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作成ファイル（高槻市移動支援事業）

操作マニュアル

高槻市健康福祉部障がい福祉課

令和2年７月版



「提出用データ作成ファイル（高槻市移動支援事業） 」から、
実績記録票、明細書、請求書を作成することができます。

作業手順

１．「提出用データ作成ファイル（高槻市移動支援事業）」の入力をする。
※「提出用データ作成ファイル（高槻市移動支援事業）操作マニュアル」参照

２．「実績記録表・明細書・請求書作成ファイル（高槻市移動支援事業）」を開く。

３．「提出用データ作成ファイル（高槻市移動支援事業）」の「入力シート」の指定箇所をコピーする。

４．「３」でコピーしたデータを「実績記録表・明細書・請求書作成ファイル（高槻市移動支援事業）」の「貼り付け
シート」に貼り付けをする。

５．実績記録表、明細書、請求書の各シートの内容を確認して、印刷する。

※本マニュアルは、配布するエクセルシートで、実績記録票、明細書、
請求書を印刷される場合にのみ、ご参照ください。（事業所で導入され
ているシステム等で作成される場合は不要です。）



「提出用データ作成ファイル（高槻市移動支援事業）.xlsm」及び「実績
記録表・明細書・請求書作成ファイル（高槻市移動支援事業）.xlsm」の
電子ファイル（エクセル）は、以下の場所からダウンロードできます。

【高槻市HPトップ】→【組織から探す】→【健康福祉部】→【障がい福祉
課】→【業務案内】→【医療機関・事業所の方へ】→【地域生活支援事
業 請求書類について】の順にアクセスして、お使いのPCにダウン
ロードしてください。

※必ず、デスクトップ等任意の場所に、一度保存してから作業を開始
してください。

使用する電子（エクセル）ファイルの取得について



① 実績記録・明細書・請求書出作成ファイルを開き、
マクロの有効化、前回データを削除します。

作業内容：
実績記録表・明細書・請求書作成ファイル（高槻市移動支援事業）.xlsmを開く
※必ず、デスクトップ等任意の場所に、一度保存してから作業を開始してください。
（メールの添付ファイルや高槻市HPのダウンロード場所で直接操作しない。）

↓
コンテンツの有効化を押す。（作業工程の一部にマクロを使用しています。）

↓
貼り付けシートを選択する。

↓
前月の作成データが残っている場合、「入力データ削除」ボタンを押す。

↓
２度確認メッセージが表示されます。
問題が無ければ、「OK」を押してください。

↓



② 「マスタ」を提出用データ作成ファイルからコピーします。

作業内容：
「提出用データ作成ファイル（高槻市移動支援事業）.xlsm」を開く。

↓
「マスタ」シートを選択する。

↓
左上にカーソルを合わせてクリックし、全体を選択する。

↓
右クリックから、コピーを選択する。



③ 「マスタ」を実績記録・明細書・請求書作成用に貼り付けします。

作業内容：

実績記録表・明細書・請求書作成ファイル
「マスタ」シートを選択

↓
左上にカーソルを合わせてクリックし、
全体を選択する。

↓
右クリックから、貼り付けを選択する。



④ 貼り付けをしたマスタ内容を確認します。

作業内容：

全てのデータが正しく貼りついてい
るか確認する。



⑤ 「実績記録」を提出用データ作成ファイルからコピーします。

作業内容：
提出用データ作成ファイルの「入力シート」を選択する。

↓
入力シートの「A5」セルから「AB5」のセルまでをドラッグして選択する。

↓
Ctrl +Shiftを押して、1番下の行まで選択する。

↓
右クリックから、コピーを選択する。



作業内容：
実績記録表・明細書・請求書作成ファイル
「貼り付けシート」シートを選択する。

↓
入力シートの「A5」セルを選択する。

↓
右クリックから、値で貼り付けを選択する。

⑥ 「実績記録」を実績記録・明細書・請求書作成用に貼り付けします。



⑦ 提供月・請求月を入力します。

作業内容：

全てのデータが値（計算式が入っていない）で貼りつい
ているか、確認する。（A～AB列まで）

↓
提供月・請求月を入力する。



⑧ 実績記録表を印刷します。

作業内容：
「実績記録表（一括印刷）」シートを選択する。

↓
「印刷対象ページ一括印刷プレビュー表示」ボタンを押す。

↓
印刷プレビューが表示されるので、印刷範囲や余白の設定を確認し
て印刷する。

※パソコンやプリンタの設定ではみ出したり、縮小されることがあ
るので、必ずプレビューをよく確認してから印刷する。



⑨ 明細書を印刷します。

作業内容：
「明細書（一括印刷）」シートを選択する。

↓
「印刷対象ページ一括印刷プレビュー表示」ボタンを押す。

↓
印刷プレビューが表示されるので、印刷範囲や余白の設定を確認し
て印刷する。

※パソコンやプリンタの設定ではみ出したり、縮小されることがあ
るので、必ずプレビューをよく確認してから印刷する。



⑩ 請求書を印刷します。

作業内容：
「明細書（一括印刷）」シートを選択する。

↓
印刷する。（請求書は1枚なのでボタンは設置していません。）
※パソコンやプリンタの設定ではみ出したり、縮小されることがあ
るので、必ずプレビューをよく確認してから印刷する。


