
見落としを目で探すのをやめる
TX05  困ったときカード｜条件付き書式 Microsoft Excel 2021以降

最初に決める

どの日を基準に、どの状態の行を確認しますか。番号の重複はどの列ですか。

作り方

① A2:F13を選び、［ホーム］→［条件付き書式］→［新しいルール］

② ［数式を使用して…］を選び、下の式を入力。［書式］→［塗りつぶし］

③ ［その他の色］→［ユーザー設定］でRGB 255・243・205。3画面を［OK］で閉じる

④ A2:A13を選び、［セルの強調表示ルール］→［重複する値］→［赤の文字］

⑤ ［ホーム］→［条件付き書式］→［ルールの管理］で適用先を確認
    番号の確認後、重複ルールだけ削除し、［OK］で確定

式の見方｜期限が空白でなく、基準日より前で、未処理の行を黄色にする
=AND($D2<>"",$D2<$H$2,$E2="未処理")
$D2・$E2は列だけ固定。$H$2は列も行も固定し、全行で同じ基準日を見る。

普段は塗りつぶしの色一覧から選ぶ。講座では上のRGBにそろえる。

式の全文は［ルールの編集］で確認し、変更せず［キャンセル］で戻る。

完成を確かめる

基準日10/6：黄色4行。10/9：黄色7行（4・6・11行目が新しく黄色）。

重複ルール削除後：赤文字だけ消え、黄色と元データ12行は残る。

色は確認の目印。期限空白は別に確認し、重複だけを理由に行を消さない。

止まったとき｜症状 → 確認する場所・戻り方

色が1行ずれる 先頭A2に合わせ、式も$D2・$E2で始める

回答済でも黄色になる 式の$E2="未処理"と、E列の状態を見る

ルールが一覧に出ない ［書式ルールの表示］→［このワークシート］

番号以外も赤くなる 重複の適用先を=$A$2:$A$13（番号列だけ）へ

期限が空白で、色が付かない 完了と判断せず、期限の記入を確認する

自分の台帳に置き換える
職場で台帳の写しを見て記入します。研修中は「明日試す操作」を選びます。

明日試す台帳・操作

基準日・確認したい状態

期限・状態・番号の列

強調する範囲

TX05｜2026-10-07改訂  ・  架空の練習データを使用 A4片面・配布用


