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[bookmark: _GoBack]
注意）
■今までExcel2000/2002/2003を使用していて今回からExcel2007以降に移行する方は
①「らくぼら**.xlsm」をそのフォルダへコピーします。
②今までのデータを活用するため、すべての「年月データファイル（例：2003年8月.xlsx）」と「ボランティアID簿.xlsx」を、おのおの開き「Officeボタン」→「変換」でExcel2007形式「2003年8月.xlsx」,「ボランティアID簿.xlsx」に変換してください。
(念のためこの作業は「年月データファイル」、「ボランティアID簿.xlsx」を別フォルダへコピーして保存後、おこなってください。)




1. [bookmark: _Toc458628867]
【最初の準備】
初めて使用する場合，以下の手順で進めてください。
（手順）
②[image: docData]［新しい年月設定］ボタン：年月を設定します。データファイル(例：2009年4月.xlsx)が作成されます。
③[image: docTime]［予定表］ボタン：メンバーを追加するシートを選択し，[メンバー追加]ボタンをクリックします。「ボランティアID簿.xlsx」に記載されているメンバーがリストボックスに表示されます。追加するメンバーを選択し(複数選択可)OKボタンをクリックすると予定表に追加されます。


①［ボランティアＩＤ簿を開く］ボタン：[ボランティアＩＤ簿を開く]ボタンをクリックし，“ボランティアＩＤ簿.xlsx”を開きます。「ボランティアID簿.xlsx」に“ID”，“氏名(団体名)”，“年備考”を記入します。“ID”は重複しないようにします。“年備考”は記入しなくてもかまいません。
「ボランティアID簿.xlsx」を上書き保存し,Excelを終了します。
「年度集計」はこのIDで集計します。
注意）“氏名(団体名)”は上から順に書き込んでください。“氏名(団体名)”が空白となったところを名簿の終端とみます。
◆予定表は次の4種類あります。適当に分類してください。
「個人」，「団体」，「教育関係」，「友愛訪問」
· 「空ボランティアID簿.xlsx」は[ボランティアＩＤ簿を開く]ボタンをクリックして開くと「ボランティアID簿.xlsx」に名前変更されます。
（ただし「ボランティアID簿.xlsx」と「空ボランティアID簿.xlsx」両方存在するときは，
「ボランティアID簿.xlsx」が開きます。「空ボランティアID簿.xlsx」は使用されません）

（その他）
・年月が変わったら②で再設定します。年月毎にデータファイル（例：2003年1月.xlsx）が作成されます。
［開く］で目的のデータファイルを参照できます。
2. [bookmark: _Toc458628868]
【メニューボタン】
[bookmark: _Toc49252643][bookmark: _Toc49268898]新しい年月を設定します
“年月ファイル”を開きます
指定月範囲のボランティアを集計します
指定日のボランティアをリストアップします
“年月ファイル”に保存します
“ボランティアＩＤ簿.xls” を開きます
“各予定表”へデータを入力します
ＩＤの重複の有無をチェックします

3. [bookmark: _Toc458628869]
【データ入力】[image: docTime]
活動日と時刻，人数を設定します。［予定表］をクリックし，4つの予定表から選択します。
②入力する日をクリックします
③“開始時刻”，“終了時刻”，“人数”を設定します。
リストから選択するか，数字を手入力してください。
[前データ読み込み]ボタンを利用すると効率的です。
“活動内容”，“月備考”を設定します。
“活動内容”は“活動記録”をリストアップしたときに記載されます。
“月備考”は“月集計”を行ったとき記載されます。
①プルダウンリストからメンバーを選択します
メンバーを削除します
メンバー位置を移動します
予定していた日がキャンセルとなった場合チェックをいれます
“活動内容”，“月備考”を設定後このボタンをクリックし，データセットします。
④“開始時刻”，“終了時刻”，“人数”を設定後このボタンをクリックし，データセットします。
前回設定した値を読み込みます。注）
注）[前データ読み込み]
はじめに指定日より前方を調べデータがあればそれをコピーします。1日まで調べてデータがなければ月末まで同様に調べます。
前回と同じデータを設定する場合便利です。

4. [bookmark: _Toc44218756][bookmark: _Toc458628870]
【活動記録の作成】[image: docEdit]


[bookmark: _Toc44214122][bookmark: _Toc44218757][image: 活動記録ボタン][image: ][image: 活動記録選択日]


































活動記録作成後“年月ファイル”へ保存します。
以前に保存した活動記録を読み込みます。
“活動記録”とともに“活動印刷”へも同じ内容が記載されますが，手入力で内容を変更した場合“活動印刷”へコピーします。
印刷プレビュウを表示します
「表紙」へもどります
既設定の“活動内容”を手入力で変更した場合」，それを置き換えるときクリックします
設定した“活動内容”が記載されます
記載日を選択します
担当者を記入します
記載日を選択します

5. [bookmark: _Toc458628871]
【月集計の作成】[image: docblSigma]
[image: ][image: 月集計ボタン]





































設定した“月備考”が記載されます
隠れた行を再表示します
“延べ回数”がゼロのメンバーの行を隠します
“月集計”ボタンをクリックします

6. [bookmark: _Toc458628872]
【年度集計の作成】[image: docredSigma]
「年度集計シート」で(年度集計)ボタン[image: docredSigma]をクリックします。
指定された月範囲の「年月ファイル」の「月集計シート」から“延べ回数”，“延べ人数”を集計します。
[image: 年度集計設定]集計は「ボランティアID簿.xlsx」のIDによって行われます。また“備考”には「ボランティアID簿.xlsx」の“年備考”がコピーされます。
[image: ][image: ]
































“備考”には「ボランティアID簿.xlsx」の“年備考”が記載されます。
集計する月範囲を設定します


7. [bookmark: _Toc44214123][bookmark: _Toc44218758][bookmark: _Toc458628873]
【予定表連結の作成】[image: docLinks]
[image: 予定表連結ボタン]各予定表を連結して1つの表にします。








隠れているメンバーを元に戻します。
活動日のないメンバーを隠します。
４つの予定表を連結して1つの表にします

8. [bookmark: _Toc458628874]【バックアップ】
BK090401
らくぼら**.xlsm

ボランティアID簿.xlsx

2009年1月.xlsx

2009年2月.xlsx

2009年3月.xlsx

2009年4月.xlsx

2008年12月.xlsx

BK090402
BK090405

ボランティアID簿.xlsx

2008年12月.xlsx

2009年1月.xlsx

2009年2月.xlsx

2009年3月.xlsx

2009年4月.xlsx

BK090405フォルダ
カレントフォルダ
BK090331
バックアップフォルダ
[らくぼら**.xls]が起動するときカレントフォルダ([らくぼら**.xls]，[ボランティアID簿.xlsx]，データファイルがあるフォルダ)にバックアップフォルダが作成されます。例えば2009年4月5日に起動すると[BK090405]というフォルダが作成されます。そしてそのフォルダ内にデータファイルと[ボランティアID簿.xls]がコピーされます。
2009年4月5日に起動したとき既に[BK090405]が存在すれば新たに作成されることはありません。
つまり[BK090405]には2009年4月5日以前に作成されたデータファイルと[ボランティアID簿.xlsx]がコピーされています。
もしデータファイルが破壊した場合そのカレントフォルダ内の破壊したデータファイルを削除し，バックアップフォルダからデータファイルをコピーすれば前日までのデータに復帰できます。
データファイルは新しいものから最大12個コピーされます。
バックアップフォルダは新しいものから最大5個作成され，それより古いものは削除されます。



9. [bookmark: _Toc458628875]【スクリーンセーバ】
①スクリーンセーバ：「表紙」シートをクリック後，Ｃｔｒｌ＋ｍ（Ｃｔｒｌキーを押しながら“m”キーを押す）と画像が浮遊します。
②画像の変更：画像は「表紙」シートをクリック後，Ｃｔｒｌ＋ｐ で変更できます。浮遊を停止するには「画像をクリックするか，「表紙」シートの現在選択されているセルとは別のセルをクリックして選択します。あまり大きな画像は選択しないでください。

10. [bookmark: _Toc458628876]【サポート】
メールにて行います。
bzf21630@nifty.ne.jp

11. [bookmark: _Toc458628877]【注意事項】
[image: ]①フォルダ：「年月ファイル(例：2003年4月.xlsx)」，「ボランティアID簿.xlsx」は「らくぼら**.xlsm」と同じフォルダにおいてください。
②ファイル名：「年月ファイル(例：2003年3月.xlsx)」，「ボランティアID簿.xlsx」のファイル名は変更しないでください。
「らくぼら**.xlsm」のファイル名は変更してもかまいません。ただし拡張子 (.xlsm) は変えないでください。
③シートの保護：「表紙」など保護されているシートのパスワードは“Sparrow”（半角）です。
「表紙」の書式，文字，カラーを変更したら“年月ファイル”に保存してください。ただし左上の“年月”は変更しないでください（色，書体は変更可）。
また表が設定してあるシートのセルの挿入，削除などで表の位置が移動すると誤動作しますので管理者はパスワードの取り扱いには十分注意願います。“年月”は変更しないでください
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image12.emf
2004年10月5日(火) 記入者 小泉太郎

回数(回) 6

人数(人) 15

延べ回数(回) 27

延べ人数(人) 62 作成日       2004年11月21日

氏名(団体名) 開始時刻 終了時刻 人数 活動内容

霜鳥　桂月　様

(詩吟)

10時30分 11時30分 1 詩吟クラブ講師

小林　トミ　様 8時30分 11時30分 1

下膳・食堂清掃・清拭布しぼり・たたみ物・

名札付け

長沼　ツネ　様 8時30分 11時00分 1

下膳・食堂清掃・経管ﾎﾞﾄﾙ洗浄・薬カップ

揃え・たたみ物

たんぽぽの会　様 14時00分 15時00分 2

１０時～３時（２名、たたみ物・洗面台・床

頭台・間仕切り拭き）２時～３時（２名、た

たみ物）

燕詩吟の会　様 10時30分 11時30分 4 詩吟クラブ協力

燕北中学校　様 9時30分 10時30分 6 １年生総合学習

ボランティア活動記録
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image14.emf
2004年10月

(個人)

ID 氏名 延べ回数 延べ人数 備考

VLKFK001

小出　幸子　様
(短歌クラブ)

1 1

VLKFK002

中村　澄子　様
(ちぎり絵)

1 1

VLKFK003

滝本　純子　様
(書道)

0 0

VLKFK004

小嶋　博美　様
(フラワーアレンジメント）

0 0

VLKFK005

堀井　泰宏　様
(マッサージ)

2 2

VLKFK006

佐藤　禎子　様
(生け花)

2 2

VLKFK007

霜鳥　桂月　様
(詩吟)

1 1

VLKFK008

大滝　ちい子　様
(絵画)

1 1

VLKFK009 長谷川　ユリ　様 0 0

VLKFK010 志賀　ヨノ　様 0 0

VLKFK011 山崎　鳩子　様 1 1

VLKFK012 土田　和美　様 1 1 たたみ物

VLKFK013 石田　レイ子　様 0 0

VLKFK014 小林　信一　様 3 3

VLKFK015 小林　トミ　様 12 12 下膳・たたみ物・名札付け

VLKFK016 森井　フジノ　様 4 4

VLKFK017 長沼　ツネ　様 4 4

VLKFK018 水沢　直子　様 1 1 自宅で名札付け

VLKFK019 小林　洋子　様 0 0

VLKFK020 藤田　ヒサ　様 0 0

VLKFK021 小林　トヨ子　様 1 1

ボランティア活動実績
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image17.emf
(各月の延べ回数，人数の実績)

年月 延べ回数 延べ人数

2004年4月 122 250

2004年5月 233 486

2004年6月 187 621

2004年7月 228 555

2004年8月 180 338

2004年9月 178 369

2004年10月 103 253

2004年11月

2004年12月

2005年1月

2005年2月

2005年3月

計 1231(回) 2872(人)


image18.emf
2004年度

2004年4月-2004年10月

(個人)

ID 氏名 延べ回数 延べ人数 備考

VLKFK001

小出　幸子　様
(短歌クラブ)

7 7 短歌クラブ講師

VLKFK002 中村　澄子　様(ちぎり絵) 7 7 ちぎり絵クラブ講師

VLKFK003

滝本　純子　様
(書道)

0 0

VLKFK004

小嶋　博美　様
(フラワーアレンジメント）

0 0

VLKFK005

堀井　泰宏　様
(マッサージ)

4 4 園庭除草・七夕のつどい準備並びにお茶運びと付き添い

VLKFK006

佐藤　禎子　様
(生け花)

15 15

フラワーアレンジメント講師・生け花クラブ講師・開園記念祭用生け花飾り・長寿祭用の生け花

飾り

VLKFK007

霜鳥　桂月　様
(詩吟)

7 7 詩吟クラブ講師

VLKFK008

大滝　ちい子　様
(絵画)

8 8 絵画クラブ講師・七夕のつどいでマジック披露と付添い

VLKFK009 長谷川　ユリ　様 6 6 たたみ物・清拭布しぼり・名札付け・握り作成

VLKFK010 志賀　ヨノ　様 0 0

VLKFK011 山崎　鳩子　様 12 12

フラワーアレンジメント協力・生け花クラブ協力・開園記念祭用生け花飾り協力・長寿歳用生け

花飾り協力

VLKFK012 土田　和美　様 18 18

下膳・食堂清掃・書道クラブ協力・総合避難訓練協力（第１回）・しらさぎ森林公園へ外出付添

い・たたみ物・おしぼり、エプロンたたみ・繕い物

VLKFK013 石田　レイ子　様 0 0

VLKFK014 小林　信一　様 21 21 誘導・昼食介助・対話・将棋相手・ボランティアシステムデーター修正

VLKFK015 小林　トミ　様 61 61

下膳・たたみ物・名札付け・清拭布しぼり・繕い物・ボロ布作成・洗濯室清掃・ビニール袋たた

み

VLKFK016 森井　フジノ　様 28 28 清拭布しぼり・たたみ物・握り作成

VLKFK017 長沼　ツネ　様 20 20 下膳・清拭布しぼり・たたみ物・園庭除草・靴下番号書き

VLKFK018 水沢　直子　様 23 23 自宅で名札付け及び繕い物

VLKFK019 小林　洋子　様 0 0

VLKFK020 藤田　ヒサ　様 5 5 園庭除草

VLKFK021 小林　トヨ子　様 7 7 たたみ物・ドライヤー掛け・衣類仕分け

VLKFK022 相場　ヨリ　様 5 5 ビニール袋たたみ・たたみ物・衣類仕分け

VLKFK023 瀬戸　才子　様 5 5 経管ボトル洗浄・清拭布しぼり・たたみ物・衣類仕分け

VLKFK024 丸山　ふみ子　様 19 19

対話・萬燈及び車椅子ダンス訪問時の誘導と付き添い・食堂装飾作り・よろこび座訪問時の

誘導と付添い・短歌クラブ協力・童ナツクラブ協力・千草会付添い・フラダンス訪問付添い・ボラ

ンティア講座（たたみ物・水分補給・対話）

VLKFK025 大泉　ヨリ　様 0 0

VLKFK026 南須原　ハツイ　様 0 0

年度集計（2004年10月集計）
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