
最終更新日

ここではMuraka進捗管理表を使用する上での注意事項と、特別な操作方法等について説明します。

１）やってはいけないこと

２）行の追加

３）列の追加

４）行、列の削除

５）行、列の非表示化

６）自分の独自のメモやコメントを入れる

■１）やってはいけないこと

① 式が埋め込まれたセル（薄いグリーンやベージュの色のセル）への入力はできません。

・色が塗られていないセルが入力・変更ができるエリアです。

② セルの移動（ドラッグアンドドロップ）は行ってはいけません。

・シートに組み込まれた式の参照関係が崩れてしまいます。

・セルの値の移動を行いたい場合は、一旦コピーしてから削除を行ってください。

■２）行の追加

 シート内の任意の空白行をコピーして、EXCELの「コピーしたセルの挿入」を行います。複数行の追加もできます。
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表の中の任意の空白行を
選択してコピー。

左端のEXCELの行番をク
リックすれば行全体の選択
ができる。
（複数行を選択したいとき
はクリックしたままドラッグ）

1 / 4 



最終更新日各種操作 2009/8/26進捗管理表ﾏﾆｭｱﾙ

※担当者行（シートの最下部）の追加も同じ要領でできます。ただし、コピー元の行は担当者集計エリアの行でなければ

　なりません。

行追加したい場所のすぐ
下の行を選択。

複数の空白行を追加した
い時は、追加したい行分だ
け選択する。

ここでは、３行追加する。

メニューの「挿入」を選び、
さらに、「コピーしたセル」を
選択する。
　　　　　　　　　▼
３行が追加される
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■３）列の追加

カレンダーエリアに列を追加することができます。シートの初期状態ではカレンダーエリアは１ヶ月分ぐらいしか

ありませんので、それ以上の期間の計画を立てる時には、列の追加が必要となります。

シートのカレンダーエリア内の任意の列をコピーして、EXCELの「コピーしたセルの挿入」を行います。

複数列の追加も可能です。

■４）行、列の削除

計画エリア内の行、および担当者集計エリア内の行は自由に行削除ができます。

カレンダーエリア内の列は、第１日目の列以外は自由に削除できます。

挿入したい列位置（右端の
青い行より左でなければな
らない）から挿入したい列
数だけ列を選択。
　　　　　　　　　▼
メニューの「挿入」を選び、
さらに、「コピーしたセル」を
選択する。
　　　　　　　　　▼
列が追加される

表の中のカレンダーエリア
内の列を、１列だけコピー
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■５）行、列の非表示化

EXCELの非表示機能（列や行を見えなくする）を使用して、画面表示や印刷をコントロールしてください。

特に、プロジェクトが進行してくると、過去のカレンダー列や完了したタスクの行などを非表示化して、

必要なところだけの印刷や画面表示をする必要が出てきます。

■６）自分の独自のメモやコメントを入れる

オートシェイプなどの図形で作成すれば、Muraka進捗管理表の機能を損なわずに描くことができます。
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