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◆　CSVフォームの使用マニュアル　◆

（１）CSVフォームの月次報告「児童表」への取り込み手順

1 「【フォームのみ使用】CSVフォーム」シートに、月次報告該当月のすべての児童の登降園情報を入力する。

2 「【フォームのみ使用】CSVフォーム」シートをCSV形式に変換し保存する。

3 ピムスの月次報告「児童表」の「CSV取り込み」ボタンをクリックし、２で保存したCSVファイルを取り込む。
※取り込みエラー等ある場合は、月次報告「児童表」の上部にメッセージが表示されます。

（２）CSVフォームの入力ルール
1 「氏名」「氏名カナ」「生年月日」は、ピムスの利用児童マスタと同一の表記にしてください。

※表記に相違があると、同一人物と判定できずに、取り込むことができません。

2 「欠席理由」は「病欠等」「都合」「災害」の３種類のみです。

3 「生年月日」の表記は「yyyy/mm/dd」「yyyy/m/d」共に取り込み可能です。

4 「登園時間」「降園時間」の表記は「hh:mm」「h:mm」共に取り込み可能です。

5 D列、E列、J列以降は使用しません。

6 データの並び順に制限がありません。（日付順、氏名順など、どちらでも可）

7 「欠席理由」「登園時間」「降園時間」のすべてに入力がない場合は、取り込み時に読み飛ばします。

※「空白（スペース）」が入っているとエラーになり、取り込むことができません。

8 「欠席理由」「登園時間」「降園時間」のすべてに入力がある場合（不整合）は、
取り込み時にエラーはでませんが、「月次報告の申請時」に「申請不可」のエラーがでます。
月次報告＞児童表タブ＞出席表入力　より正しい内容に修正してください。

（３）「【フォームのみ使用】CSVフォーム」シートのCSVファイルへの変換方法
※CSVフォームシートを取り出し、CSVとして保存します。

1 「【フォームのみ使用】CSVフォーム」シートを選択。

2 ファイル＞名前を付けて保存＞保存先を選択

3 ファイル名にファイルの名称を入力、ファイルの種類は「CSV UTF-8(コンマ区切り)(*.csv)」を選択し保存

4 OKを選択する。
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5 ファイル名に「.csv」が付いていることを確認し「×」でファイルを閉じます。

6 「保存しない(N)」を選択し、終了する。

※閉じるときは複数シートが表示されていますが、再度CSVを開くと該当シートのみとなっています。
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（４）ピムス、月次報告の児童表への取り込み
1 ピムス、月次報告の「児童表」タブを表示。　「CSV取込み」ボタンをクリック。

2 別ウインドウが開くので、取り込むCSVファイルを選択し、「開く」をクリック。

取り込まれると、児童表タブの「出席日数」等に日数が表示されます

「出欠席入力」をクリックすると・・・

取り込まれた内容が表示されます。

※取り込まれない場合は、月次報告の画面の上部にエラーメッセージが表示されます。
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