
 

エクセル帳票はMicrosoft Excel 2003 をベースに作成しています。 

【品質管理用エクセル帳票】 

使用説明書 

 
ご使用の前に必ずこの「使用説明書」をお

読みの上、正しくお使いください。 

また、本書をすぐに利用できるように、 

分かりやすいところに保管してください。 
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はじめに 
 
この度は、「品質管理用エクセル帳票」をお買い上げ頂き、誠にありがとうございま
した。 
このソフトは、Microsoft Excel を使った帳票作成ソフトです。 
作成できる帳票は、塩分測定表やスランプ空気量の品質試験結果表など、コンクリ
ート管理系の帳票を中心に約 40種類ご用意しました。 
本製品の機能を十分にご活用いただくため、ご使用前に必ず本書をお読みください。
またお読みになった後は大切に保管してください。 

本書で扱う用語および操作方法について 

本書では、Windows の標準的な用語および操作方法を使って説明しています。
Windows を使用したことのない方は、予め操作して頂くか、あるいは「Microsoft 
Windows2000/XP/Vista/7 ファーストステップガイド」など Windows に添付されて
いるマニュアル類を通読されることをお奨めします。 

はじめに 
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エクセル帳票の使用方法 
 
① エクセル帳票のファイルを開きます。 

(今回は「表紙.xls」を開きます) 

 

 
② 「データ入力」と書かれているシートに切り替え、オレンジ色のセルに、データ

を入力します。 

 

エクセル帳票の使用方法 
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③ 入力が終わりましたら、エクセルのシートを切り替えます。 

 
 

④ 先ほど入力した項目が帳票に反映され、帳票が完成します。 

 
※ 「その他」のエクセルファイルには「○○（データ入力）」と書かれている

シートが複数あります。 
それぞれの帳票に対応したデータ入力のシートに、データを入力してくだ

さい。 
 

 
 

 エクセルのファイルが分かれている理由 
 エクセル帳票はファイルが複数あり、それぞれの試験ごとにファイルが分か

れています。試験に合ったエクセル帳票ファイルをご使用ください。 
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エクセル帳票の編集方法 
 
 エクセル帳票はそのまま利用する他に、お客様の必要によって帳票の編集を行う

ことが出来ますが、通常は入力したデータのリンク設定が書き換えられないように、

印刷シートに保護設定をしています。設定を解除することで編集が可能になります。 

１．エクセルシートの保護設定を解除する 

 
 Microsoft Office Excel 2003のシート保護の解除方法 
・ ツール＞保護＞「シート保護の解除」を選択します。 

 
 

 
 Microsoft Office Excel 2007/2010のシート保護の解除方法 
・ 「校閲」タブ＞「変更」グループにある「シートの保護の解除」を選択します。 

 

エクセル帳票の編集方法 



 7

２．エクセルシートの保護設定を行う 

 Microsoft Office Excel 2003のシート保護の方法 
・ 「ツール」＞「保護」＞「シート保護」と選択します。 

 
 
・ 「シートとロックされたセルの内容を保護する」にチェックが入っていること

を確認して「OK」を選択します。 

 
 

 Microsoft Office Excel 2007/2010のシート保護の方法 
・ 「校閲」タブ＞「変更」グループにある「シートの保護」を選択します。 

 



 8

・ 「シートとロックされたセルの内容を保護する」にチェックが入っていること

を確認して「OK」を選択します。 
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土木技での使用方法 
 

１．Book のインポート  
 品質管理用エクセル帳票には、エクセル帳票が取り込まれている Bookを付属して
います。この Bookをインポートすることによって、土木技に Bookを取り込むこと
ができ、エクセル帳票を土木技で使用することができます。 
 
① スタート＞すべてのプログラム＞土木技＞ツール＞メンテナンスを選択します。 

 
 
② 「工事 Bookのインポート/エクスポート」を選択します。 

 

 

土木技での使用方法 
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③ エクセル帳票の Bookを入れたい本棚を選択します。 

 
 
④ 工事 Bookのインポートにチェックを入れ、参照ボタンを選択します。 

 
 



 11

⑤ Book○○.mdfファイルを選択し、「開く」をクリックします。 

 

 
⑥ 「OK」ボタンをクリックします 
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⑦ 下図が表示されましたら「OK」ボタンをクリックします。 

 
 
⑧ インポートが完了し、土木技に本がインポートされます。 
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２．Book 間コピー  

 エクセル帳票がすでに取り込まれている Bookがある場合、Book間コピーを行う
ことによって、別の Bookにエクセル帳票をコピーすることができます。この機能を
使用することによって、エクセル帳票が取り込まれていない Bookにも、エクセル帳
票を取り込むことができます。 
 
① エクセル帳票が入っている Bookを開きます。 
② スタートボタンの横にある「土木技」をクリックします。 

 
 
 
③ 上に出てくる「本棚拡大」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 

④ データを入れたい本を選択し、「本を開く」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤ 本の整列ボタンをクリックします。 
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下図のように画面をずらして配置してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥ 2つの Bookを「ファイルの管理」タブに切り替えます。 
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⑦ コピーする Bookに対し、右クリックをし、フォルダの新規作成を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑧ 名称を入力し、「OK」ボタンをクリックします。 

 
 

⑨ コピーしたいデータをドラッグ＆ドロップします。 
⑩ コピーが始まります。 
⑪ データのコピーが終わると、コピー先にエクセル帳票が表示されます。 
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３．フォルダ取り込み 

 Book間のコピーのほかにも、土木技にはフォルダを取り込む機能があり、この機
能を使うことによって、エクスプローラにある、フォルダごとエクセル帳票を Book
に取り込むことができます。 
 
① 取り込みを行いたい Bookを開きます。 
② 「ファイルの管理」タブを選択します。 

 
 
③ フォルダ取り込みボタンをクリックします。 
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④ フォルダの参照ウインドウからエクセル帳票が入っているフォルダを選択し、

「OK」ボタンをクリックします。 

 

 
⑤ 確認メッセージが表示され、間違いがなければ「はい」ボタンをクリックします。 

 
 
⑥ フォルダの取り込みが始まります。 
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⑦ フォルダの取り込みが終わると、エクセル帳票が表示されます。 
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Copyright (c) 2011 WESTFIELD Co., LTD. 
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