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１．表助２１．表助２１．表助２１．表助２００００００００    

  シフト勤務表（表助２００）は、１シート／１カ月／20人分、20種類のシフト(30分刻み)で、 

ＥＸＣＥＬ２００３以上で稼動します。 

    

１－１．主な特徴１－１．主な特徴１－１．主な特徴１－１．主な特徴 

・マクロは、使用していません。 

・祝祭日，指定日を自動で休日とします。 

 ・指定曜日を自動で休日とします。 

    ・指定された日付から１カ月間(31日間)のシフトを表すことができます。 

    ・シフトは、20種類までで、30分刻みで登録できます。 

    ・要員は、20人まで登録できます。 

・１カ月間(31日間)のうち、指定した日付の内容を時間帯別に表すことができます。 

    ・入力が不正な箇所を表示します。 

                    ［例］前日のシフト勤務時間と重複するシフトを選択したとき 

        （前日が夜勤[16：00～翌10：00]なのに、早勤[6：00～15：00]を選択入力） 

        

    

１－２．操作順１－２．操作順１－２．操作順１－２．操作順 

    ・初期設定として、“マスタ”シートの内容を入力してください。 

     また、休日が変わったときやシフト情報が変わったときは、変更箇所を入力してください。 

    ・シフト表の事前設定として、“シフト表（Ｍ）”シートの表示開始の年月日を入力してくださ 

い。その後、“シフト表（Ｍ）”シートに情報を入力してください。 

    ・シフト情報を入力後、ある日の状態を見たいときは、“シフト表（Ｄ）”シートに、該当日の 

選択をしてください。 
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２．シートの説明２．シートの説明２．シートの説明２．シートの説明 

シートは、３種類あります。 

    

    

２－１．シフト２－１．シフト２－１．シフト２－１．シフト表表表表（Ｍ）（Ｍ）（Ｍ）（Ｍ）    

・シフト表の本体です。 

・このシートにシフト情報（ＭＡＸ31日分）を入力します。 

    

２－２．シフト表（Ｄ）２－２．シフト表（Ｄ）２－２．シフト表（Ｄ）２－２．シフト表（Ｄ）    

・シフト表（Ｍ）に入力したシフト情報のうち、日付を指定して１日のシフト情報を表示します。 

    

２－２－２－２－３３３３．マスタ．マスタ．マスタ．マスタ    

    ・シフト表のコントロール用です。 

    ・初回あるいは休日の変更時とシフト表の作成時に、このシートで設定が必要です。 
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３．“３．“３．“３．“シフト表（Ｄ）シフト表（Ｄ）シフト表（Ｄ）シフト表（Ｄ）””””シートの説明シートの説明シートの説明シートの説明    

 

 

 

 

 

   文字が黒色は、入力の項目です。 

   文字が青色は、表示の項目です。 

 

３－１．項目の説明３－１．項目の説明３－１．項目の説明３－１．項目の説明    

(１)シフト説明 

      ・“マスタ”シートの(７)シフト勤務設定で指定された内容を表示します。 

      ・指定されたシフトの時間帯が深夜勤務時間(22:00～翌5:00)にかかるときは、“★”を表示 

します。 

 (２)タイトル 

      ・タイトルを任意入力します。 

(３)シフト表開始年月日 

・シフト表の開始年月日を必須入力します。 

なお、年は西暦の下２桁を入力します。 
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      ［入力例］2012年10月1日 

        

(４)行事等 

・行事などのイベント名を任意入力します。 

    (５)勤務基準時間 

・期間中の勤務時間計の上限，下限を任意入力します。 

 入力した場合、要員の(９)勤務時間計が基準を満たしていないときに、太字で表示されます。 

［入力例］160:00 ～ 200:00 

  

    (６)氏名 

・ 要員の社員番号，氏名を任意入力します。 

      ・マス(セル)が２つあり、１マスでも入力があれば、要員として扱われます。 

    (７)シフト予定 

・ シフト予定を任意入力します。 

・ “マスタ”シートの(７)シフト勤務設定で指定されたシフトコードがリストボックスで表 

示されますので、そこから選択してください。 

      ［入力例］ 

        

・ 選んだシフトコードの勤務時間帯が、前日のシフトコードの勤務時間帯と重複していると 

き、警告がでます。 

      ・シフトコードを選んでも、(６)氏名が入力されていないとき、警告がでます。 
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      ・選択されないマス(セル)は、(８)勤務日数計，(10)休暇日数計などの集計に反映されませ 

ん。 

    (８)勤務日数計 

・ (７)シフト予定に選択されたシフト勤務を要員別に集計して表示します。 

    (９) 勤務時間計 

・ (７)シフト予定に選択されたシフト勤務を要員別に集計して表示します。 

・ (５)勤務基準時間の下限・上限が指定されているとき、基準を満たしていないと、太字で 

表示されます。 

    (10)休暇日数計 

・ (７)シフト予定に選択された休暇を要員別に集計して表示します。 

   (11)要員別シフト計 

・ (７)シフト予定に選択されたシフト勤務をそれぞれ要員別に集計して表示します。 

   (12)日付別シフト計 

・ (７)シフト予定に選択されたシフト勤務をそれぞれ日付別に集計して表示します。 
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４．“シフト表（Ｄ）４．“シフト表（Ｄ）４．“シフト表（Ｄ）４．“シフト表（Ｄ）””””シートの説明シートの説明シートの説明シートの説明    

 

 

 

 

 

 

   文字が黒色は、入力の項目です。 

   文字が青色は、表示の項目です。 

 

４４４４－１．項目の説明－１．項目の説明－１．項目の説明－１．項目の説明    

(１) タイトル 

      ・タイトルを任意入力します。 

(２)シフト表表示日付 

・シフト表の表示日付を必須選択します。 

・“シフト表（Ｍ）”シートで指定された日付がリストボックスで表示されますので、 

       そこから選択してください。 

      ［入力例］ 
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(３)行事等 

・(２) シフト表表示日付で選択された日付に該当する“シフト表（Ｍ）”シートの(４)行事 

 等を表示します。 

(４)シフト表開始時刻 

・シフト表の開始時刻を必須入力します。 

［入力例］5時 

  

    (５)時間帯表示 

・(２)シフト表表示日付から “マスタ”シートの(６)勤務基準時間帯設定を判定し、その時 

間帯には、“●”(内、深夜勤務時間帯(22:00～翌5:00)は“★”)を表示します。 

・“マスタ”シートの(６)勤務基準時間帯設定に指定がなければ、表示しません。 

・勤務基準時間帯以外での深夜勤務時間帯(22:00～翌5:00)は、“☆”を表示します。 

    (６)氏名 

・ “シフト表（Ｍ）”シートの(６)氏名で入力された要員の社員番号，氏名を表示します。 

    (７)シフト 

・ “シフト表（Ｍ）”シートの(７)シフト予定で選択されたシフトコードを表示します。 

    (８)勤務表示 

・(２)シフト表表示日付から “シフト表（Ｍ）”シートの(７)シフト予定を判定し、勤務予 

定の時間帯に“■”を表示します。 

・ (２)シフト表表示日付の前後から “シフト表（Ｍ）”シートの(７)シフト予定を判定し、 

勤務予定時間帯に“□”を表示します。 

［表示例］ 
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    (９)人数 

・ 左側に、“シフト表（Ｍ）”シートの(６)氏名で入力された要員の総数を表示します。 

・時間帯に、(２)シフト表表示日付から “シフト表（Ｍ）”シートの(７)シフト予定を判定 

し、勤務予定の時間帯に勤務する予定人数を表示します。 

・“マスタ”シートの(８)定員設定が指定されているとき、出勤する人数が下回っていると、 

 太字表示します。 

［表示例］4人と指定 

        

(10)出勤時刻 

・要員の出勤時刻を任意入力します。 

(11)退勤時刻 

・要員の退勤時刻を任意入力します。 

(12)記事 

・記事などを任意入力します。 
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５５５５．“マスタ．“マスタ．“マスタ．“マスタ””””シートの説明シートの説明シートの説明シートの説明    

 

 

 

 

 

 

   文字が黒色は、入力の項目です。 

   文字が青色は、表示の項目です。 

 

５５５５－１．項目の説明－１．項目の説明－１．項目の説明－１．項目の説明    

(１)春分の日秋分の日 

  ・春分の日秋分の日を自動算出するかしないかをリストボックスから選択入力します。 

   なお、自動算出した日は、官報と異なる場合があります。 

  ［入力例］ 
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(２)休日設定１ 

  ・“固定日（振替休日あり）”“固定日（振替休日なし）”“固定曜日”を選択し、休日 

   を指定します。 

  ・“固定日（振替休日あり）”“固定日（振替休日なし）”は、“月”“日”を入力します。 

  ・“固定曜日”は、“月”“週” “曜日”を入力します。 

  ［入力例］ 

    

(３)休日設定２ 

・ 週間の休日をリストボックスから選択入力します。 

・“休”は、休日を表します。 

［入力例］ 

  

(４)特別休日 

  ・特別に休日となる日を西暦の年月日で入力します。 

   なお、年は西暦の下２桁です。 

  ［入力例］ 

    

(５)特別出勤日 

  ・特別に出勤日となる日を西暦の年月日で入力します。 

   なお、年は西暦の下２桁です。 

  ［入力例］ 
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(６)勤務基準時間帯設定 

  ・平日と休日の勤務開始時刻，終了時刻，休憩時間を任意入力します。すると、勤務時間を 

自動計算します。 

      ・時間は24時間制で入力してください。日付を跨ぐ際は、翌日の時刻を入力してください。 

・入力すると、“シフト表（Ｄ）”シートの(８)勤務表示に反映されます。 

［表示例］平日8：30～17：30と入力 

 

(７)シフト勤務設定 

  ・シフト略称(１文字)，勤務開始時刻，終了時刻，休憩時間を必須入力します。その際、勤 

務時間を自動計算します。 

      ・最大20種類のシフトを登録できます。 

      ・時間は24時間制で入力してください。日付を跨ぐ際は、翌日の時刻を入力してください。 

(８)定員設定 

  ・定員を任意入力します。 

・入力すると、“シフト表（Ｄ）”シートの(９)人数に反映されます。 

［表示例］4人と指定 

        

 

 


