
※必ずマニュアルに従って、作業を行ってください

令和７年度
児童生徒の問題行動・不登校等
生徒指導上の諸課題に関する調査

入力操作・提出マニュアル

【学校用】



１．調査票の入力を始める前に

（１） Excelマクロを使用できるようにする。
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・Excelマクロを有効にする
[オプション]＞[セキュリティーセンター]あるいは［トラストセンター］
＞[マクロの設定]

※Excelのバージョン等によって設定方法は異なります。

（２） 自校の「学校コード」を準備する。

英数13文字の学校コードの入力が必要となります。
学校コードは、文部科学省において全国の学校に設定したもので、下記アドレ

スにて公開しています。
https://www.mext.go.jp/b_menu/toukei/mext_01087.html

（３） 作業ファイルの確認をする。

この作業に必要となるファイルは以下の２つです。

・01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】.xlsx
・02_R7学校提出用ファイル.xlsm

２つのファイルがありますが、回答を直接入力するのは、01のファイルです。

注） 「02_R7学校提出用ファイル」のファイル拡張子が「.xlsm」であることを
確認してください。これ以外の拡張子の場合は、途中から作業ができなく
なります。

（４） ２つのファイルを１つのフォルダーに保存する。

上記２つのファイルを、１つのフォルダーに格納してから作業を開始してくだ
さい。なお、格納するフォルダーの名前や保存場所の指定は特にありません。
対象となる学校が２つ以上ある場合、学校分のフォルダーを用意してください。
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２．調査票の入力をする

（１）「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】.xlsx」を開き、

［基本情報］（1番左のシート）の入力をする。

• ［基本情報］シートの入力内容によって、次ページ以降の回答すべき欄が黄色に表示
されます。必ず［基本情報］を最初に入力をしてください。

• 「学校コード」の入力によって学校種や学校名を自動表示しますので、下図 ～
の順に入力してください。

• 公立学校の場合、下図 の枠で「都道府県立学校」・「市区町村立学校」のいずれ
かを選択してください。

• 高等学校及び中等教育学校は、「課程」、「学年制・単位制」の欄も必ず記入してく
ださい。

• の黄色のセルは必ず全て入力し、右上の赤字の「エラー」表示が消えてか
ら次頁に進んでください。
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（２） ［学校１頁］から順番に、回答を入力をする。

• 黄色のセルに、数値を入力する。
該当がない場合でも、０を入力することを推奨します。

• 灰色のセルは入力しない。
灰色のセルは学校種が異なるなどの理由により、回答すべきでない項目です。

• 回答の記入にあたり、他のファイルや他のセルからコピー＆ペーストしたり、セルご
とドラッグ＆ドロップする操作は絶対に行わない。
回答欄には、入力ミスを防止するため入力規則やエラー表示設定、提出いただいた後
に集計するための設定がされています。他のセルから貼り付けるなどの操作をすると、
これらの設定が解除されて集計が正しく行われなくなるため、新しい調査票ファイル
で入力をやり直す必要が生じることがあります。

• 必ず、前から順に入力をする。
複数のページにわたって、数値の矛盾を確認しエラーを表示している場合があります。
学校１頁から順番に注意事項を確認し、回答を入力をすることで、入力エラーを防ぐ
ことにつながります。

• 「記入に当たって」や「（注○）」をよく読む。
入力エラーが表示される場合の多くは、注意書きに沿った入力となっていないことが
要因です。注意書きの内容がよくわからない場合は、市町村教育委員会等に確認して
ください。

• エラーを訂正する。
下記 のように、赤字の「エラー」が表示された場合は、回答内容に矛盾や不備が
生じています。説明文や前述で示した注意書きを読み、必ず訂正してください。

赤い枠に「エラー」が表示されたら説明文や注意書きをよく読んで訂正してください。
この場合「記入された数値の合計が、いじめの認知件数と一致していません」とあるの
で、前頁の認知件数と一致するように入力すると、「エラー」の表示が消えます。
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（３） すべての頁で回答の記入が終了したら、［学校確認シート］でエラーや

入力誤りがないか確認する。
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• 左側の表 で、全頁が「エラーなし」となっているかを確認してください。
下の図のように、一つでもエラーが表示されている場合はエラーを解消してください。

• 回答内容の確認のため、 に該当する学校種の欄に児童生徒数を入力してください。

• 全てのチェック項目をよく読み、確認が出来たら の黄色のセルに「ＯＫ」を入力
してください。

• 末尾に赤字で「確認が完了していない項目があります。（以下略）」の表示がある場
合、次の工程でマクロを実行することができません。

• 下図 のように、青字で「全ての項目の確認が完了しました。（以下略）」の表示
が出たら、「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】.xlsx」の入力は終了です。

• 必ずファイルを上書き保存し、閉じてください。
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（４）「02_R7学校提出用ファイル.xlsm」のマクロを実行し、
『学校コード＋学校名』ファイルを作成する。

• ２つのファイルを１つのフォルダーに保存していることを確認する。
本マニュアルの２ページに記載しているとおり、回答を入力した「01_R7問題行動・不
登校等調査票【学校用】.xlsx」と、「02_R7学校提出用ファイル.xlsm」を、一つの
フォルダーに保存していることを確認してください。

• 「02_R7学校提出用ファイル.xlsm」を開き、マクロを実行する。
表示されている◆の注意事項を確認してから、 の「提出用ファイル作成」ボタン

をクリックしてください。
ボタンをクリックした後は、マクロの実行が終わるまでお待ちください。

○正常に作業が完了した場合
「完了しました（以下略）」のメッセージが表示されます。
下の図のように「回答データが保存されており、提出できます」のメッセージが表示

されていることを確認し、ファイルを閉じます。（閉じる際の上書き保存は不要です）

○何らかのエラーが表示された場合、以下を改めてご確認ください
• 「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】」は閉じていますか。
• 「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】」と、「02_R7学校提出用ファイル」を、

一つのフォルダーに保存していますか。
• 「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】」はファイル名を変更していませんか。
• 「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】」の学校確認シートにおいて、全ての

チェック事項に「ＯＫ」を入力しましたか。

１

１ ボタンをクリック
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（５） 『学校コード＋学校名』ファイルが、新しいファイルとして保存されて

いるか確認する。
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• 「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】」と「02_R7学校提出用ファイル」の２
つのファイルが入っていたフォルダーに、下図 のように新たに『学校コード＋学
校名』ファイルが作成されていることを確認してください。

• 「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】」は、前ページのマクロの実行の中で、
内容を変更せずに上書き保存しています。
このため、 マクロの実行後にいずれかのファイルを手動で上書き保存していなければ、
下図 のように「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】」と『学校コード＋学
校名』ファイルの更新日時が同時になります。

マクロ実行後、時間が経ってから手動で上書き保存すると、ファイルの更新日時が大
きく離れ、「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】」と『学校コード＋学校名』
ファイルのデータが一致しているか、ファイルの提出を受けた機関における確認が困
難になります。

以上で回答の入力と提出用ファイルの作成は終了です。
お疲れさまでした。

「01_R7問題行動・不登校等調査票【学校用】」
『学校コード＋学校名』ファイル
の２つのファイルを、提出してください。

※「02_R7学校提出用ファイル」は提出不要です。
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