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今日のゴール

今日できるようになること

未処理×北部の申請が何件あり、
期限が早いのはどれかを自分で把握できる

1 テーブル化

見出しに ▼ を付ける

2 絞り込み・並べ替え

未処理 × 北部を期限順に

3 条件を変えて探す

18件へ戻し、空白や「改修」も探す

概要動画のあと、練習ブックの「共通演習」シートを開きます。
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共通演習

「共通演習」シートの18件から始める

練習ブック

「共通演習」シート
申請データ18件

18件を確認し、A6など台帳内のセルを1つ選びます。
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操作 1 / 4

テーブル化して、見出しの▼を確認
「共通演習」シートのA6など、台帳内のセルから始める。
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操作 2 / 4

状態＝未処理で11件に絞る
18件から未処理の11件を表示。状態の条件を残して次へ。
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操作 3 / 4

未処理を残し、地区＝北部を追加する
状態＝未処理の11件から、地区＝北部を追加して5件に。
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操作 4 / 4

5件を期限順に。同じ期限なら受付番号順
同じ期限の2件を並べるため、受付番号を2段目に追加する。
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共通演習の確認

未処理×北部の5件を照合する
期限が最も早いのは10月8日のA003・A008。同じ期限ではA003が先。
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共通演習の確認

フィルターを解除し、18件を再表示する
全件は見えるが、最初の受付番号順には自動で戻らない。
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補足

全18件から担当者が空白の4件を探す
担当者が未記入の申請を確認したら、次の例の前に［データ］→［クリア］。

［OK］後に確認

表示 4件

A003・A007・A012・A017
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補足

空白条件を解除し、「改修」の6件を探す
18件に戻し、［申請内容］の▼→［テキスト フィルター］→［指定の値を含む］。

① 条件「を含む」を選び、値に「改修」を入力 ②［OK］後に表示6件を確認
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自力課題

「自力での再現」シートで最初から試す
4分間。18件・テーブル化前から、北部→南部だけ条件を変えて再現する。

別シート・4分間

① テーブル化
② 未処理×南部
③ 期限：古い順
同日：受付番号順

④ 件数と順を記録

「自力での再現」シートの18件から始めます。
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自力課題の確認

4分後の答え合わせ：未処理×南部は4件
件数と受付番号を照合したら、［データ］→［クリア］で18件へ戻す。
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まとめ

明日、自分の台帳で試す

▼ が出ない 台帳内を選び、テーブル化を確認

0件になった 状態と地区の条件を1つずつ見直す

18件に戻らない ［データ］→［クリア］で全件表示

18件でも順番が違うときは、受付番号で並べ替え直します。

自分の台帳で、先に確認したい行は何ですか？
どの条件で絞り、何の順に並べますか？

カードの4欄に記入し、明日試す作業を一つ決めましょう。
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