
役員名簿でお困りの方へ

PICTIS電子申請システム簡易マニュアル

不正な行追加(閲覧用に転記されない)時の修復方法 P2～P4

セル結合の修復方法 P7～P12

本マニュアルは、Windows10、Internet Explorer11、Microsoft Excel（Office 2016）を使用した操作の説明です。
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対象
・A1-1(公益認定申請) の「理事等の名簿」シート
・A2-1(変更認定申請) の「35理事等の名簿」,「36理事等の名簿」シート
・B4-1(変更の届出) の「10.就任・退任名簿」,「11理事等の名簿」シート
・C2-1(事業報告等の提出)の「役員名簿」シート

オフライン様式で行の追加や削除を行う場合、単に「挿入」操作を行ったり、1行目を削除した
りすると、データ読取に必要な情報が不足した状態になってしまいます。
本資料は、以下対象の役員名簿作成時によくあるトラブルの解決方法について説明します。
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正しい行の追加方法 P5～P6



不正な行追加(閲覧用に転記されない)時の修復方法 1/3

PICTIS電子申請システム簡易マニュアル

左のメッセージが表⽰される場合、
もしくは、様式チェックOKになった後
でも閲覧⽤のシートに役員全員が転記さ
れない場合、名簿の⾏修復が必要です。

①Excelのメニューで [表⽰]→ [改ページ
プレビュー]をクリックします。

①

AZ〜BF列

役員の記⼊があるのに、AZ〜BF列
が空⽩になっている⾏( 部)には、
修復が必要です。⽩数字が⼊ってい
る同役員種の他の⾏からコピーし、
貼り付けを⾏います。 ( 評議員⾏へ
の貼り付けは評議員の⾏を、理事⾏
への貼り付けは理事の⾏のAZ〜BF列
をコピー元にします。)次ページで
操作の続きを詳しく説明します。
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不正な行追加(閲覧用に転記されない)時の修復方法 2/3

②表右側のAZ〜BF列で⽩数字(式)が⼊っているセル(コピー元)をドラッグして
選択

③ポップアップメニュー(マウス右ボタンで表⽰)から、コピー(C)をクリック

④貼り付け先の先頭セル(空欄になっているAZ列)で、ポップアップメニュー
(マウス右ボタンで表⽰)から、貼り付け(P)をクリック

⑤役員⾏の右側が空欄になっている⾏数分、④を繰り返します。

貼り付け先

コピー元

④③

②

コピー元

貼り付け(P)

AZ〜BF列
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不正な行追加(閲覧用に転記されない)時の修復方法 3/3

⑥名簿タイトル⾏にある数字が、名簿⾏数の合計になっていることを確認
します。

⑦Excelのメニューで[表⽰]→[標準]をクリックして戻し、エラーメッセージ
が表⽰されない事を確認します。

⑥

⑦
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正しい行の追加方法 1/2
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①コピー元となる⾏の⾏番号を選択しま
す。
Shiftキーを押しながら選択すると、複

数の⾏を⼀度に選択することが可能です。

②コピーを選択します。コピー元を⽰す
線が点線に変化しますので、表の外側ま
ですべて囲まれた状態になっている事を
確認します。

5

表の外側まで点線で囲まれる



正しい行の追加方法 2/2
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③コピー先となる3⾏⽬以降の⾏番号を選択します。
ここで1〜2⾏⽬を選択していた場合、④で以下の

エラーメッセージが表⽰されます。
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③

④

表の追加コピー完了

④ポップアップメニュー(マウス右ボタンで表⽰)から
コピーしたセルの挿⼊(E)をクリックします。



セル結合の修復方法
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一行目削除の例 １．「表内の1行目を削除したメッセージが表示された場合」
２．「セル結合の解除状態確認」

セル結合様式コピー
３．コピーする様式の選択

セル結合様式貼り付け
４．様式の貼り付け

確認
５．様式の貼り付け状態確認

本マニュアルは、Windows10、Internet Explorer11、Microsoft Excel（Office 2016）を使用した操作の説明です。

お手元のPC

お手元のPC

お手元のPC

お手元のPC

下記ファイルの役員記入シートにあります、各表の一行目は削除できないように設定されていますが、一行目
を選択し、「削除」操作を行った場合には、セルの結合が解除された状態になってしまいます。
本編は、解除されたセル結合の修復方法について説明しています。

・A2-1(変更認定申請) の「35理事等の名簿」,「36理事等の名簿」シート
・B4-1(変更の届出) の「10.就任・退任名簿」,「11理事等の名簿」シート
・C2-1(事業報告等の提出)の「役員名簿」シート
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【操作】「行が削除できない旨のエラーメッセージが表示されますので[OK]ボタンをします。
A2-1(変更認定申請) の「35理事等の名簿」,「36理事等の名簿」シート
B4-1(変更の届出) の「10.就任・退任名簿」,「11理事等の名簿」シート
C2-1(事業報告等の提出)の「役員名簿」シート
の各表一行目は削除できない状態になっていますが、一行目を選択し、「削除」操作を行った場合の状態を説明します。

セル結合の修復方法 1/5
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①エラーメッセージ内の[OK]ボタンを押します

お手元のPC

１．「表内の1行目を削除したメッセージが表示された場合」



２．「セル結合の解除状態確認」
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【確認】削除しようとした行のセルの結合が解除されてしまいます。

セルの結合が解除されてしまう(便宜上黒線で状態を表示していますが実際には黒線は表示されません)

お手元のPC

セル結合の修復方法 2/5



３．コピーする様式の選択
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【操作】結合が解除されてしまった1行目の状態を修復するために、正常に結合されているセル（2行目以降）の様式をコピーし貼り付けをします
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③ 「様式のコピー/貼り付け」コマンドを選択します（マウスカーソルが「はけ」の形に変わります）

② セルの結合が正常な状態のセルを範囲選択（反転）させます（マウス左ボタン押したままでドラッグします）

お手元のPC

セル結合の修復方法 3/5
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４．様式の貼り付け

【操作】４で選んだ様式を1行目に貼り付けます。
マウスカーソルが「はけ」の状態でセルの結合が解除されている部分を選択（マウス左ボタンでドラック）しマウスのボタンを離します。
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④ マウスカーソルが「はけ」の状態でセルの結合が解除されている部分を範囲選択(マウス左ボタン押したままでドラッグ)しボタンを離します

様式選択元の範囲は破線で囲まれた表示になります

お手元のPC

セル結合の修復方法 4/5
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５．様式の貼り付け状態確認

【確認】セルの結合がコピーされ修復は終了となります。
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選択した範囲が、コピーしたセルと同じ様式状態になり終了

お手元のPC

セル結合の修復方法 5/5


