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1 調査票動作条件 

1.1 動作条件 

以下の環境で操作を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ただし、Excel2000 では以下の操作は制限されます。 

・ドラッグアンドドロップ 

・行、幅の設定変更 

・コピー、ペースト 

 

OS  Windows2000 SP4 

  WindowsXP SP2 

  WindowsVista 

Office  Excel2000(SP-3) 

  Excel2002(SP-3) 

  Excel2003(SP-2) 

  Excel2007(SP-1) 
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2 初期設定 

2.1 マクロの設定(Excel2000, Excel2002, Excel2003・セキュリティポリシー（高）) 

EXCEL 調査票を開きセキュリティ警告（図 2.1-1）が表示された場合は、「この発行者のマクロを常に信

頼する(A)」にチェックしてください。「マクロを有効にする(E)」ボタンが有効になります。 

 

図 2.1-1 セキュリティ警告 

 

 

セキュリティ警告（チェック後）(図 2.1-2)で「マクロを有効にする(E)」ボタンをクリックすることで EXCEL

調査票のマクロが有効な状態で開きます。 

次回からはセキュリティの警告画面が表示されずに調査票が開きます。 

 

 

 

図 2.1-2 セキュリティ警告（チェック後） 
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2.2 マクロの設定(Excel2000, Excel2002, Excel2003・セキュリティポリシー（中）) 

EXCEL 調査票を開きセキュリティ警告(図 2.2-1)が表示された場合は、「マクロを有効にする(E)」ボタン

をクリックすることで、EXCEL 調査票のマクロが有効な状態で開きます。 

「この発行者のマクロを常に信頼する(A)」にチェックした場合は、次回からセキュリティ警告(図 2.2-1)

は表示されません。 

 

 

図 2.2-1 セキュリティ警告 
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以下のセキュリティレベル確認ダイアログボックス(図 2.2-2)が表示された場合、もしくは何も表示され

なかった場合は、以下の手順に従って Excel のセキュリティの設定を変更してください。 

 

図 2.2-2 セキュリティレベル確認ダイアログボックス 

 

EXCEL 設定（図 2.2-3）より、ツール → マクロ → セキュリティを選択します。 

 

図 2.2-3 EXCEL 設定 
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セキュリティ設定（図 2.2-4）が表示されたら、セキュリティレベルを中に設定し、「OK」ボタンをクリ

ックします。 

 

図 2.2-4 セキュリティ設定 

 

マクロを無効にして開いた場合は、調査票の入力用シートが表示されません。 

 

 

図 2.2-5 マクロ無効時の調査票
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2.3 マクロの設定(Excel2007) 

EXCEL 調査票を開きセキュリティ警告（図 2.3-1）が表示された場合は、「オプション」ボタンをクリッ

クしてください。 

 

図 2.3-1 セキュリティの警告 

 

「Microsoft Office セキュリティ オプション」（図 2.3-2）が表示されるので、マクロを有効にする場

合は「このコンテンツを有効にする(E)」を選択して[OK]ボタンをクリックしてください 

 

図 2.3-2  Microsoft Office セキュリティ オプション 
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「Microsoft Office セキュリティ オプション」（図 2.3-3）で、「この発行者のドキュメントを常に信

頼する」を選択して[OK]ボタンをクリックした場合は、次回からセキュリティ警告は表示されません。 

 

図 2.3-3  Microsoft Office セキュリティ オプション 

 

マクロを無効にして開いた場合は、左上にある[Office]ボタンをクリックしてください。 

 
図 2.3-4 マクロ無効時の調査票 
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EXCEL 設定（図 2.3-5）より、 [Excel のオプション]ボタンをクリックします。 

 

図 2.3-5 EXCEL 設定 

 

「Excel のオプション」ダイアログ（図 2.3.6）が表示されるので、「セキュリティ センター」を選択し、

[セキュリティ センターの設定]ボタンを押下します。 

 

 

図 2.3.6 Excel のオプション 
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「セキュリティ センター」ダイアログ（図 2.3-7）が表示されるので、「マクロの設定」を選択します。

「マクロの設定」で「警告を表示してすべてのマクロを無効にする」か「デジタル署名されたマクロを除

き、すべてのマクロを無効にする」を選択して、[OK]ボタンを押下し、ダイアログを閉じて Excel を終了

します。 

 

図 2.3-7 セキュリティセンター 
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3 調査票の形式 

3.1 調査票の名称 

 

図 3.1-1 調査票サンプル 

 

調査票サンプル（図 3.1-1）の①の点線で囲まれた範囲をヘッダー部と呼びます。 

調査票サンプル（図 3.1-1）の②の点線で囲まれた範囲をリスト部と呼びます。 

 

 

 

 

① 

② 
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4 共通操作 

4.1 シート名の決定 

シート追加の行える調査票では、調査票のヘッダー部をすべて入力することによって、調査票のシート名

を自動で更新します。 

シート名は、学部・研究科等コードおよび学部・研究科名の上７文字を結合したものになります。ヘッダ

ー部に課程区分、昼夜区分、履修区分があるものは、選択した区分のそれぞれを識別する１文字を結合し

括弧で囲んだものが学部・研究科名のあとに付加されます。 

 

4.2 名前を付けて保存 

調査票を保存する場合、名前を付けて保存を選択すると、ファイル名入力ダイアログボックス（図 4.2-1）

が表示されます。 

 

図 4.2-1 ファイル名入力ダイアログボックス 

 

 

 

 

ファイル名入力ダイアログボックス（図 4.2-1）で保存したい名前を指定します。 

指定した名前のファイルが存在しない場合は、そのまま保存されます。 

指定した名前のファイルがすでに存在していた場合、上書き確認ダイアログボックス（図 4.2-2）が表示

されます。 

 

図 4.2-2 上書き確認ダイアログボックス 

 

上書き確認ダイアログボックス（図 4.2-2）で「はい」をクリックすると、上書き保存が実行されます。 

 

保存するフォルダは編集中の調査票が置かれているフォルダとなります。 

保存するフォルダを変更することはできません。 
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4.3 シート追加・結合ツール使用後の調査票を開く 

調査票ダウンロード画面からダウンロードした調査票にはデジタル署名が付与されています。 

但し、調査票にシート追加を行うか、または結合ツールを使用した場合にデジタル署名が外れます。 

 

 
図 4.3-1 調査票の運用フローに対するデジタル署名 
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4.3.1 Excel2003・セキュリティポリシー（高）で開く場合 

シート追加、または結合ツールを使用してデジタル署名が外れた調査票を開く場合、デジタル署名の付与

が必要になります。 

以下のセキュリティ警告 (図 4.3-2)が表示された場合、もしくは何も表示されなかった場合は、手順に従

って調査票にデジタル署名を設定してください。 

 

 

図 4.3-2 セキュリティ警告 

 

マクロ無効時の調査票が表示されるので、「Alt」キーを押下しながら「F11」を押下して下さい。 

 

図 4.3-3 マクロ無効時の調査票 
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ＶＢエディター画面(図 4.3-4)より、ツール → デジタル署名を選択します。 

 

図 4.3-4 ＶＢエディター画面  

 

デジタル署名設定(図 4.3-5)から、「選択」ボタンをクリックして下さい。 

 

図 4.3-5 デジタル署名設定  
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証明書の選択(図 4.3-6)から設定したいデジタル署名を選択して、「OK」ボタンをクリックして下さい。 

 

図 4.3-6 証明書の選択  

 

デジタル署名画面(図 4.3-7)に署名が設定されるので、「OK」ボタンをクリックして下さい。 

 

図 4.3-7 デジタル署名画面  
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ＶＢエディター画面(図 4.3-8)より、ファイル → 「終了して Microsoft Excel へ戻る(C)」を選択しま

す。 

 

図 4.3-8 ＶＢエディター画面  

 

調査票(図 4.3-9)を「上書き保存(S)」してから閉じて下さい。次回からマクロが有効な状態で開きます。 

 

図 4.3-9 調査票  
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4.3.2 Excel2002・セキュリティポリシー（高）で開く場合 

シート追加、または結合ツールを使用してデジタル署名が外れた調査票を開く場合、デジタル署名の付与

が必要になります。 

以下のセキュリティ警告(図 4.3-10)が表示された場合、もしくは何も表示されなかった場合は、4.3.1 

「Excel2003・セキュリティポリシー（高）で開く場合」の手順に従って調査票にデジタル署名を設定して

ください。 

 

 

図 4.3-10 セキュリティ警告  

 

4.3.3 Excel2000・セキュリティポリシー（高）で開く場合 

シート追加、または結合ツールを使用してデジタル署名が外れた調査票を開く場合、デジタル署名の付与

が必要になります。 

以下のマクロ無効時の調査票(図 4.3-11)が表示された場合、もしくは何も表示されなかった場合は、4.3.1 

「Excel2003・セキュリティポリシー（高）で開く場合」の手順に従って調査票にデジタル署名を設定して

ください。 

 

 

図 4.3-11 マクロ無効時の調査票  
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4.3.4 Excel2000, Excel2002, Excel2003・セキュリティポリシー（中）で開く場合 

シート追加、または結合ツールを使用してデジタル署名が外れた調査票を開く場合は、以下のセキュリテ

ィ警告(図 4.3-12)が表示されます。「マクロを有効にする(E)」をクリックすることで EXCEL 調査票のマ

クロが有効な状態で開きます。 

 

 

図 4.3-12 セキュリティ警告  

 

4.3.5 Excel2007 で開く場合 

シート追加、または結合ツールを使用してデジタル署名が外れた調査票を開く場合は、以下のセキュリテ

ィ警告(図 4.3-13)が表示されます。2.3 「マクロの設定(Excel2007)」の手順でマクロを有効に設定して

下さい。 

 

図 4.3-13 セキュリティ警告  
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1 調査票の操作（ユーザ登録票） 

1.1 ユーザ登録票 

1.1.1 入力行追加 

入力行追加前（図 1.1-1）の「入力行追加」ボタンをクリックすると、選択しているセルの１行下に入力

行が追加されます。 

 

図 1.1-1 入力行追加前 

 

図 1.1-2 入力行追加後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり追加できません。 

 隣接していない複数のセルが選択されている場合 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 

 データ登録責任者の欄が選択されている場合 

 

例外としてリスト部にデータ登録者の入力行が１行も存在しない場合は入力行追加ボタンのクリック時に

１行追加されます。 

入力行追加後、ユーザ区分のプルダウンからデータ登録者またはデータ閲覧者を選択します。 

・データ登録責任者は、１人のみの入力となります。 



                                                  

 

 

大学情報データベースシステム 

開発ソフトウェア操作マニュアル 

－ Ⅱ-2 － 

1.1.2 選択行コピー 

選択行コピー前（図 1.1-3）の「選択行コピー」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボックス（図 

1.1-4）が表示されます。 

 

図 1.1-3 選択行コピー前 

 

確認ダイアログボックス（図 1.1-4）の「はい」をクリックすると、選択行コピー後（図 1.1-5）のよう

に行をコピーすることができます。 

 

図 1.1-4 確認ダイアログボックス 

 

 

図 1.1-5 選択行コピー後 
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ただし、以下の場合はエラーとなりコピーできません。 

 隣接していない複数のセルが選択されている場合 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 

 データ登録責任者の欄が選択されている場合 

 

 

 

・データ登録責任者は、１人のみの入力となります。 
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1.1.3 選択行削除ボタン 

選択行削除前（図 1.1-6）の「選択行削除」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボックス（図 1.1-7）

が表示されます。 

 

図 1.1-6 選択行削除前 

 

確認ダイアログボックス（図 1.1-7）の「はい」をクリックすると、選択行削除後（図 1.1-8）のように

行を削除することができます。 

 

図 1.1-7 確認ダイアログボックス 

 

 

図 1.1-8 選択行削除後 

 



                                                  

 

 

大学情報データベースシステム 

開発ソフトウェア操作マニュアル 

－ Ⅱ-5 － 

ただし、以下の場合はエラーとなり削除できません。 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 

 データ登録責任者の欄が選択されている場合 

 

・データ登録責任者は、必須入力となります。 
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1.1.4 チェックボタン 

チェック前（図 1.1-9）の「チェック」ボタンをクリックすると、シート上の項目のチェックを行うこと

ができます。 

 

図 1.1-9 チェック前 

 

項目がチェックエラーになった場合、チェック後（図 1.1-10）のようにエラーとなったセルの右上にコメ

ントとしてエラーの内容が表示されます。 

コメントはマウスカーソルをセルの上に重ねると表示されます。 

 

図 1.1-10 チェック後 
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2 調査票の操作（組織確認票） 

2.1 組織階層票 

組織確認票には、過去３年分(初期設定)の組織階層票が含まれています。当該年度において有効な組織の

みが表示されていますので、内容を確認してください。 

 

図 2.1-1 組織階層票 
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2.2 組織登録票 

2.2.1 組織登録票（第一階層）登録データの変更 

登録しているデータを変更するには、第一階層（図 2.2-1）の変更のある箇所を変更します。 

 

図 2.2-1 第一階層 

  

 

 大学等名称（和文）は、半角文字（英数，カナ，記号）が全角文字に自動変換されます。 
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2.2.2 組織登録票（第一階層）登録データのチェック 

第一階層_チェック前（図 2.2-2）の「チェック」ボタンをクリックすると、シート上の項目のチェックを

行うことができます。 

 

図 2.2-2 第一階層_チェック前 

 

項目がチェックエラーになった場合、第一階層_チェック後（図 2.2-3）のようにエラーとなったセルの右

上にコメントとしてエラーの内容が表示されます。 

コメントはマウスカーソルをセルの上に重ねると表示されます。 

 

図 2.2-3 第一階層_チェック後 
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2.2.3 組織登録票（第二階層以下）組織の追加 

新しく組織を追加するには、第二階層以下_組織追加前（図 2.2-4）の「組織追加」ボタンをクリックしま

す。 

 

図 2.2-4 第二階層以下_組織追加前 

 

 

第二階層の学部・研究科等名称（和文），第三階層の上位組織（学部・研究科等）名称

（和文）および学科・専攻等名称（和文）は、半角文字（英数，カナ，記号）が全角文

字に自動変換されます。 

第二階層以下の組織登録票には、既に廃止された組織を含めた全ての組織が表示されて

います。 
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ボタンをクリックすると、第二階層以下_組織追加後（図 2.2-5）のように組織を追加するための行が追加

されます。 

最上段に入力行を追加する場合は、ヘッダー部のセルを選択し「組織追加」ボタンをクリックします。 

上記以外の場合は、選択されているセルの１行下に入力行が追加されます。 

 

図 2.2-5 第二階層以下_組織追加後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり追加できません。 

 隣接していない複数のセルが選択されている場合 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 
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2.2.4 組織登録票（第二階層以下）組織の変更 

既存組織の変更を行う場合は、変更したい組織を選択し第二階層以下_組織変更前（図 2.2-6）の「組織変

更」ボタンをクリックします。 

 

図 2.2-6 第二階層以下_組織変更前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第二階層以下の組織登録票には、既に廃止された組織を含めた全ての組織が表示されて

います。 

第二階層の学部・研究科等名称（和文），第三階層の上位組織（学部・研究科等）名称

（和文）および学科・専攻等名称（和文）は、半角文字（英数，カナ，記号）が全角文

字に自動変換されます。 
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ボタンをクリックすると、選択している組織の直下に変更区分 Uの入力された変更用の行が作成されます。 

この行は変更前のデータがコピーされていますので変更を行う箇所のみ変更を行ってください。 

 

図 2.2-7 第二階層以下_組織変更後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり組織変更できません。 

 隣接していない複数のセルが選択されている場合 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 

 すでに他の変更区分が設定されている場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学部・研究科等コードおよび、学科・専攻等コードは、該当組織に原

票データがすでに登録済の場合、登録時にエラーとなり変更できませ

ん。 
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2.2.5 組織登録票（第二階層以下）操作の取消 

組織登録票で行った変更区分の取消を行う場合は、第二階層以下_操作取消前（図 2.2-8）の「操作取消」

ボタンをクリックします。 

 

図 2.2-8 第二階層以下_操作取消前 
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ボタンをクリックすると、変更区分を設定した組織の操作取消を行うことができます。 

 

図 2.2-9 第二階層以下_操作取消後 

 

ただし、以下の場合は取り消せません。 

 隣接していない複数のセルが選択されている場合 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 

 変更区分の設定されていない場合 
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2.2.6 組織登録票（第二階層以下）のチェック 

シート上の項目のチェックを行う場合は、第二階層以下_チェック前（図 2.2-10）の「チェック」ボタン

をクリックします。 

 

図 2.2-10 第二階層以下_チェック前 
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項目がチェックエラーになった場合、第二階層以下_チェック後（図 2.2-11）のようにエラーとなったセ

ルの右上にコメントとしてエラーの内容が表示されます。 

コメントはマウスカーソルをセルの上に重ねると表示されます。 

 

図 2.2-11 第二階層以下_チェック後 
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2.3 組織登録票記入方法（第二階層・第三階層） 

（1）組織の新設 （第二階層） 

組織を新設する場合は、前述した操作で組織追加を行い変更区分に Aの入力された行を追加します。 

組織コードには、001 から 998 までの任意の数値を割り当てることができます。 

 

ただし、以下の場合は組織の新設は行えません。 

 入力された組織コードが、すでに存在する場合 

 

（2）組織の新設（第三階層） 

組織を新設する場合は、前述した操作で組織追加を行い変更区分に Aの入力された行を追加します。 

組織コードには、001 から 998 までの任意の数値を割り当てることができます。 

上位組織コードには、追加対象組織の親組織となるコードを入力します。 

上位組織名称には、親組織の名称を入力します。 

 

ただし以下の場合は組織の新設は行えません。 

 入力された上位組織コードまたは上位組織名称が存在しない場合 

 入力された組織コードが、すでに存在する場合 
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（3）組織の変更（組織コードの変更を行わない場合） 

組織を変更する場合は、前述した操作で組織変更を行い変更区分に Uの入力された行を追加し、変更した

い項目を変更します。 

 

（4）組織の変更（組織コードの変更を行う場合「第二階層」） 

組織を変更する場合は、前述した操作で組織変更を行い変更区分に Uの入力された行を追加し、変更した

い項目を変更します。 

 

ただし、以下の場合は変更できません。 

 入力された組織コードが、すでに存在する場合 

 

（5）組織の変更（組織コードの変更を行う場合「第三階層」） 

組織を変更する場合は、前述した操作で組織変更を行い変更区分に Uの入力された行を追加し、変更した

い項目を変更します。 

 

ただし、以下の場合は変更できません。 

 入力された上位組織コードまたは上位組織名称が存在しない場合 

 入力された組織コードが、すでに存在する場合 

 

（6）組織の統廃合 

組織の統廃合を行う場合は、片方の組織を廃止し、もう片方を任意の値に変更します。 
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3 データ収集調査票 

3.1 各登録票・各調査票パターン対応表 

各登録票・各調査票と本書の説明のパターン対応表を以下に示します。 

 

 

図 3.1-1 調査票パターン対応表 

 

 調査票パターン対応表（図 3.1-1）における１～４のパターンは以下のとおりです。 

 

 パターン１ 

シート追加（削除）および入力行追加（削除）がともに行えない形式 

 パターン２ 

シート追加（削除）は行えるが、入力行追加（削除）は行えない形式 

 パターン３ 

入力行追加（削除）は行えるが、シート追加（削除）は行えない形式 

 パターン４ 

シート追加（削除）および入力行追加（削除）がともに行える形式 

 

調査項目
No.

調査項目名
（調査票名）

対応パターン

0-0 ユーザ登録票 3
0-1 組織登録票（大学等） 組織登録票
0-2 組織登録票（学部・研究科等） 組織登録票
0-3 組織登録票（学科・専攻等） 組織登録票
0-A 評価者登録票 3

1-1 学校用地 1
1-2 施設（附属図書館） 2
1-3 施設（保健センタ等） 2
1-4 施設（博物館等） 2
1-5 施設（寄宿舎等） 3

2-1 専任教員 4
2-2 本務教員（基本） 2
2-3 本務教員（年齢別） 2
2-4 本務教員（在勤年数別） 2
2-5 本務教員（取得学位別） 2
2-6 本務教員（専門分野別） 4
2-7 本務教員（学外経験別） 2
2-8 本務教員（前歴別） 2
2-9 兼務教員 2
2-10 職員 1
2-11 研究員 2

3-1 学生（年次別） 4
3-2 学生（年齢別） 4
3-3 科目等履修生等 2
3-4 入試状況（春期・入試区分別） 4
3-5 入試状況（秋期・入試区分別） 4
3-6 学部等入試状況（出身高校所在地別） 2
3-7 学部等入試状況（前歴別） 2
3-8 大学院入試状況（前歴別） 4
3-9 編入学者 2

調査項目
No.

調査項目名
（調査票名）

対応パターン

4-1 単位修得 4
4-2 他大学との単位互換の実績 4
4-3 学位授与 4
4-4 修士論文・博士論文等題目一覧 4
4-5 学生（休学者・退学者・転部転科者・留年者） 2
4-6 学生(取得資格) 4
4-7 卒業・修了者 4
4-8 就職者（職業別） 4
4-9 就職者（産業別） 4
4-10 TA・RA 2

5-1 入学料・授業料 4
5-2 奨学金採用 2

6-1 産業財産権・特許 2
6-2 科学研究費補助金 2
6-3 競争的外部資金 2
6-4 共同研究・受託研究・受託研究員 2
6-5 寄附金・寄附講座 2

7-1 外国人学生 4
7-2 外国籍研究者 4
7-3 学生海外派遣 4
7-4 教員・職員海外出張等 3
7-5 協定校等交流状況 3

8-1 公開講座 3
8-2 講演会展示会 3
8-3 オープンキャンパス 1

10-1 自己点検・評価 3
10-2 第三者評価 3
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3.2 調査票の操作（パターン１） 

3.2.1 チェックボタン 

チェック前（図 3.2-1）の「チェック」ボタンをクリックすると、シート上の項目のチェックを行うこと

ができます。 

 

図 3.2-1 チェック前 

 

項目がチェックエラーになった場合、チェック後（図 3.2-2）のようにエラーとなったセルの右上にコメ

ントとしてエラーの内容が表示されます。 

コメントはマウスカーソルをセルの上に重ねると表示されます。 

 

図 3.2-2 チェック後 
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3.2.2 年度変更 

年度変更前（図 3.2-3）の「年度変更」ボタンをクリックすると、調査年度入力ダイアログボックス（図 

3.2-4）が表示されます。 

 

図 3.2-3 年度変更前 

 

図 3.2-4 調査年度入力ダイアログボックス 

変更したい年度（1800～2100 の期間内）を入力して「変更」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボ

ックス（図 3.2-5）が表示されます。 

 

図 3.2-5 確認ダイアログボックス 

確認ダイアログボックス（図 3.2-5）の「はい」をクリックすると、年度変更後（図 3.2-6）のように調

査年度を変更することができます。 
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図 3.2-6 年度変更後 
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3.3 調査票の操作（パターン２） 

3.3.1 シート追加ボタン 

ヘッダー部の項目をすべて入力し、シート追加前（図 3.3-1）の「シート追加」ボタンをクリックすると、

入力シートが追加されます。 

 

図 3.3-1 シート追加前 

 

 

図 3.3-2 シート追加後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり追加できません。 

 すでに入力シートという名前のシートが存在している場合 

 ヘッダー部の項目に空白がある場合 
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3.3.2 シート削除 

シート削除前（図 3.3-3）の「シート削除」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボックス（図 3.3-4）

が表示されます。 

 

図 3.3-3 シート削除前 

 

確認ダイアログボックス（図 3.3-4）の「はい」をクリックすると、シート削除後（図 3.3-5）のように

シートを削除することができます。 

 

図 3.3-4 確認ダイアログボックス 

 

 

図 3.3-5 シート削除後 

ただし、以下の場合はエラーとなり削除できません。 

 シートが 1枚しか存在しない場合 
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3.3.3 チェックボタン 

チェック前（図 3.3-6）の「チェック」ボタンをクリックすると、シート上の項目のチェックを行うこと

ができます。 

 

図 3.3-6 チェック前 

 

項目がチェックエラーになった場合、チェック後（図 3.3-7）のようにエラーとなったセルの右上にコメ

ントとしてエラーの内容が表示されます。 

コメントはマウスカーソルをセルの上に重ねると表示されます。 

 

図 3.3-7 チェック後 
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3.3.4 年度変更 

年度変更前（図 3.3-8）の「年度変更」ボタンをクリックすると、調査年度入力ダイアログボックス（図 

3.3-9）が表示されます。 

 

図 3.3-8 年度変更前 

 

図 3.3-9 調査年度入力ダイアログボックス 

変更したい年度（1800～2100 の期間内）を入力して「変更」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボ

ックス（図 3.3-10）が表示されます。 

 

図 3.3-10 確認ダイアログボックス 

確認ダイアログボックス（図 3.3-10）の「はい」をクリックすると、年度変更後（図 3.3-11）のように

調査年度を変更することができます。 
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図 3.3-11 年度変更後 
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3.4 調査票の操作（パターン３） 

3.4.1 入力行追加 

入力行追加前（図 3.4-1）の「入力行追加」ボタンをクリックすると、選択しているセルの１行下に入力

行が追加されます。 

 

図 3.4-1 入力行追加前 

 

 

図 3.4-2 入力行追加後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり追加できません。 

 隣接していない複数のセルが選択されている場合 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 

 

例外としてリスト部に入力行が１行も存在しない場合は入力行追加ボタンのクリック時に１行追加されま

す。 
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3.4.2 選択行コピー 

選択行コピー前（図 3.4-3）の「選択行コピー」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボックス（図 

3.4-4）が表示されます。 

 

図 3.4-3 選択行コピー前 

 

確認ダイアログボックス（図 3.4-4）の「はい」をクリックすると、選択行コピー後（図 3.4-5）のよう

に行をコピーすることができます。 

 
図 3.4-4 確認ダイアログボックス 

 

 

図 3.4-5 選択行コピー後 
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ただし、以下の場合はエラーとなりコピーできません。 

 隣接していない複数のセルが選択されている場合 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 
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3.4.3 選択行削除ボタン 

選択行削除前（図 3.4-6）の「選択行削除」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボックス（図 3.4-7）

が表示されます。 

 

図 3.4-6 選択行削除前 

 

確認ダイアログボックス（図 3.4-7）の「はい」をクリックすると、選択行削除後（図 3.4-8）のように

行を削除することができます。 

 

図 3.4-7 確認ダイアログボックス 

 

 

図 3.4-8 選択行削除後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり削除できません。 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 
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3.4.4 チェックボタン 

チェック前（図 3.4-9）の「チェック」ボタンをクリックすると、シート上の項目のチェックを行うこと

ができます。 

 

図 3.4-9 チェック前 

 

項目がチェックエラーになった場合、チェック後（図 3.4-10）のようにエラーとなったセルの右上にコメ

ントとしてエラーの内容が表示されます。 

コメントはマウスカーソルをセルの上に重ねると表示されます。 

 

図 3.4-10 チェック後 
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3.4.5 年度変更 

年度変更前（図 3.4-11）の「年度変更」ボタンをクリックすると、調査年度入力ダイアログボックス（図 

3.4-12）が表示されます。 

 

図 3.4-11 年度変更前 

 

図 3.4-12 調査年度入力ダイアログボックス 

変更したい年度（1800～2 100 の期間内）を入力して「変更」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボ

ックス（図 3.4-13）が表示されます。 

 

図 3.4-13 確認ダイアログボックス 

確認ダイアログボックス（図 3.4-13）の「はい」をクリックすると、年度変更後（図 3.4-14）のように

調査年度を変更することができます。 
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図 3.4-14 年度変更後 
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3.5 調査票の操作（パターン４） 

3.5.1 シート追加ボタン 

ヘッダー部の項目をすべて入力し、シート追加前（図 3.5-1）の「シート追加」ボタンをクリックすると、

入力シートが追加されます。 

 

図 3.5-1 シート追加前 

 

 

図 3.5-2 シート追加後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり追加できません。 

 すでに入力シートという名前のシートが存在している場合 

 ヘッダー部の項目に空白がある場合 
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3.5.2 シート削除ボタン 

シート削除前（図 3.5-3）の「シート削除」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボックス（図 3.5-4）

が表示されます。 

 

図 3.5-3 シート削除前 

 

確認ダイアログボックス（図 3.5-4）の「はい」をクリックすると、シート削除後（図 3.5-5）のように

シートを削除することができます。 

 

図 3.5-4 確認ダイアログボックス 

 

 

図 3.5-5 シート削除後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり削除できません。 

 シートが 1枚しか存在しない場合 
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3.5.3 チェックボタン 

チェック前（図 3.5-6）の「チェック」ボタンをクリックすると、シート上の項目のチェックを行うこと

ができます。 

 

図 3.5-6 チェック前 

 

項目がチェックエラーになった場合、チェック後（図 3.5-7）のようにエラーとなったセルの右上にコメ

ントとしてエラーの内容が表示されます。 

コメントはマウスカーソルをセルの上に重ねると表示されます。 

 

図 3.5-7 チェック後 
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3.5.4 入力行追加ボタン 

入力行追加前（図 3.5-8）の「入力行追加」ボタンをクリックすると、選択しているセルの１行下に入力

行が追加されます。 

 

図 3.5-8 入力行追加前 

 

 

図 3.5-9 入力行追加後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり追加できません。 

 隣接していない複数のセルが選択されている場合 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 

例外としてリスト部に入力行が１行も存在しない場合は「入力行追加」ボタンのクリック時に、１行追加

されます。 
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3.5.5 選択行コピーボタン 

選択行コピー前（図 3.5-10）の「選択行コピー」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボックス（図 

3.5-11）が表示されます。 

 

図 3.5-10 選択行コピー前 

 

確認ダイアログボックス（図 3.5-11）の「はい」をクリックすると、選択行コピー後（図 3.5-12）のよ

うに行をコピーすることができます。 

 

図 3.5-11 確認ダイアログボックス 

 

 

図 3.5-12 選択行コピー後 

ただし、以下の場合はエラーとなりコピーできません。 

 隣接していない複数のセルが選択されている場合 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 
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3.5.6 選択行削除 

選択行削除前（図 3.5-13）の「選択行削除」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボックス（図 3.5-14）

が表示されます。 

 

図 3.5-13 選択行削除前 

 

確認ダイアログボックス（図 3.5-14）の「はい」をクリックすると、選択行削除後（図 3.5-15）のよう

に行を削除することができます。 

 

図 3.5-14 確認ダイアログボックス 

 

 

図 3.5-15 選択行削除後 

 

ただし、以下の場合はエラーとなり削除できません。 

 リスト部の入力欄以外が選択されている場合 
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3.5.7 年度変更 

年度変更前（図 3.5-16）の「年度変更」ボタンをクリックすると、調査年度入力ダイアログボックス（図 

3.5-17）が表示されます。 

 

図 3.5-16 年度変更前 

 

図 3.5-17 調査年度入力ダイアログボックス 

変更したい年度（1800～2100 の期間内）を入力して「登録」ボタンをクリックすると、確認ダイアログボ

ックス（図 3.5-18）が表示されます。 

 

図 3.5-18 確認ダイアログボックス 

確認ダイアログボックス（図 3.5-18）の「はい」をクリックすると、年度変更後（図 3.5-19）のように

調査年度を変更することができます。 
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図 3.5-19 年度変更後 
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4 結合ツール 

4.1 結合ツールの使用条件 

 

 

 

 

 

4.2 結合ツールの使用用途 

結合ツールは、同一調査票が複数ファイル存在している場合に、それらのファイルの中からシートを集め

て一つの調査票として結合するために使用します。 

 

4.3 結合ツールの使用方法 

はじめに、結合したい調査票ファイルを結合ツールと同じフォルダに集めます。 

結合ツールを起動すると、ファイル結合前（図 4.3-1）が表示されます。 

 

図 4.3-1 ファイル結合前 

 

①調査年度   ：調査票の調査年度を入力します。 

②大学コード  ：調査票の大学コードを入力します。 

③調査票項目名 ：結合したい調査票の名称をプルダウン形式で選択します。 

④取込みシート名：結合が成功した場合のみ結合したシート名が表示されます。 

 

上記項目に入力を行い、ファイル結合前（図 4.3-1）の「ファイル結合」ボタンをクリックすると、結合

後のファイル名を入力するよう求められます。結合ファイル名指定（図 4.3-2） 

 

  結合ツールは、同一フォルダ内の EXCEL ファイルをすべて開いて処理を行います。 

調査票ファイル以外が同一フォルダ内に存在した場合、正常に動作しない可能性があります。 

調査票ファイル以外同一フォルダに入れないようにしてください。 
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図 4.3-2 結合ファイル名指定 

 

結合ツールが置かれているフォルダの中の拡張子が.xls のファイルの中から上記入力項目に一致するシ

ートのみ結合していきます。 

 

ただし、以下の場合はエラーとなりファイル結合できません。 

 同じ種類の調査票で同一シート名が存在する場合 

 取り込むシートが存在しない場合（入力シートという名前のシートは、結合されません。） 

 結合ツールと同一フォルダの中に.xls 以外のファイルが存在している場合 

 

ファイル結合が成功すると、ファイル結合後（図 4.3-3）のように取り込みシート名の項目に取り込んだ

シートの名称が表示されます。 

 

図 4.3-3 ファイル結合後 
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処理が終了すると完了ダイアログボックス（図 4.3-4）が表示されます。 

 

図 4.3-4 完了ダイアログボックス 

 

完了ダイアログボックス（図 4.3-4）が表示されれば、結合ツールと同じフォルダに、指定した名前のフ

ァイルが作成されていますので確認してください。 


