総会出欠回答管理者用説明書
改定3版：2024年2月29日

本説明書について
この説明書は、自治連合会出欠回答を集計するために必要な以下のファイルについて、総会集計を担当される管理者の方向けに作成したものです。
1 [bookmark: _Hlk69465932]総会出席回答エクセル集計表（ブランク）.xlsm
各自治会で入力して頂く②を作成するためのマスターとなるファイルで、本書で機能や使い方を説明します。
2 [bookmark: _Hlk69466884]20xx総会出席回答エクセル集計表（自治会名）.xlsm
各自治会で入力して頂くファイルで、年度ごと、各自治会毎に作成します。尚、各自治会でのこのファイルの操作説明は別途「総会出席回答エクセル集計表操作説明書」を用意していますのでそちらを参照してください。（
3 総会全体集計表.xlsm
各自治会で入力された②のファイルを合算し、総会の開催要件や最終的な議決数を算出するためのファイルです。本書で使い方を説明します。

· この説明書は、ある程度エクセルの知識がある方を対象に作成されています。
· ワークシート自体の他にワークシートの削除防止の為にブックを保護しています。（パスワード：abc）
作業の流れ
次の順序で作業を進めます。　
1. 当該年度用の総会出席回答エクセル集計表（ブランク）
2. 当該年度用の総会全体集計表を作成する。
3. [bookmark: _Hlk32667935]各自治会に配布する20xx総会出席回答エクセル集計表（自治会名）を作成する。
4. 各自治会からのデーターを総会全体集計表に入力する。
5. 議場での議決数を入力する。

1． 当該年度用の総会出席回答エクセル集計表の作成
A) [bookmark: _Hlk69469836]hiyoshidai.netホームページ（書庫＞３．総会関連書式・集計表、年度末報告書式）等から「総会出欠回答エクセル集計表（ブランク）.xlsm」を入手します。
B) 表示＞マクロ>マクロの表示を選び[image: ]unprotectのマクロを実行してワークシートの保護をいったん解除します。
C) 説明ワークシートのB1セルに次年度（和暦）を入れます。　B2セルの自治会名はそのままで構いません。
D) B1～B20のワークシートを一括選択して、次年度の議案数に応じて不要な列を非表示にします。（削除しないで非表示にするだけです）尚、この集計表は最大8議案まで対応しています。
E) 総会書面表決集計ワークシートについても同様に議案数に応じて不要な列を非表示にします。
F) 表示＞マクロ>マクロの表示からprotectのマクロを実行し、ワークシートを保護します。
G) ファイルを保存します。ファイル名は次年度の西暦4桁（半角）＋総会出欠回答エクセル集計表（ブランク）.xlsmとします。（例　2020総会出欠回答エクセル集計表（ブランク）.xlsm）

2． 当該年度用の総会全体集計表を作成する。
A) [bookmark: _Hlk69470127]hiyoshidai.netホームページ（書庫＞３．総会関連書式・集計表、年度末報告書式）等から「総会全体集計表（ブランク）.xlsm」を入手します。
B) 総会成立ワークシートのB2セルに次年度（和暦）を入れます。　
C) [bookmark: _Hlk69470063]議案採決ワークシートについて、次年度の議案数に応じて不要な行を非表示にします。（削除しないで非表示にするだけです）尚、この集計表も最大8議案まで対応しています。
D) 書面表決集計ワークシートについても、同様に議案数に応じて不要な列を非表示にします。
E) ファイルを保存します。ファイル名は次年度の西暦4桁（半角）＋総会全体集計表.xlsmとします。（例　2020総会全体集計表.xlsm）

3． [bookmark: _Hlk69470801]各自治会に配布する20xx総会出席回答エクセル集計表（自治会名）を作成する。
A) windowsのドキュメントフォルダ下に任意の名称のフォルダを作成します。デスクトップではファイル選択のフォルダがドキュメントのルートに指定されますので、必ずドキュメントフォルダの下で作業してください。
B) [bookmark: _Hlk69471257]各自治会から提出された現年度の総会出席回答エクセル集計表を全て（8自治会分）同じフォルダに入れます。この場合、ファイル名は20yy総会出席回答エクセル集計表（自治会名）.xlsm（但し20yyは現年度）となっていることを確認します。
C) 1項で作成した20xx総会出席回答エクセル集計表（ブランク）.xlsm（但し20xxは次年度の西暦）を開きます。
D) 表示＞マクロ>マクロの表示からCopyNamesのマクロ実行します。ファイル選択画面で各自治会から提出された現年度の総会出席回答エクセル集計表を選択すると、そこから名簿部分だけがコピーされて新年度用の総会出席回答エクセル集計表が自動作成されます。この場合、ファイル名の初期値は西暦年度が自動的に+1され、20xx総会出席回答エクセル集計表（自治会名）.xlsm（但し20xxは新年度）となります。
E) 保管が終了すると自動的にファイルが閉じますので、（C）項と（D）項を繰り返して8自治会分の新年度用総会出席回答エクセル集計表を作成します。　

4． 各自治会からのデーターを20xx総会全体集計表に入力する。
A) 3項で作成した各自治会用の総会出席回答エクセル集計表を各自治会に配布、入力して頂き、回収します。
B) [bookmark: _Hlk69472026][image: ]総会出席回答エクセル集計表の総会書面表決集計ワークシートの25行目D～AE列の値を、2項で作成した総会全体集計表の該当自治会の書面表決集計ワークシートのC～AD列に貼り付けてください（必ず「値」のみを貼り付けてください）




[image: ]







C) 総会出席回答エクセル集計表の出席票ワークシートのA5～Q44を、総会全体集計表の該当自治会ワークシートのA5～Q44に書式も含めて貼り付けてください。（必ず書式も含めて貼り付けてください）
D) 総会全体集計表の該当自治会ワークシートの委任された人一覧表（K～Q列）に赤字の名前がある場合は、自治会の異なる会員への委任ですから、必要に応じて他自治会ワークシートの該当出席者の委任を受けた数（H列）に加えて下さい。尚、処理した名前の背景は黄色に変更しておいて下さい。
E) 表示＞マクロ>マクロの表示[image: ]で名簿印刷を実行してください。既定で30名分の出席者名簿のPDFが自動作成されます。尚、出席者が30人を超える自治会がありましたら、予め当該ワークシートの印刷範囲設定をA～I列の必要行まで拡大しておいてください。（但し行高さが若干低くなります）


[image: ]
F) 印刷が終わったらファイルを保管して終了してください。

5． 議場での議決数を入力する。
A) 当日出席者は総会全体集計表の該当自治会ワークシートの出席者チェック欄に1を入れます。これにより総会成立ワークシートで出席者や出席者への委任を含めた総会成立の要件が確認できます。
B) 議案の採決は議案毎に議案採決ワークシートに反対、棄権数のみ入力します。賛成票数は出席者数から反対、棄権を減じて算出しています。尚、会場レイアウトに合わせて入力欄が3つありますが、それぞれの欄の数字は合計されますので、どこに数値を入力しても違いはありません。
C) 議案採決ワークシートのI～K列の数字は、ホワイトボードなどに転記して出席者が確認できるようにして下さい。

参考）総会出席回答エクセル集計表のマクロについて
AttendeeList	出席者名簿を自動作成します　出席票ワークシートのボタンで起動します
CopyAll		全てのデーターをコピーします。何らかの理由でオリジナルのマクロが動作しないときに使います
CopyName	名簿部分のみをコピーします。
Protect		ワークシートを保護します。（パスワードはありません）
Unprotect	ワークシートの保護を解除します。
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