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1 目 的   

本調査は調査対象の市町村数が大変多く、また調査範囲が多岐にわたり、報告表への記  

入ミスが多く発生し、集計業務に多大な影響を及ぼすことが想定されるため、審査機能を  

有する電子報告表を導入し、報告表への記入ミスを軽減することを目的として作成されま  

した。   

電子報告表は、表計算ソフト「Excel」で作られていますので、ほとんどの方が簡単な操  

作で利用できます。   

なお、本書はExcelの操作方法を理解しているという前提で記載されています。  

2 システム条件   

電子報告表は、以下のソフトウェアで動作確認を行っております。   

システムソフトウェア  MicrosoftWindowsXPSP2   

アプリケーションソフト  Microsoft Excel 2003 

※ Exce12002以上の場合は、事前に以下の操作が必要。  

「ツール」「オプション」「セキュリティ」「マクロセキュリティ」「セキュリティレベル」を「中」に設定。  

3 電子報告表の構成   

電子報告表は1つのエクセルブックからなります。構成は以下のとおりです。  

電子報告表の構成  

シート名   報告表名   

入力状況確認  （各報告表への入力状況を表示）   
エラーリスト出力  （審査後エラーがあった場合表示される）   

シート1   特定高齢者数の動向   

シート2   把握経路別の特定高齢者数   
シート3   適所型介護予防事業の実施状況   
シート4   訪問型介護予防事業の実施状況   
シート5   特定高齢者からの要支援・要介護認定者数の状況   
シート6   特定高齢者の主観的健康感の状況   
シート7   特定高齢者の基本チェックリストの状況   

シート8   介護予防普及啓発事業   

シート9   地域介護予防活動支援事業   
エラーリストー覧  （エラー出力リストとその詳細）  
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4 機 能   

電子報告表は以下の機能を備えております。   

（1） 合計表示機能・・・・・・・・  ・合計は自動的に計算し、表示される   

ので合計を計算する必要はありま   

せん。  

（2） 審査機能・  ・審査要領に記載されている関連チェ   

ック及び文字チェックを行い、エラ   

ーがある場合はメッセージを表示   

して修正を促します。  

（3） 項目名などの保護機能・  ・各報告書は、数値入力部分しか入力   

できないようになっております。  

（4） 送信用ファイル作成機能・  ・審査終了後、マクロを削除した電子  

報告分（数値部分）のみのコピーフ  

ァイルを作成する（容量の制限、セキ  

ュリティ対応）。  

5 操作方法  

5－1 電子報告表の起動  

（1） Excel起動後、該当するファイル（H18介護予防事業報告電子報告表．xIs）を開く、  

又は、ファイルのアイコンをダブルクリックしてください。  

（2） Exce197以上で使用するときは、「マクロを有効にする」を選択してください。  

「マクロを有効にする」をクリック  

〝c＝￥DocumentsandSettings￥rTGFA￥デスi］トサブ￥介護予防事業￥H18介護予防事  
業報告（葉）．xIs〝はマクロを含んでいます。  

マクロにはウイルスが含まれてい呑場合があります。通帯、マクロを無知にすぁと妄全です  
が、マクロが適正な場合、機能が使えなくなります。  

マ加を有地にする喧）  詳細く妙  

－87－   



（3） 入力作業を行うファイルの場所が、ハードディスクまたはMO等の容量の大きい  

媒体上であることを確認して、「OK」をクリック。  

＊ フロッピーディスク（以下「FD」という。）内のファイルで入力作業を行うと、容量   

不足で「ファイルの保存」ができないおそれがあります。   

FD を送付する場合は、ハードディスク上にダウンロード（コピー）したファイルで入  

力・保存をした後、FDにコピーしてください。  

電子報告表を開くと、「入力状況確認」シートが表示されます。  

入力状況確認シート  
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5－2 ヘッダの更新  

ヘッダの更新とは、報告表の上段に表示される都道府県名等の名称等を更新する処理です。   

当該処理は何回でも行えますが、なるべく入力開始前に行ってください。  

（1） 「入力状況確認」シートを選択。  

（2） 「ヘッダの更新」ボタンをクリック。  

介嚢予臨書簑報告  

1  1  
市町不b－F  都道府県名   ∝欄し一帯町村名    00市  

壷   

3  

l  

（3） 都道府県名を入力。  

以下、同様に市町村名、市町村コード（総務省地方公共団体コード）を入力。  

→ 次ページへ続く。   
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（4） 確認メッセージ。よろしければ「OK」をクリック。  

（5） 終了メッセージ「OK」をクリック。  

→ このメッセージが出ると、すべての報告表のヘッダ情報が更新されます。  

途中で、キャンセルをクリックした場合には、ヘッダ情報が更新されません。  

＊ 都道府県名、市区町村名は「00県」、「00市」と省略せずに入力してください。  

＊ 市区町村コードは半角数字で入力してください。  
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報告表への数値入力  

人力するシーートへ移動し真す「っ  

移動方法l 画面F部のシート名をクリック。  

5－・3  

（1）  

移動方法2 「名前ボックス」からシート名を選択。  

－→ 報告表に切り替わります（画面は「シート6 特定高齢者の主観的健康感」へ）。  

－→ 次ページに続く。  
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（2） シート移動後、数値を入力します。  

入力方法は通常のExcelの操作と同一です。  

なお、色の付いたセルは保護されており、入力不可となっています。  

保護されたセルに数値を入力使用とした場合  

エ特定高齢者の主我射健康盛の状況  
（単位：人）  

よい  まあよい  ふつう   
あまり  

よくない   よくない  不明   計   

よい  0  

まあよい  0  

0  

実 施 前                                    ふつう                 あまりよく ない  0  

よくない  0  

不明  0  

計   0   0   0旦  0  0   0   0   

㌫；三㌫；議て  轍終了隠鴎  
ケアフランに毒づく   

変更しようとしているセルまたはクラブは條醸されていあため、勤†如専用となっています。  

†呆醸されているセルま恕‡グラフを変更す引コ‡、抄－ル】メニューのⅣ機］をポイントしD－トl呆蛸除】を勤ックして侶醸を閣  
膵1   
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5－4 理由記入欄について   

各報告表の下部には、理由記入欄を設けてあります。審査上エラーとなるが、入力した  

数値が正しい場合等は、理由記入欄にその理由を入力してください。  

＊ 理由記入欄に理由を記入する場合は、必ず事前にチェックを行ってからAカ上てく美   

さり。また、理由記入欄に入力した際は、入力後に必ず審査ボタン（P．9参照）をクリ   

ックし、入力内容を入力状況確認シート（P．11参照）に反映させてください。  

理由記入欄に該当なしと入力し「審査」ボタンをクリック。  

だし、r基本健康診査（生汚機能評価）」については、既に別の経路で把握されていた者に  
ついて、基本健康診査への受詔を勧奨した場合を除くこと。  
特定高齢者の年間発生数（人）は「シート1」で記入した年間発生数と同じである。  

理由記入欄（エラー有りでも内辛が正しいヰ合など封入じて下ぎい）  
；亥当なし  

一川う エラーが発生しても記載通りであれば、「OK」をクリック。  

習
「
還
－
」
「
－
j
J
 苛
念
頭
葺
葦
 
 

「「二二＿主  

当該年度中に新たに介護  になった特定高齢者につい  

聯琴Wサ龍皐 ナ棚ヤ””田  て、把握の拷路別に計上す  
「年間発生数Jは、当省年  た着の敦を計上すること。  

審査は正常に終7し  「把握窪韓」の内訳を、r本  壬（生漁機能評価）」、r医療  
民かちの情報浸焦j、r雪舟  複軌、もの情報提供J、r艮  

護法定非者当着」、「訪【  
建着かちの移行」、「その  

彗提墓肖圭j、r要支援・要介   

れぞれに計上すること。た  南一人が複数の篇董路で把           l1   ′〉▼ ⊂【・●t′■・・▼■r■て■■H 、 ■■・－■■ ヽ－ ■■V′ヽ＿■＝pP＝ ▼ヽ－▼pヽ ■ノlこ⇒l j －■ヨ■■R、V ヽ＿ 勺ヽ′ ヽ．11■▼ヽ－11l＿L■ 7 ‾●′ヽ＿1」＿■l、  

だし、r基本健康診圭（生消機能評価〉」については、蹟に別わ妊持で把握されていた着に  

ついて、基本健康葛篭への受診を叡糞した場合を除くこと。  
特定高齢者の年間発生数（人）は「シート1」で記入した年間発生数と同じである。  

理由記入欄（エラー有りでも内容が正しい尊台など記入して下さい）  
≡亥当なし  

→ 審査終了。   
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5－5 審査   

審査には各表ごとに行う個別審査と、ブック内の表をまとめて審査する一括審査があり  

ます。  

（1） 個別審査  

各報告表に設けられた審査ボタンをクリックすることによノり、審査要領に記入さ  

れたチェック（一部を除く）及び文字チェックが開始されます。  

bcel－  

ヘルプ（抄 AdobePDF（B）  凰ファイル（臼 編対日表示捏）挿入（p書式亀）ツール（刀データ（少ウインドウ（妙  主ょ幽10甲 二底貞  
⊥一・！′リ■暮1・当㌦・霊よ己iぎ主≠・・－・ニトム・  

主恩盈息鐘  

FlO  ▼  霹  

入力された報告表にエラーがある場合、該当セルを赤色にします。同時に、エラーシー  

トにも、エラーの内容が表示されます。  

審査終了後  

要雪ヨファイル（日 編集（巨）表示（少 挿入（呈）書式（旦）ツール（pデーち】（団ウインドウ（妙 ヘルプ咄）AdoヒePDF唱）  

≡」J■、j‖；．j．▲ 鳩▲、j．む・ノ∴、・ ＿∑・、．．．坤ii－し・・サ ▼聖亀  
室」＿・・＿・・J．・     ■ ヨ  ー・－、－．．     ● ∵∴∴」」・∴・．、、－  ．  

至．三．ユ．≡．貞  

A9  一  声  

】   E  

2介護予防←般高齢者施策  
（1）介護予防普及啓発事業  

→ 次ページへ続く。   
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エラーリスト例   

また、入力状況確認シートに各報告表の入力状況が表示されます（5鵬（6）参照）。  

エラー内容を確認した後、赤色になったセルの数値を正しく修正してください（赤色に  

なったセルは、再度審査ボタンをクリックしない限り元に戻りません）。  

（2） 一括審査   

各報告表をまとめて審査したい場合、入力状況確認シートの一括審査ボタンをクリッ  

クすることにより、ブック内の表すべてをチェックすることができます。提出前に必ず   

行ってください。   

なお、一括審査は「ア 個別審査」と違い、「入力状況確認」シートの審査状況等の   

更新のみ行い、エラーリストの出力とエラー該当箇所の色の変更などは行いません。   

また、エラーが残っているが、記入が正しい場合（理由記入欄に理由を記入する場合）   

は一括審査をした場合、審査状況が「OK」になりませんので、再度1小僧別審査で確蒸  

1・lJ・‾Jl、・■＝・■．1（∴こ／－、．＼い‥  

一括審査  

「
〓
圃
【
刃
睾
1
刃
詔
「
斗
聖
黒
血
扉
「
両
耳
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5－6 入力状況の確認   

入力状況確認シートには、各報告表の「審査状況」「最終審査目」及び「備考」の欄があ  

り、各欄は自動的に更新されます。  

（1） 「審査状況」欄  各報告表の審査状況が表示されます。  

表示される文字   審査結果   

OK   報告内容が入力され、かつ、誤りがない。   

不備有り   入力内容に誤りがある。   

（2） 「最終審査目」欄・・…………………・ 各報告表で最後に行われた審査の日付が表示  

されます。  

（3） 「備考」欄  各報告表の「理由記入欄」に入力した内容が  

表示されます。  

ただし、スペースの都合上、部分的にしか表  

示されない場合があります。  

入力状況の確認  

＊ 審査を行わないと、表示は更新されません。  

11  
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5－7 数値のクリア   

各報告表に設けられたクリアボタンをクリックすることにより、当該報告表の数値をす  

べて消去することができます。  

（1）クリアボタン（シート左上）をクリックする。  

髄 ⊥－⊥▼仙⊥  G  【  H  

イ把握経線別の特定高齢者数  

計   男性   女性   
靖定高齢者の年間発生数（人）  20   10   10   

本人・家族かちの相談   2   

基本健康診査（生精機肯巨評価）   2   

2   

把 握 文  2   

の  2,1 

指  地域住民かちの情報提 2   

件  2   

）   2   

事文様・要介護者からの移行   2   

その他   2   

（2）クリアボタンをクリックすると、クリアしてよいか問い合わせてきます。  

（3） 「OK」をクリックすると、表の内容が消去されます。  

イ把握経路別の特定吉齢老猥  

計   男性   女性   
靖定高畠吊着の年間発生数（人）  20   10   10  

本人・家族かちの相投   0  

基本健康診査（生憎機能評価）   0  

把 握  0  

紹           民生委眉からの情報提供   0  

地域住民からの情報提供   O  封  

路  
（  

0  

件  0  

ヽ＿ノ′   0  

要支援・要介護者からの移行   0  

その他   0  

12  
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5－8 送付用ファイルの作成   

審査を行い、「入力状況の確認シート」の審査状況が「OK」となったら送信用ファイル  

の作成を行います。   

送信用ファイルの作成は「送信ファイル作成」ボタンをクリックしてください。   

送信用ファイルは、もとの電子報告表からマクロ部分（プログラム）を削除したファイ  

ルとなっています。  

＊ 審査状況に「不備有り」が含まれている場合、送信用ファイルの作成は行われません   

ので、審査状況をすべて「OK」にしてからボタンを押してください。  

→ 「OK」をクリックすると、「ファイル名を付けて保存」で保存先が表示され   

ます。ファイル名は、市町村コードで命名されます。  

送信用ファイルを作成しない場合は、「キャンセル」をクリックします。   

13  

－98－   



なお、保存形式は、ソフトウェアのバージョン（Exce12003）以前のバージョンであれば、  

どれであっても結構です。  

送信用ファイルを再び作成した場合は、「置き換えますか？」の確認を行います。  

確認メッセージ  

こ0）場所にJc・和ocumentsandSettings￥mF鼎マイドキュメン梢11111（霞ヶ闇市）xIsrという名前のファイルが朋【こあります。置き換えますか？  

〔はいり1仁建握型」【和ンセル】  

→ 「はい」をクリック。  →「いいえ」「キャンセル」をクリック。  

＊ Exce12002以降では、送信ファイルの作成を正常に行った場合でも送信ファイルの作成  

が阜キンセ／レされる場合がありますので、以下の操作を行ってから再度送信用ファイルを  

作成してください。  

解決方法  

議宙′1ぎ二塁塑＿む埋聖堂し仝ルプ（団AdoヒePDF（団  暫㌍ 1．「ツー  

十r ト「l  

リサーチ（団 A】t＋クリック  

共有ワーウスペース（B）  

ブックの共有喧）  

変更履歴の記録（ロ  

†∵∵月⊥ ≡∵神  

保三雲し巨）  

ル」メニュ  

ーの「マク  

ロ」をポイ  

ントし、「セ  

キ ュリ テ  

ィ」をクリ  

ックします。  

＿－  1
」
】
L
．
D
 
 

旨施策（2）  爺書からの要支援■要介護孟票≡の状況  

L」＿＿＿ 」  

平成18年虐分  

〉ぎす■†1マ 1ルーートム呈  

一  惹  

オンライングループ作業（辿） ・  

コールシーウ喧）  

シナリオ（E）  

ワーウシート分析（』  

マウロ（辿）  マクロ（坦）  

新しいマクロの記録（団  アドインⅧ  

オートコレクトのオプション（由  

ユーザー設定喧）  

オプション（a） 

セキュリティ（9＿  

VisuaIBasic Editor（V〕  Alt十Fll   

であっても、  〉仙‾ 劇きMicrosoftScnptEditor（Q Alt＋Sh凧十Fll  
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2．「セキュリティダイ  

アログボックスで「信  

頼のおける発行元」タ  

ブをクリックします。  

3．「VisualBasic プ  

ロジェクトヘのアク  

セスを信頼する」チェ  

ックボックスをオン  

にします。   
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5－・9 電子報告表（マクロ搭載）の保存処理   

もとの電子報告表を保存する場合は、通常のⅥⅩCelと同様、「ファイル（F）」メニューの  

「上書き保存（S）」又は「ダー前を付けて保存（A）」を選んでください。   

なお、保存形式はExce195、Exce197、Hxce12000等どれであっても結構です。   

報告後、訂正が生じた場合は、このマクロ搭載のファイルで修正し、改めて審査を行い  

送信用ファイルを作成してください。   

送信用ファイルには、マクロが搭載されていないため審査ができませんので、元のファ  

イルも必ず保存を行ってください。  

5－10 その他の操作方法   

電子報告表は、Excelのワークブックですので、Excelの印刷機能、コピー＆ペースト機  

能などはすべて利用可能です。  

電子報告表の作成を複数の担当者で分担する場合は、以下の方法をとってください。  

（1） ヘッダ更新（P．4参照）を行った後、「ファイル（F）」メニューの「名前を付  

けて保存（A）」を選択し、現在のファイル名と違うファイル名をつけて保存して  

ください（電子報告表のコピーー を作成）。  

（2） 上記（1）の操作を、分担する担当者の人数分繰り返してください。  

（3） 各担当者は、それぞれ担当する電子報告表へ数値を入ノルてください。同時に  

審査も行ってください。  

（4） 取りまとめ担当者は、各担当者から集めた電子報告表を、Excelのシートの移動  

機能を用いて一つにまとめてください。  

その際、同じ報告表が複数存在しないように注意してください。  

あるいは、手間がかかりますが、シーートの入力部分（シートの白い部分）のみ  

をコピー＆ペースト機能で対症こすることが一一番簡単です。  

（5） 取りまとめ担当者は、再度すべての表の審査を行ってください。  
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6 報告の方法及び系統  

（1） 都道府県は、厚生労働省から配付される「H18介護予防事業報告」の電子ファイ  

ルを管内の市区町村へ配付してください。ただし、窪凄艶車 
、 

別途厚生労働省から配付しますので、配付する必要はありません（以下同じ。）。  

（2） 都道府県は、市区町村からの所定の報告事項を記入した報告表をとりまとめ、宰  

成二担′隼旦旦去旦旦でに厚生労働省老健局老人保健課に提出してください。  

指定都市・中核市は、所定の報告事項を記入した報告表を宰盛、墓9ノ隼旦旦塞旦旦で  

に厚生労働省老健局老人保健課に提出してください。  

（3） 報告の経路は次のとおりです。  

7 報告表作成上の注意  

7－1 一般的注意事項  

（1） 報告表の様式は、厚生労働省から配付しているものを用いてください。また当局  

において一括してデータ変換を行うため、一部の報告表のみの提出は避けてくださ  

い。  

（2） 当局より疑義照会をすることがありますので、提出した報告表を必ず保管してお  

いてください。  

（3） 報告表を提出する際、必ず所定野方墜痘よ、9健在上た重責表を遅出主てく′ださセ∧、  

」旦′1a、参輿）′。 

（4） 報告表の様式は厚生労働省において改定されることがあるので、必ず最新の様式  

を用いるようにしてください。  

（5） 報告表は平成19年6月末日までに厚生労働省老健局老人保健課に提出するように  

してください。   
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7－2 都道府県における事務  

（l） 各市区町村から報告表の提出の有無を確認し、提出期限までiこ厚生労働省に提出  

してください。ただし、指定都市・中核市分については必要ありません。  

（指定都市・中核市から情報提供された報告表については、介護予防市町村支援事  

業において実施する事業評価等に活用してください。）  

（2） 「入力状況確認」シーートにおいて、すべての表が「OK」（エラー有りの場合であ  

っても、「備考」欄に報告表の内容が汀三しい旨の記載があればよい。）の状態になっ  

ていることを確認してください。また、すべてのシートがあることを確認し、一部  

の報告表しか提出のない場合などは市区町村に確認してください。  

（3） 「市区町村名」、「市区町村符号」に誤りがないか確認し、誤りがあれば訂正して  

ください。  

（4） 各市区町村から報告表の提出を受ける場合は、所定の方法により保存した報告表  

を受け取ってください。アク、平壌壁が搭載されてI、る報告表が提出された場合は、  

送信元が正当な者であるか鮭述してかち閏  く 手続きによ  

製作成された報告表を受  るようにしてください  （P：13参照）。   

（5） 電子報告表は、MO等による郵送又はメールで送付してください。  

① MO等で報告表を送付する場合は、MO等のラベルに以下の内容を記載してくだ  

さい。  

調査名 「平成18年度 介護予防事業報告」  

作成した都道府県の名称  

② MO等の報告表は、厚生労働省老優局老人保健課調査係あてに送付してくださ   

い。  

③ メールで送付する場合はF記のメールアドレスに送付してください。また一通   

のメール容量は最大で3MBなので、ファイル数が多く、容量が大きくなる場合等   

は、  

i．フォルダ ごと圧縮して送信する。  

止．メールを複数回に分けて送信する。   

等の処置を行ってください。   
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（6） 訂正報告を受けた場合等、報告内容に誤りが見つかった場合は、速やかに訂正報  

告を行うようにしてください。また訂正報告は、右欄外上部に「訂正」と朱書のう  

え、訂正箇所を色塗り等をして、訂正箇所がわかるようにしてください。  

メールアドレス：kaigoyobou＠mhlw．go．jp  

7－3 指定都市・中核市における事務  

（1） 提出期限までに厚生労働省に提出してください。  

（2） 「入力状況確認」シートにおいて、すべての表が「OK」（エラー有りの場合であ  

っても、「備考」欄に報告表の内容が正しい旨の記載があればよい。）の状態になっ  

ていることを確認してください。また、すべてのシートがあることを確認し、一部  

の報告表のみの提出は避けてください。  

（3） 「市区町村名」、「市区町村符号」に誤りがないか確認し、誤りがあれば訂正して  

ください。  

（4） 報告票を提出する場合は所定の方法により保存した報告表を送付してください。  

所定の方法で保存しない場合は、マクロが搭載されたままになってしまいますので、  

必ず所定の手続きに従った方法で保存してください（Ⅰ）．13参照）。  

（5） 電子報告表は、FD等による郵送又はメールで送付してください。  

① Fl〕等で報告表を送付する場合は、Ff）等のラベルに以下の内容を記載してくだ  

さい。  

・調査名 「平成18年度 介護予防事業報告」  

・作成した政令市・中核市の名称  

② FD等の報告表は、厚生労働省老優尾登人腹壁課頭重係あてに送付してください。   

（厚生労働省に提出した報告表は、都道府県の担当係にも情報提供していただくよ   

うお願いします。）  
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③ メーールで送付する場合は下記のメールアドレスに送付してください（〕また一通   

のメー→ル容量は最大で3MBなので、ファイル数が多く、容量が大きくなる場合等   

は、  

i．フォルダごと圧縮して送信する。  

辻．メールを複数巨利こ分けて送信する 

等の処置を行ってください。  

（6） 訂正報㌣等がある場合は、速やかに訂正幸艮告を行うようにしてください。また訂  

正報告は、右欄外上部に「訂止」と朱書のうえ、訂正箇所を色塗り等をして、訂正  

箇所がわかるようにしてください。  

メJI／アドレス：kaigoyobou  

7－4 市町村・保健所を設置する市・特別区における事務  

（＝ 厚生労働省への提出期限までに間に合うように、 都道府県へ報告票を提用してく  

ださい。  

（2：）「入力状況確認」シートにおいて、すべての表が「OK」（エラー有りの場合であ  

っても、「備考」欄に報告表の内容が正しい旨の記載があればよい。）の状態になっ  

ていることを確認してください〔また、すべてのシートがあることを確認し、、・一部  

の報告表のみの提出は避けてくださいt。  

（3） 「市区町村名」、「市区町村符号」に誤りがないか確認し、誤りがあれば訂正して  

ください。  

（4） 報告票を提出する場合は所定の方法により保存した報告表を送付してください。  

所定の方法で保存しない場合は、マクロが搭載されたままになってしまいますので、  

必ず所定り手錠きを；延？長方法で保存してください（P．13参照）。  
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（5） 電子報告表は、Fn等による郵送又はメーールで送付してください。  

① FI〕等で報告表を送付する場合は、FI）等のラベルに以下の内容を記載してく  

ださい。  

調査名 「平成18年度 介護予防事業報告」  

作成した市町村の名称  

② FD等の報告表は、各盈連座県野里当座あてに送付するようにしてください。   

直壊厚生労働省に送付することはご遠慮願います。  

③ メールで送付する場合は、その旨の確認をした上で各都道府県の担当係あてに   

送付してください。必ず都道府県経由で報告するようにしてください。  

（6） 訂正報告等がある場合は必ず、各都道府県の担当係に速やかに報告するようにし  

てください。  
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