になっているか確認した

確認事項チェック



複数列（2列以上）を基準に並べ替える場合

並べ替え対象の範囲が、複数列にまたがるデータ全体を含んでいることを確認した

必要に応じて「レベルの追加」で第2キー以降（副キー）となる列と「昇順‧降順」を設定した
- 補⾜：同順位をさらに別列で並べたい場合に設定する

並べ替えダイアログで、第1キー（最優先されるキー）となる列と「昇順‧降順」を設定した

実⾏後、意図した優先順位でデータが並んでいるか確認した

確認事項チェック



「あいうえお順」にならないときの原因切り分け

対象セルのデータ形式が適切か確認した
- 補⾜：数値‧⽇付が⽂字列扱いになっていないか等、形式が原因で並び替えが崩れる

データ内に空⽩や不要な⽂字が含まれていないか確認した
- 補⾜：半⾓スペース、改⾏など⽬に⾒えない⽂字が並び順に影響することがある

⼤⽂字‧⼩⽂字が混在していないか確認した（英字を含む場合）
- 補⾜：⼤⽂字と⼩⽂字を別物として扱う場合があり、順序が予想外になりうる

ソート設定（並べ替えの基準‧範囲）が意図どおりか再確認した
- 補⾜：範囲不⾜や列指定ミスがあると想定外の結果になりうる

確認事項チェック



同じ漢字なのに並び順が違うときの確認

並び順が「読み仮名（読み）」に基づいている点を理解した
- 補⾜：同じ漢字でも読みが異なると並び順が変わることがある

⼊⼒⽅法（漢字∕ひらがな∕カタカナ）が混在していないか確認した
- 補⾜：異なる⽂字種として扱われ、並び順が変わることがある

並べ替えの設定に「ユーザー設定リスト」等の特殊な基準が⼊っていないか確認した

確認事項チェック



チェック漏れ防⽌のための注意事項

範囲選択が不⼗分だと、⾏の対応関係が崩れる

昇順設定が「あいうえお順」の前提であり、降順にすると意図と逆になる

空⽩や改⾏などの不可視⽂字は並び順を乱す原因になりやすい

同じ漢字でも読みの違いで順序が変わるため、
結果が不⾃然な場合は、PHONETIC関数で読みを可視化して確認する

注意事項チェック

※2025年12⽉時点の情報をもとに作成しています


