平成24年度 介護支援専門員研修改善事業　研修記録シート（専門Ⅱ）使用方法


1．データ種類について

1 【1】記録シート（専門Ⅱ）
　　・受講者が入力・提出するデータです。（シートの最後に集計用のシートがあります。）

2 【2】集計データ（専門Ⅱ）
　　・研修実施機関が集計する際に利用するデータです。

　いずれもEXCELファイル97-2003形式で保存しています。（拡張子は「.xls」）

2．準備
　各ファイル内に、研修実施機関名、連絡先等を記載する欄があります。
　次のシート内に記載されている研修実施機関名等の情報を適宜修正してご利用ください。
　　
1 【1】記録シート（専門Ⅱ）
　　・はじめに
　　・TOP

2 【2】集計データ（専門Ⅱ）
　　・①集計結果（表紙）
　　・②集計結果（シート1）
　　・③集計結果（シート2）











3．研修記録シート２の集計

研修記録シート２の集計は、次の２通りの方法があります。
方法１．「マクロ」機能を利用して、自動的に転記する方法
方法２．コピーと貼り付けを行う方法
それぞれ次項で説明します。


方法１．「マクロ」機能を利用して、自動的に転記する。

1 【1】「記録シート（専門Ⅱ）」の「集計用シート（専門Ⅱ）」（シートの最後にあります。）を開いた時に表示される「オプション」を「このコンテンツを有効にする」に設定して下さい。


[image: ]





















2 開発」タブの中にある「マクロ」をクリックし、「シートの転記」を「実行」してください。


[image: ]























3 【2】データは、「集計データ（専門Ⅱ）」の「集計用シート２」に自動的に転記されます。

4 【2】「集計データ（専門Ⅱ）」のデータは、「③集計結果（シート２）」の表及びグラフに自動的に反映されます。

5 同様にマクロの実行を繰り返す事で集計できます。

※なお、この方法は、【1】記録シート（専門Ⅱ）及び【2】集計データ（専門Ⅱ）のファイル名を初期の名称（下記ファイル名）にしておく必要がありますのでご注意ください。
　　ファイル名のコピーは下記文字列を選択し、「　Ctrl　+　C　」でコピーし、「　Ctrl　+　V　」で貼り付けられます。
　　もしくは、「名前を付けて保存」から、指定した名称の既存ファイルに「上書き保存」することでファイル名を変更することも出来ます。

＜ファイル名＞　【1】記録シート（専門Ⅱ）.xls
[image: ]【2】集計データ（専門Ⅱ）.xls
















[image: ]
 (
既存のファイルを指定
（拡張子「
.
xls
」は表示しません）
)




[bookmark: _GoBack]

方法２．コピーと貼り付けを行う。

1 【1】「記録シート（専門Ⅱ）」の、「集計用シート（専門Ⅱ）」（シートの最後にあります。）のシートをクリックします。

2 集計データ（研修記録シート２）のデータのある行をすべてコピーします。

[image: ]




























3 【2】「集計データ（専門Ⅱ）」のファイルの「集計用シート２」に形式を選択して「値」のみを貼り付けます。（貼り付けるスペースがない場合は、適宜貼り付ける課目数分の行の挿入を行ってください。）
[image: ]

 (
貼り付ける課目数分の行
)
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 (
「形式を選択して貼り付け」を選ぶ
)




 (
「値」を選ぶ
)





4 すべての受講者のデータについて、②～③の作業を繰り返します。

5 【2】データは、「集計データ（専門Ⅱ）」の「集計用シート２」に自動的に転記されます。

※【2】「集計データ（専門Ⅱ）」の「②集計結果（シート１）」は、「集計用シート１」のデータベースから手動で転記して、適宜ご活用ください。
　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上
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