
件数を目で数えるのをやめる
TX02  困ったときカード｜COUNTIFS Microsoft Excel 2021以降

最初に決める

何を地区別・状態別に数えますか。未記入をどの列に見せますか。

作り方

① 元台帳を残し、別シートに地区を縦、状態を横に置く

② COUNTIFSで地区と状態の二組の範囲・条件を指定する

③ 条件セルA3・B2を見て、右へ動く方を予測する

④ B3右下の■をドラッグ。範囲は固定、地区は列・状態は行を固定

⑤ 未記入列は、見出しの文字ではなく空の状態セルを数える

⑥ SUMで行・列の合計、COUNTIFでID件数を出し、最終行も見る

式の見方 範囲：$B$2:$B$25 ／ 条件セル：$A3（地区）・B$2（状態）

A3はF4を3回→$A3、B2は2回→B$2。F3に=SUM(B3:E3)。

完成を確かめる

申請受付：未処理7件＝列合計7件、表24件＝受付番号24件、未記入2件

施設予約：表18件＝予約番号18件、未記入3件

一致しても、範囲外の追加行と元台帳の入力内容は別に確認する。

止まったとき｜症状 → 見る場所 → 戻り方

横へコピーして全列が同じ 状態の条件セル → B$2（C3ではC$2）

下へコピーして地区が同じ 地区の条件セル → $A3（B4では$A4）

未記入が0件 E3の条件 → 文字「未記入」ではなく ""

総計が全件数と違う 範囲の最終行、地区・状態の区分を確認

総計は合うが不安 範囲外の行と元台帳の入力内容を別に確認

自分の台帳に置き換える

台帳名

縦と横の条件

未記入の意味

最終行／明日試すこと
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