
TX01  困ったときカード
目で探すのをやめる｜フィルター・並べ替え・テーブル

最初に決める問い

先に確認したい申請は何ですか。どの条件で絞り、何の順に並べますか？

4つの手順

1 台帳内のセルを選び、［挿入］→［テーブル］（見出しあり）

2 「状態」=未処理、「地区」=北部の順に絞る

3 ［データ］→［並べ替え］：期限=古い順、次に受付番号=昇順

4 件数・受付番号を確認し、［データ］→［クリア］で全件に戻す

完成確認

共通演習：5件  A003 → A008 → A001 → A012 → A015

自力課題：4件  A007 → A005 → A014 → A018

全件へ戻すと18件。元の受付番号順には戻らない。IDと内容も確認。

止まったとき：症状 → 見る場所 → 戻り方

▼がない 台帳内のセル・テーブルの見出し 見出しありでテーブル化

0件になった 状態・地区の両条件 一つずつ解除して再設定

全件に戻らない 各列のフィルター ［データ］→［クリア］

自分の業務へ

自分の台帳：

絞る列と条件：

並べる順：

明日試すこと：

迷ったら：［データ］→［クリア］

→

小技：Ctrl+T でもテーブルを作れます。範囲と見出しを確認。

対象：Excel 2021以降（LTSC 2024を含む）｜架空の申請受付台帳
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