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今日のゴール

条件に合う行と番号を、自分で確かめる

台帳を毎回目で探さず、確認が必要な行に目印を付ける

1 条件で見つける

期限切れ・未処理と重複番号

2 ルールを確かめる

条件と適用先を確認する

3 目印を管理する

不要なルールだけを消す

練習ブックの［使い方］を読み、［演習台帳］を開きます。
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共通演習

A2:F13を選び、新しいルールを作る
［演習台帳］のA2:F13を選択。［ホーム］の［条件付き書式］で［新しいルール］を開きます。

1

① A2:F13を選択（見出し・H2は含めません）

② ［ホーム］ → ③ ［条件付き書式］ → ④ ［新しいルール］

［新しいルール］を開いたまま待ちます。次の2頁で式を確認し、P6で入力します。
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式を読む：比較記号

期限を過ぎた未処理行を、3つの条件で見つける
期限が空白でなく、基準日より前で、状態が「未処理」の行に色を付けます。

ANDは、3つの条件すべてに当てはまる行を判定します。
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式を読む：参照の固定

$で参照先を固定し、行全体を同じ条件で判定する
期限はD列とH2の基準日、状態はE列と「未処理」を比べます。どの行でも、この条件で判定します。
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共通演習

期限・状態・基準日を、数式の条件にする
［数式を使用して…］を選び、数式欄に提示式を入力して［書式］を押します。

① 数式の種類を選ぶ

② 数式欄に提示式を入力

D列：期限が空白ではない
D列：基準日H2より前
E列：状態が「未処理」

3つすべてに合う行へ目印

先頭はA2。式もD2・E2から始めます。

次は［書式］で塗りつぶしを指定します。
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共通演習

普段は色の一覧から。講座では「その他の色」
［セルの書式設定］の［塗りつぶし］へ進みます。

普段の操作
色の一覧から選ぶ。
ない色は［その他の色］。

この講座の操作
全員が同じ淡い黄になるよう、
［その他の色］へ進む。

7 / 19



共通演習

淡い黄をRGB 255・243・205にそろえる
［色の設定］の［ユーザー設定］で、赤・緑・青を入力します。

赤 255 ／ 緑 243 ／ 青 205

［OK］で閉じる画面は、この3つ。
① 色の設定
② セルの書式設定
③ 新しい書式ルール

台帳に戻ったら、色の理由を元の期限と状態で確かめます。
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共通演習の確認

色の理由を、期限・状態・基準日で確かめる
黄色の行を数え、D列の期限・E列の状態がH2の基準日による条件に合うか確かめます。
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共通演習

番号列A2:A13だけに、重複の目印を付ける
A2:A13を選択。［条件付き書式］の［セルの強調表示ルール］で［重複する値］を開きます。

番号の重複を調べるので、A列の番号だけを選択します。

期限の淡い黄を残し、番号には文字色で別の目印を付けます。
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共通演習の確認

既定の「赤の文字」を選び、元の内容を照合する
［重複］のまま、既定の［赤の文字］を選んで［OK］。

Q004 と Q005
番号は2種類。
赤いセルは4つ。

件名や担当を見て、
番号を確認します。
行は自動で消しません。

赤は濃い赤の既定色です。RGBを入力する必要はありません。
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共通演習の確認

2つのルールが、狙った範囲に設定できたか確認する
［ホーム］の［条件付き書式］から［ルールの管理］を開き、［このワークシート］を表示します。

赤文字：番号列 =$A$2:$A$13 ／ 黄色：行全体 =$A$2:$F$13

「適用先」は色を付ける範囲。作った2ルールの設定を照合します。

停止は両方オフ。行の塗りと番号の赤文字を両方表示します。
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共通演習の確認

式は編集画面で確認し、キャンセルで戻る
数式のルールを選び、［ルールの編集］で数式欄を開きます。

① 数式のルール
② ［ルールの編集］

③ 入力時の提示式と同じか確認
④ 変更せず［キャンセル］
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共通演習

重複のルールだけを削除し、OKで確定する
番号確認を終えた想定で、重複のルールを削除します。数式ルールを残し［OK］で確定します。

① 重複のルールを選ぶ
② ［ルールの削除］
③ 数式が残るか確認
④ ［OK］で確定

確認画面は出ません。
行や値は消さず、
書式ルールだけ外します。
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共通演習の確認

番号の文字色・黄色の4行・台帳の12行を確認する
画面の①②③と自分の台帳を見比べ、重複ルールだけを削除できたか確かめます。

1 2

3

① 番号列A
赤文字が消えたか

② 黄色の行
2・5・10・12行目
の4行か

③ 行番号2〜13
元の12行が
残っているか

番号や行を削除せず、確認の目印だけを外しています。
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自力課題

基準日を10月9日に変え、黄色の行数を答える
同じ［演習台帳］で4分間取り組みます。①は日付を変更するセル、②は回答を入力するセルです。

［演習台帳］のH列

① H2：基準日を入力するセル
② H6：数えた行数を入力するセル

自分で行う

1. ① H2を選び、2026-10-09と入力。
Enterを押して確定します。

2. 台帳の淡い黄色の行を数えます。

3. ② H6を選び、数えた行数を
数字で入力します。

入力後、新たに黄色になった行を見て、
期限・状態から、色が付いた理由を確かめます。
期限・状態・式・ルールは変えません。
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自力課題の確認

H6の回答を7行と照合し、増えた行の理由を確かめる
自分のH6の回答と比べます。新たに黄色になった4・6・11行目の期限と状態を確認します。

オレンジの4・6・11行目が、新たに黄色になった3行です。

基準日が10/9に進み、期限10/6・10/7・10/8も「基準日より前」になりました。

表の7行はすべて「未処理」のまま。基準日の変更で、この3行の期限も対象になりました。

7行と合わないときは、H2の日付とルールの条件・適用先を確認します。

再確認：H2を2026-10-06へ戻し、4行になるか確かめます。
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困ったときの確認

結果が違ったら、症状に合う確認先へ戻る
［ホーム］→［条件付き書式］→［ルールの管理］で、下の表の設定を確認します。

困った症状 確認する場所・正しい設定

色が1行ずれる
数式の適用先：=$A$2:$F$13
式の参照：$D2・$E2（先頭の2行目に合わせる）

回答済の行も黄色になる
数式の状態条件：$E2="未処理"
E列の状態と、式がE列を参照しているか確認

管理画面にルールが出ない ［書式ルールの表示］を［このワークシート］へ

番号以外のセルも赤い
重複ルールの適用先：=$A$2:$A$13
番号のA列だけを対象にする

期限が空白の行は、色がなくても期限の記入を確認します。
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振り返り・業務への置き換え

今日できたことを振り返り、明日試す操作を選ぶ
練習の結果を振り返り、仕事で使ってみたい操作を1つ選びます。

今日の練習を「できた／もう一度確認したい」で振り返る

① 黄色の行の理由を、期限と状態から説明できる

② 管理画面で、ルールの条件と適用先を確かめられる

③ 重複ルールだけを消し、期限の色と元データを残せる

仕事で試したい操作を1つ選ぶ

□ 期限切れの行を強調 □ 重複番号を確認 □ ルールを点検

職場では台帳の写しで、使う列・条件・色を付ける範囲を確認して試します。
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