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実態把握表チェックシート使用前の設定について 

このMicrosoft Excel ファイルは Googleスプレッドシートで運用するように作成して

います。ファイルを開くと、実態把握表のシートには右側のチェック欄

がなく英文字表記になっています（図１）。使用前には以下の手順を

踏んで設定をしてください。 

 

①Google ドライブを開いて、Microsoft Excel ファイルをドロップし、Googleスプレッ

ドシートで開く。 

②アップロードが終わったら、ドライブ上のファイルを開く。 

③J行の一番上の英文字セルを選択する（図２）。 

④「挿入」を選択し（図３）、「チェックボックス」を選択すると（図４）、 図５のように③で選

択したセルにチェック欄ができる（図５）。 

⑤チェック欄のセルをコピーし、その下のセルから実態把握表の一番下のセルまでをドラ

ッグし（図６）範囲設定をした後に貼り付けるとチェック欄ができ、使用可能になります

（図７）。 
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⑥ファイルを閉じる前に、「ファイル」→

「Googleスプレッドシートとして保存」を

選択(図８)。（ドライブに入れただけでは、

GoogleスプレッドシートでMicrosoft 

Excel ファイルを開いているだけで、

Googleスプレッドシートへの変更が行われていません。） 

⑦ファイルのアイコンが図９のようになっているか、ファイルを開いたときに図 10のように

ファイル名の後ろに     の表示がなければMicrosoft Excelから Googleスプレ

ッドシートへの変更済み、となります。 

 

 

＜実態把握表に変更を加える場合＞ 

※変更を加える場合はコピーを作成してから行うことを推奨いたします。また、

赤下線が引いてあるシート（カスタマイズ表・項目リスト・付けたい力リスト）に

ついては、入力をしないでください。 

１．項目を増やす場合 

  シート「実態把握表」の区分や項目に、行の挿入をすることで追加をすることができま

す。F列に順序数、G列には「人間関係の形成」または「環境の把握」、H列には区分に対
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する項目名を入力してください。G列、H列は元々ある表記と違う文言で入力してしまうと、

チェックシートに反映されないためコピー＆ペーストを推奨いたします。 

 

２．項目を減らす場合 

削除する項目を行ごと削除してください。

そうすると、図１のように#REF!という表記

になりますが、#REF!セルに区分と項目を

コピー＆ペーストで入力することで元通りになります。 

＜活動内容に変更を加える場合＞ 

シート「プルダウンリスト」を選択し、F列のセルに 

加えたい項目を入力したり、削除したい

項目はセルを選択し Back Spaceキー

で削除をしたりしてください。 
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