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1 はじめに 

 【簡単操作マニュアルについて】 
 本マニュアルでは、主に就労証明書（詳細版）に搭載しているマクロについて、起動時の編集画面の設定
方法、カスタマイズ（市区町村追加項目の表示・非表示）方法、作成した就労証明書の保存方法につい
て解説しています。なお、就労証明書（簡易版）については、「民生・児童委員の証明欄」の表示・非表示
を除き、カスタマイズ機能を搭載していないため、解説を省略しています。 
 
 
 【詳細版・簡易版の仕様】 
 〇 詳細版の仕様（デフォルト設定） 

Ø 印刷設定��Ａ４用紙サイズ・表裏１枚 
Ø 編集制限（セルロック・シートの保護）��あり 
Ø カスタマイズ（市区町村追加項目の表示・非表示）機能︓あり 
Ø 起動時の編集用画面設定（参照用画面の自動立ち上がり）︓あり 
※１ カスタマイズにより印刷ページ数は増減します。 
※２ あらかじめ設定している「市区町村追加項目」の表示・非表示はできますが、 
    新たな項目の追加や項目の編集をすることは想定していません。 
※３ 編集用画面（参照用画面）設定は、第２章を参照ください。 
※４ カスタマイズ機能（VBA プログラム）により、動作が重くなっているため、 
    編集が完了した後に保存マクロを実行することで、プログラムが削除された 
    各市区町村専用のデータファイルを作成することができます（第４章参照）。 
 

 〇 簡易版の仕様（デフォルト設定） 
Ø 印刷設定��Ａ４用紙サイズ・表１枚 
Ø 編集制限（セルロック・シートの保護）��あり 
Ø カスタマイズ（市区町村表示項目の表示・非表示）機能︓なし 
Ø 起動時の編集用画面設定（参照用画面の自動立ち上がり）︓なし 
Ø 現況届に添付する就労証明書との併用を想定 
※１ 民生・児童委員の証明書欄の表示・非表示のみカスタマイズ可能です。 
※２ 現況届に添付する就労証明書としても使用することを想定して設計しているため、 
    新たな項目の追加や項目の編集等は想定していません。 
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2 作業を始める前の準備 

就労証明書（詳細版）のカスタマイズ（市区町村項目の表示・非表示）操作を別ウィンドウで確認し
ながら作業ができるように、ファイルを開くと編集用画面（参照用画面）が自動的に立ち上がることを確認
します。就労証明書（簡易版）には、証明欄以外にカスタマイズ操作がないため、この機能はありません。 

 STEP１．雛形ファイルを開くと自動的に２画面（参照用・操作用）が立ち上がります。 
       ※操作用は「ファイル名-1」、参照用は「ファイル名-2」のようにファイル名の後ろに番号が入ります。 

  
 〔注意〕 前回の作業が正常に終了していない等により、以下のように３画面立ち上がる場合があります。 
      この現象が起きた際は、『「ファイル名-1」のファイルを上書き保存'｡ 全てのファイルを閉じる』を行い、 
      再度ファイルを開き直してください。 

 

〔参照用画面〕 〔操作用画面〕 

「ファイル名-2」は作業確認用のファイルです。 
不要な場合は&�ボタンで閉じてださい。 

ファイル名が「就労証明書」であれば 
「就労証明書-1」となっている。 

他のエクセルファイルを開いていると、違う番号が入る場合があります。 
また、使用環境によっては、「ファイル名.xlsm:数字」となる場合もあります。 

雛形ファイルが正常終了していなかったため、３画面立ち上がってしまった状態。 
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 STEP2.操作用画面の〔項目設定シート〕にあるチェックボックスを操作（ON/OFF）して、参照用画面側で関連 
      する項目が操作に合わせて表示(ＯＮ)又は非表示（OFF）になるか確認します。 

 
 以上で、カスタマイズ前の事前準備は完了です。（参照用画面が不要な場合は&�で閉じてください。） 

【補足説明】 手動で参照画面を設定する方法 

 STEP１．〔表示タブ〕にある、［新しいウィンドウを開く］をクリックしてください。 
        ※参照用画面を見ながらの方が編集作業は簡単です。 

 
 〔確認〕 同じファイル名で「ファイル名-1」と「ファイル名-2」が作成できます。 
       ※画像ではファイル名は「（拡張子.xlsm）:番号」となっています（Excel のバージョンによる違い） 

 

〔参照用画面〕 〔操作用画面〕 
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 STEP２．〔表示タブ〕にある、［並べて比較］をクリックして、対象のファイルを選択します。 

 
 〔確認〕 どちらが操作用・参照用かを確認の上、操作用画面で項目設定シートを表示します。 
       ※左右の配置は好みに合わせて変更してください。 

 
 以上で、手動での設定は完了です。 
 
  

〔参照用画面〕 〔操作用画面〕 

［項目設定シート］を選択 

「同時にスクロール」機能が ON の場合は、
参照用画面と操作用画面が連動してスクロ
ールします。 
別々にスクロールした場合は、クリックして
OFF にしてください。 

 

Excel ファイルを３つ以上開いていると選択
画面が表示されます。 
（２つだと選択画面は表示されません。） 
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3 カスタマイズの方法 

就労証明書（詳細版）にある〔項目設定シート〕から、カスタマイズ（市区町村項目の表示・非表示）
操作を行います。設定できる項目は、下表（P.８）のとおりです。 

 STEP１．項目設定シートの「チェックボックス」を ON/OFF することで、項目の表示・非表示ができます。 

 
 

 
 〔補足〕 設定できる項目の分類（表示項目・オプション表示項目・参考様式表示項目）について 

 

チェックボックスの ON/OFF により、 
紐づく項目が表示/非表示となります 

チェックボックスを OFF にすると 
「④証明書発行責任者役職」が非表示になりました 

No.17～31 と保護者記載欄の 
「市区町村追加項目」以降の項目を 
表示・非表示する場合に使用します。 

初期設定��全て非表示 初期設定��一部非表示 

No.1̃ 16 までの「初期設定の項
目」を操作する場合に使用します。 
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 【注意】 項目を編集する時のルール「表示する場合は、該当する項目の大・中・小項目の順に編集」してください。 
       この順に編集しない場合、ラベル名・項目名・表の枠線などが正常に表示されないことがあります。 

 

 

 

設定項目の構成は 
一番左段を［大項目］、真ん中の段を［中項目］、一番右段が［小項目］となります。 
（左図 No.1 と 10 を例にすると） 
No.1      □ 生年月日        ← 中項目 
       □ 本人住所           ← 大項目 
NO.10  □ 雇用（予定）期間等    ← 大項目 
         □ 雇用契約状況      ← 中項目 
         □ 就労開始・契約満了日 
         □ 満了後の更新の有無 
            □ 雇用予定期間   ← 小項目 

項目を表示する際のルール�� 
１．表示する項目を編集する場合は、必ず［大項目］にチェックを入れてください。 
   ※小項目まで表示する場合は、中項目（設定があれば）にもチェックが必要です。 
２．次に、表示する項目の中で非表示にしたい項目（中・小項目）がある場合は、 
   該当する項目のチェックを外してください。 
※実際は、大項目にチェックせずに、中・小項目のみチェックしても表示/非表示は可能です 
  が、ラベル名・項目名・枠線が正常に表示できないことがありますので、御注意ください。 
※項目（No.ごと）非表示にする場合は、〔大項目〕のチェックを外すと、自動的に同じ 
  項目に属する［中項目］や［小項目］のチェックが外れます。 

良い例 

ケース① 
大項目である「□基本事項」をチェックせずに、 
 →中項目「□法人番号 など」にチェックしている（表示）。 

良い例 

ケース② 
大項目である「□就労状況・予定②」にチェックした上で 
→ 中項目である「□単身赴任」もチェックして 
 → 小項目「□単身赴任期間」はチェック（表示） 
    小項目「□赴任（予定）地」はチェックしない（非表示） 

大項目である「□勤務体制の変更」にチェックしているものの 
→ 中項目である「□変更後の就労時間」にチェックせず（非常時）、 
  → 小項目「□変更後の就労時間日」にチェックしている（表示）。 

良くない例 

良くない例 
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 STEP２．すべての編集が完了したら、「ファイル名-2」（参照用画面）のファイルを&�ボタンで閉じます。 
       ※参照用のファイルを閉じるのは、次の「STEP3」の後でも構いません。 

  
 STEP３．（この作業は省略可能）保護者記載欄にある施設名をプルダウン方式にしたい場合は、〔プルダウンシー 
         ト〕にある施設名列に施設名を入力してください。 

 

 以上で、カスタマイズ作業は完了です。 

〔参照用画面〕 

ウィンドウの閉じる（&�ボタン）で 
（参照用画面〕を閉じる 

〔操作用画面〕 

保護者記載欄の児童に係る施設名について、プルダウン設定を行う
場合に使用します。 
管轄の施設数が多い場合は、設定作業やプルダウンリストから該当
施設を選択することが大変ですので、直接入力をオススメします。 
※対象施設が少ない場合は、誤記を防止するのに有効です。 
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【カスタマイズ項目の一覧】 

【オプション表示項目設定】 

初期設定��全て非表示 

設定したい項目があれば、該当する項

目にチェックを入れて表示させてください。 

デフォルト 
非表示 

デフォルト 
非表示 
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4 ファイルの保存方法 

雛形ファイルのままでは、動作が重く、編集可能になってしまうので、一般向けに公表・配付することには
適しません。編集作業が完了した後に〔項目設定シート〕にある［保存ボタン］を実行することで、不要な
機能を無効化した各市区町村専用の就労証明書（詳細版）を別途保存することができます。 
STEP１．〔項目設定〕にある、［保存する］ボタンをクリックしてください。 

 

 STEP２．就労証明書の提出先（宛名）が空欄の場合は、警告が表示されるので入力する。 
        ※例示︓〇〇市長 宛、〇〇福祉事務所長 宛 

 

保存ボタンをクリックします。 
（保存マクロを実行します） 
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 STEP３．入力ウィンドウに宛名を記入してＯＫを押すと、自動で宛名欄に反映され、ファイルの保存ウィンドウ 
        が表示されるので、ファイル名を指定して保存する。※ファイル名にも宛名が反映されます。         

 

 

入力警告ウィンドウに宛名を入力すると 
↓ 

① 宛名欄に入力した内容が自動で反映 
② ファイル名に「〇〇市長」と自動で反映 
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 〔確認〕 別途保存したファイルを開き、編集した内容が反映されているか、カスタマイズ機能（項目設定とプル 
       ダウンリストのシート）が削除されているか確認します。 

 
                       （拡大） 

 
 以上で、ファイル保存の作業は完了です。 
・ プルダウンリストにある「年（基準年）」の設定について 
雛形ファイルを開いた日を自動的に参照する仕様となっていますので、手動でリストを更新する必要はありま
せん。毎年、雛形ファイルから当該年度版を保存してください。 
・ 雛形ファイルの動作について 
VBA プログラムで制御しているため、お使いの PC スペックによっては動作が重い場合があります。 
また、セキュリティによっては正常に動作しない場合があります。セキュリティが厳重で起動できない、編集でき
ないといった不具合が発生した場合は、行政システムが入っていない（セキュリティ制御が厳しくない）別の
端末を御用意いただくなどして、各自で御対応ください。 
 

保存した Excel ファイルから、〔項目設定〕と
〔プルダウンリスト〕のシートが削除されているこ
とを確認してください。 


