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1 [bookmark: _Toc478476511]本書について
本書は重大違反対象物管理ソフト（以下、本ソフトウェア）の操作方法を説明します。

本ソフトウェアはMicrosoft Excel 2013で開発・動作確認を実施しております。
また、本書の説明もMicrosoft Excel 2013で使用していることを想定したものとなっております。

2 [bookmark: _Toc478476512]ご利用の前に
本ソフトウェアは「重大違反対象物管理ソフト.xlsm」というMicrosoft Excel（以下、Excel）ファイルを開くことで利用することが可能です。

1.1 [bookmark: _Ref469932457][bookmark: _Ref469932463][bookmark: _Toc478476513]マクロについて
本ソフトウェアではExcelのマクロ機能を使用しているためExcelのセキュリティ設定によりマクロが無効にされている場合は正常に動作しません。
マクロはファイルを開いたときに表示される「コンテンツの有効化」をクリックすることで有効にすることができます。
[image: ]
ただしこのメッセージはExcelの設定によって表示されないことがあります。
表示されない場合は以下の手順でExcelの設定を変更し、「重大違反対象物管理ソフト.xlsm」を開き直すことで警告メッセージが表示されるようになります。

(1) 「ファイル」タブをクリックします。
[image: ]
(2) 「オプション」をクリックします。
[image: ]
(3) 「セキュリティセンター」をクリックします。
[image: ]
(4) 「セキュリティセンターの設定」をクリックします。
[image: ]
(5) 「セキュリティセンター」の「マクロの設定」をクリックします。
[image: ]
(6) 「警告を表示してすべてのマクロを無効にする」を選択して「OK」をクリックします。
[image: ]

1.2 [bookmark: _Toc478476514]本ソフトウェア利用中に他のExcelファイルを参照する方法について
本ソフトウェアの利用中、他のExcelファイルをWindowsのエクスプローラー等でダブルクリックしても開けなくなることがあります。その場合は「すべてのプログラム」等から別途Excelを起動し、起動したExcelの「ファイル」タブの「開く」をクリックして参照したいファイルを開いてください。
[image: ]

また、起動したExcelに開きたいExcelファイルをドラッグ＆ドロップすることで開くことも可能です。
[image: ]






3 [bookmark: _Toc478476515]初期画面について
本ソフトウェアを開くと以下の初期画面が表示されます。この画面の各ボタンをクリックすることで本ソフトウェアの機能を利用することができます（図 1）。
[image: ]
[bookmark: _Ref470012385][bookmark: _Ref470012374]図 1 初期画面
· 「防火対象物台帳」ボタンをクリックすると防火対象物と指導経過を管理することができる画面が表示されます。詳細は「4.対象物データを管理する」「5.指導経過を管理する」を参照してください。
· 「外部データ取り込み」ボタンをクリックすると「第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表」のデータを本ソフトウェアに取り込むことができます。詳細は「6.外部データを取り込む」を参照してください。
· 「防火対象物一覧表出力」ボタンをクリックすると本ソフトウェアに保管されている情報を元に防火対象物一覧表が出力されます。詳細は「7.防火対象物一覧表を出力する」を参照してください。
· 「重大違反対象物進捗管理表出力（前年度分・当年度分）」ボタンをクリックすると本ソフトウェアに保管されている情報を元に重大違反対象物進捗管理表が出力されます。詳細は「8.重大違反対象物進捗管理表を出力する」を参照してください。
· 「第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表出力（前年度分・当年度分）」ボタンをクリックすると本ソフトウェアに保管されている情報を元に第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表が出力されます。詳細は「9.第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表を出力する」を参照してください。
· 「マスタデータ管理」ボタンをクリックすると入力マスタデータを管理することができる画面が表示されます。詳細は「10.マスタデータを管理する」を参照してください。
4 [bookmark: _Ref469930969][bookmark: _Toc478476516]防火対象物を管理する
本ソフトウェアを開いた状態で「防火対象物台帳」ボタンをクリックすると防火対象物一覧画面が開きます（図 2）。
[image: ]
[bookmark: _Ref470012419]図 2 防火対象物一覧画面
この画面から防火対象物と指導経過のデータを管理することができます。


4.1 [bookmark: _Ref469930963][bookmark: _Toc478476517]防火対象物を追加する
(1) 防火対象物一覧画面で「追加」ボタンをクリックします。
[image: ]










(2) 防火対象物台帳画面が開きますので、各項目に防火対象物に関するデータを入力します（図 3）。[footnoteRef:1][footnoteRef:2] [1:  重大違反対象物以外の防火対象物を登録する際は「非該当」にチェックを入れてください。]  [2:  「名称」「住所」「用途」のいずれかにデータが入力されていないと「登録」ボタンはクリックできません。] 

[image: ]
[bookmark: _Ref470012493]図 3 防火対象物台帳画面（追加）
(3) 一通り入力を終えたら画面右下の「登録」ボタンをクリックします。
(4) データを追加するか確認するメッセージが表示されますので、問題なければ「はい」をクリックします。
[image: ]




(5) データが追加されるとメッセージが表示されます。
[image: ]
4.2 [bookmark: _Toc478476518]防火対象物を変更する
(1) 防火対象物一覧画面で変更したい防火対象物をクリックして選択状態にします。
[image: ]
(2) 防火対象物一覧画面の「変更」ボタンをクリックします。
[image: ]
(3) 選択した防火対象物のデータが入力された状態で防火対象物台帳画面が開きますので、変更したい項目のデータを入力します（図 4）。
[image: ]
[bookmark: _Ref470014410]図 4 防火対象物台帳画面（変更）
(4) 一通り入力を終えたら画面右下の「登録」ボタンをクリックします。
(5) データを変更するか確認するメッセージが表示されますので、問題なければ「はい」をクリックします。
[image: ]
(6) データが変更されるとメッセージが表示されます。
[image: ]
4.3 [bookmark: _Toc478476519]防火対象物を削除する
(1) 防火対象物一覧画面で削除したい防火対象物をクリックして選択状態にします。
(2) 画面右下の「削除」ボタンをクリックします。
[image: ]
(3) データを削除するか確認するメッセージが表示されますので、問題なければ「はい」をクリックします。
[image: ]



(4) データが削除されるとメッセージが表示されます。
[image: ]

5 [bookmark: _Ref470015284][bookmark: _Ref470015302][bookmark: _Toc478476520]指導経過を管理する
「防火対象物台帳」を開いた状態で、「指導経過」ボタンをクリックすると指導経過一覧画面が開きます。
[image: ]
図 5 指導経過一覧画面
この画面からその防火対象物に紐付いた指導経過を管理することができます。






5.1 [bookmark: _Toc478476521]指導経過を追加する
(1) 指導経過一覧画面で「追加」ボタンをクリックします。
(2) 指導経過画面が開きますので、各項目にデータを入力します（図 6）[footnoteRef:3]。 [3:  いずれかの項目にデータが入力されていないと「登録」ボタンはクリックできません。] 

[image: ]
[bookmark: _Ref470014474]図 6 指導経過画面（追加）
(3) 一通り入力を終えたら画面右下の「登録」ボタンをクリックします。
(4) データを追加するか確認するメッセージが表示されますので、問題なければ「はい」をクリックします。
[image: ]






(5) データが追加されるとメッセージが表示され、指導経過画面が自動的に閉じて指導経過一覧画面に戻ります。
[image: ]
5.2 [bookmark: _Toc478476522]指導経過を変更する
(1) 指導経過一覧画面で変更したい指導経過をクリックして選択状態にします。
[image: ]
(2) 指導経過一覧画面の「変更」ボタンをクリックします。
[image: ]
(3) 選択した指導経過のデータが入力された状態で指導経過画面が開きますので、変更したい項目のデータを入力します（図 7）。
[image: ]
[bookmark: _Ref470014540]図 7 指導経過画面（変更）
(4) 一通り入力を終えたら画面右下の「登録」ボタンをクリックします。

(5) データを変更するか確認するメッセージが表示されますので、問題なければ「はい」をクリックします。
[image: ]
(6) データが変更されるとメッセージが表示され、指導経過画面が自動的に閉じて指導経過一覧画面に戻ります。
[image: ]
5.3 [bookmark: _Toc478476523]指導経過を削除する
(1) 指導経過一覧画面で削除したい指導経過をクリックして選択状態にします。
(2) 画面右下の「削除」ボタンをクリックします。
[image: ]
(3) データを削除するか確認するメッセージが表示されますので、問題なければ「はい」をクリックします。
[image: ]




(4) データが削除されるとメッセージが表示されます。
[image: ]
5.4 [bookmark: _Toc478476524]指導経過を印刷する
(1) 指導経過一覧画面右下の「印刷」ボタンをクリックします。
[image: ]
(2) 指導経過一覧画面の情報を元に新しいExcelのBookが開かれます。
[image: ]
(3) Excelの印刷機能で印刷を実行します。


6 [bookmark: _Ref469931319][bookmark: _Toc478476525]外部データを取り込む
本ソフトウェアを開いた状態で「外部データ取り込み」ボタンをクリックすると、外部データ取り込みを行うか確認するメッセージが表示されます（図 8）。
データを取り込む際は本ソフトウェアの中に保管されている防火対象物、指導経過に関するデータがすべて削除されます。それでも問題ないという場合のみ「はい」をクリックしてください。
[image: ]
[bookmark: _Ref470014573]図 8 外部データ取り込みの確認メッセージ
※外部データを取り込む際は事前に「重大違反対象物管理ソフト.xlsm」のコピーを取っておくことを推奨します。

「はい」をクリックすると「ファイルを開く」ダイアログが表示されます。ここで「第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表」を選択すると、その中に含まれているデータの取り込みを行います。
なお、取り込めるファイルの種類は *.xls、*.xlsx、*.csv の3種類となります。
[image: ]

※選択されたファイルが「第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表」ではなかった場合、外部データの取り込みは失敗します。
※「第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表」に含まれないデータ、正確な判別ができないデータの取り込みは行われません。データの取り込み後に防火対象物台帳画面から適宜データを入力してください。
※「第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表」の行番号は防火対象物台帳の「No」として取り込まれます。

7 [bookmark: _Ref469931333][bookmark: _Toc478476526]防火対象物一覧表を出力する
本ソフトウェアを開いた状態で「防火対象物一覧表出力」ボタンをクリックすると、本ソフトウェアの中に保管されている防火対象物・指導経過データを元にした防火対象物一覧表が新しいExcelのBookとして開かれます。
本ソフトウェアでは保存は行いませんので、必要に応じてExcelの「名前をつけて保存」から保存を実施してください。
※防火対象物一覧表には重大違反対象物以外の防火対象物も出力されます。
※防火対象物一覧表の行政指導・電話連絡・その他・立入検査・警告・命令・催告・告発・是正（廃止）には、もっとも実施年月日が新しい指導経過に関する情報が出力されます。

8 [bookmark: _Ref469931339][bookmark: _Toc478476527]重大違反対象物進捗管理表を出力する
本ソフトウェアを開いた状態で「重大違反対象物進捗管理表出力（前年度分）」ボタン、もしくは「重大違反対象物進捗管理表出力（当年度分）」をクリックすると、本ソフトウェアの中に保管されている重大違反対象物・指導経過データを元にした重大違反対象物進捗管理表が新しいExcelのBookとして開かれます。
本ソフトウェアでは保存は行いませんので、必要に応じてExcelの「名前をつけて保存」から保存を実施してください。
※重大違反対象物進捗管理表には、重大違反対象物以外の防火対象物、判明年月日が指定した年度よりも後の防火対象物、指導経過のうち最新の是正年月日が指定した年度よりも前の防火対象物に関する情報は出力されません。
※実施年月日が設定されていない指導経過に関する情報は出力されません。

9 [bookmark: _Ref469931351][bookmark: _Toc478476528]第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表を出力する
本ソフトウェアを開いた状態で「第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表出力（前年度分）」ボタン、もしくは「第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表出力（当年度分）」をクリックすると、本ソフトウェアの中に保管されている重大違反対象物・指導経過データを元にした第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表が新しいExcelのBookとして開かれます。
本ソフトウェアでは保存は行いませんので、必要に応じてExcelの「名前をつけて保存」から保存を実施してください。
※行番号欄には出力順に応じて番号が自動的に割り当てられます。
※備考欄には防火対象物台帳画面で入力した「備考」の情報が出力されます。
※第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表には、重大違反対象物以外の防火対象物、判明年月日が指定した年度よりも後の防火対象物、指導経過のうち最新の是正年月日が指定した年度よりも前の防火対象物に関する情報は出力されません。

10 [bookmark: _Ref469931402][bookmark: _Toc478476529]マスタデータを管理する
本ソフトウェアを開いた状態で「マスタデータ管理」ボタンをクリックするとマスタデータ管理画面が開きます（図 9）。
[image: ]
[bookmark: _Ref470014666]図 9 マスタデータ管理画面（管理者パスワード入力前）

この画面でマスタデータを管理することができます。
ただし、既存のマスタデータは本ソフトウェアの「外部データ取り込み」「防火対象物一覧表出力」「重大違反対象物進捗管理表出力」「第33表 重大違反対象物の措置状況等調査表出力」で使用している箇所がありますので、変更・削除を実行するとマスタデータに関する処理が想定通り行われなくなる可能性があります。こちらご注意ください。

10.1 [bookmark: _Toc478476530]マスタデータを管理するために
マスタデータ管理画面では最初に管理者パスワードを入力し、「マスタデータ表示」ボタンをクリックする必要があります。正しいパスワードを入力するまではマスタデータの管理を行うことはできません。
管理者パスワードの照合に成功すると照合成功のメッセージとともにマスタデータを管理するための項目欄が表示されます。

[image: ]
図 10 マスタデータ管理画面（管理者パスワード入力後）

10.2 [bookmark: _Toc478476531]マスタデータを追加する
(1) 追加したいマスタデータの種別を選択します。
(2) 画面右側の「追加」ボタンが有効になりますので、優先順位・値を入力します。
(3) 「追加」ボタンをクリックします。
※優先順位はマスタデータ種別が「種別」のときのみ入力可能です。それ以外は一律で1が設定されます。
[image: ]
(4) データを追加するか確認するメッセージが表示されますので、問題なければ「はい」をクリックします。
[image: ]

(5) データが追加されるとメッセージが表示されます。
[image: ]
10.3 [bookmark: _Toc478476532]マスタデータを更新する
(1) 更新したいマスタデータ種別を選択します。
(2) 選択しているマスタデータ種別に登録されているマスタデータの一覧が表示されますので、更新したいマスタデータを選択します。
(3) 優先順位・値の入力欄に選択したマスタデータの情報が表示されますので、更新したいデータを入力します。
[image: ]
(4) 「更新」ボタンをクリックします。
(5) データを更新するか確認するメッセージが表示されますので、問題なければ「はい」をクリックします。
[image: ]






(6) データが更新されるとメッセージが表示されます。
[image: ]
10.4 [bookmark: _Toc478476533]マスタデータを削除する
(1) 削除したいマスタデータの種別を選択します。
(2) 選択しているマスタデータ種別に登録されているマスタデータの一覧が表示されますので、削除したいマスタデータを選択します。
[image: ]
(3) 削除ボタンをクリックします。
(4) データを削除するか確認するメッセージが表示されますので、問題なければ「はい」をクリックします。
[image: ]







(5) データが削除されるとメッセージが表示されます。
[image: ]

[bookmark: _Toc478476534]商標について
Windows、Microsoft Excelは、米国Microsoft Corporationの米国およびその他の国における登録商標または商標です。
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