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1.  はじめに 
本操作手順書は、環境保全型農業直接支払交付金に関する申請情報等のデータ入力等を行う「団体管理用

Excel 帳票」の利用方法について説明するものです。 

 

1.1 「団体管理用 Excel 帳票」とは 

 

(1) 目的 

「団体管理用 Excel 帳票」の目的を以下に示します。本ファイルに関連する「ほ場一覧 Excel」（団

体の構成員が取組対象とするほ場情報を入力するファイル）についても併せて目的を示します。 

 

① 「ほ場一覧 Excel」とは 

「ほ場一覧 Excel」は、団体構成員が、取組対象とするほ場の情報（取組対象名、作物名、取組

面積等）を入力することを目的とした Excel ファイルです。基本的には、構成員１名あたり１つの

ファイルとなります。 

本ファイルは自治体より配布されますので、団体代表者は、団体の各構成員まで送付してくださ

い。 

 

② 「団体管理用 Excel 帳票」とは 

「団体管理用 Excel 帳票」は、団体代表者が、各構成員によって「ほ場一覧 Excel」に入力され

たほ場情報を本ファイルに集約し、自治体へ報告するための各種申請・報告帳票を作成することを

目的とした Excel ファイルです。１団体あたり、【１】営農活動計画用、【２】実施状況報告用、（【３】

活動実績報告用）の計２～３ファイルとなります。 

本ファイルも「ほ場一覧 Excel」と同様に自治体より配布されます。団体管理者は、各構成員が

入力した「ほ場一覧 Excel」を受領後、【１】営農活動計画時、【２】実施状況報告時、（【３】活動

実績報告時）に以下の作業を実施する必要があります。 

 

【１】営農活動計画時 

(ア) 各構成員が入力した「ほ場一覧 Excel」ファイルを収集し、「ほ場一覧 Excel」ファイル上の

ほ場情報を「団体管理用 Excel 帳票（営農活動計画）」ファイルに集約する。 

(イ) 構成員別取組面積一覧を作成する。 

(ウ) 営農活動計画書を作成する。 

 

【２】実施状況報告時 

(ア) 各構成員が実施面積を入力した「ほ場一覧 Excel」ファイルを収集し、「ほ場一覧 Excel」フ

ァイル上のほ場情報を「団体管理用 Excel 帳票（実施状況報告）」ファイルに集約する。 

(イ) 構成員別実施面積一覧を作成する。 

(ウ) 実施状況報告書を作成する。 
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【３】活動実績報告時  ※【２】実施状況報告時点から報告内容に変更があった場合に実施 

(ア) 各構成員が実施面積を更新した「ほ場一覧 Excel」を収集し、「ほ場一覧 Excel」ファイル上

のほ場情報を「団体管理用 Excel 帳票（活動実績報告）」ファイルに集約する。 

(イ) 構成員別実施面積一覧を作成する。 

(ウ) 活動実績報告書を作成する。 

 

(2) 利用イメージ 

「ほ場一覧 Excel」及び「団体管理用 Excel 帳票」の利用イメージを以下に示します。 

 
団体の代表者は、まず、自治体から受領した「ほ場一覧 Excel」ファイルを各構成員に送付します（④）。

各構成員による「ほ場一覧 Excel」への入力（⑤）後、団体代表者は「ほ場一覧 Excel」を受領します（⑥）。

さらに、団体代表者は、「団体管理用 Excel 帳票」への入力（⑦⑧）後、計画・報告書を自治体へと提出

します（⑨）。 

⑤～⑨の作業は、営農活動計画時、実施状況報告時、（活動実績報告時）の計２～３回繰り返すことと

なります。 

ほ場一覧 EXCEL(入力済み) 

団体構成員 A 

ほ場一覧 EXCEL 

⑤取組対象 
ほ場情報入力 

自治体担当者 

団体代表者 

団体管理用 EXCEL 帳票

 ①取組・作物
区分等の更新 

②配布用 CSV
ﾌｧｲﾙ登録 

 団体  

ほ場一覧 EXCEL 

団体管理用 EXCEL 帳票

ほ場一覧 EXCEL 

団体構成員 B

ほ場一覧 EXCEL

③ﾌｧｲﾙ送付 
(自治体→団体代表者) 

※構成員３名

の場合 

④ﾌｧｲﾙ送付 
(団体代表者
→各構成員) 

⑦全構成員ほ
場情報の集約 

⑧申請・報告
帳票の作成 

⑨計画・報告提出 
(団体代表者→自治体) 

配布用 
CSV 
ﾌｧｲﾙ 

⑤取組対象 
ほ場情報入力

ほ場一覧 EXCEL 

⑥ﾌｧｲﾙ送付 
(各構成員→
団体代表者) 

⑤取組対象 
ほ場情報入力

団体構成員 C 

⑩計画・報告帳票の確認 

本書で説明
する主な範
囲はこちら 
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(3) 動作環境 

「団体管理用 Excel 帳票」の推奨動作環境を以下に示します。 

 

基本ソフト（OS） 
Microsoft Windows VISTA Service Pack 2 以上 

Microsoft Windows 7 以上 

Excel の対応バージョン 

Microsoft Excel 2007 

Microsoft Excel 2010 

Microsoft Excel 201３ 
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1.2 シート構成 

「団体管理用 Excel 帳票」及び「ほ場一覧 Excel」のシート構成内容を、以下に示します。 

 

(1) 団体管理用 Excel 帳票 （営農活動計画、実施状況報告、活動実績報告共通） 

シート名 

入力 

シート内容 活動 

計画 

実施 

状況 

報告 

活動 

実績 

報告 

トップページ - - - 
各ページ（シート）へのリンクを含むトップページに該

当するシート。 

①ほ場一覧（全

構成員） 
○ ○ ○ 

構成員が入力したほ場一覧 Excel のほ場データをコピー

して貼り付け、団体に所属するすべての構成員のほ場デ

ータを集約するシート。 

②構成員別取組

面積一覧 
○   

構成員、取組、作物区分別の取組面積を入力するシート。

【A】集計（構成員別取組面積）シートからコピーして

貼り付ける。 

③営農活動計画

書 
○   

団体分の生産方式、実施時期、活動の内容、交付金額を

入力するシート。 

④構成員別実施

面積一覧 
 ○ ○ 

構成員、取組、作物区分別の実施面積を入力するシート。

【B】集計（構成員別実施面積）シートからコピーして貼

り付ける。 

⑤実施状況報告

書 
 ○  

実施状況報告として、実施時期、活動の内容を入力する

シート。 

⑥活動実績報告

書 
  ○ 

活動実績報告として、実施時期、活動の内容を入力する

シート。 

【A】集計（構

成 員 別 取 組 面

積） 

○   

ほ場一覧上の「１取組目」及び「２取組目」の入力内容

を元に、Excel ピボットテーブル機能を使用して、構成

員別の取組面積を集計して表示するシート。集計値は、

②構成員別取組面積一覧シートに入力する元データとな

る。 

【B】集計（構

成 員 別 実 施 面

積） 

 ○ ○ 

ほ場一覧上の「１取組目」及び「２取組目」の入力内容

を元に、Excel ピボットテーブル機能を使用して、構成

員別の実施面積を集計して表示するシート。集計値は、

構成員別実施面積一覧シートに入力する元データとな

る。 
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シート名 入力 シート内容 

【C】集計（取

組別取組面積） 
○   

ほ場一覧上の「１取組目」及び「２取組目」の入力内容

を元に、Excel ピボットテーブル機能を使用して、取組

内容別の取組面積を集計して表示するシート。集計値は、

活動計画書シートに入力する元データとなる。 

【D】集計（取

組別実施面積） 
 ○ ○ 

ほ場一覧上の「１取組目」及び「２取組目」の入力内容

を元に、Excel ピボットテーブル機能を使用して、取組

内容別の実施面積を集計して表示するシート。集計値は、

実施状況報告シート、活動実績報告シートに入力する元

データとなる。 

【E】集計（取

組・作物別） 

（参考 

情報） 

（参考

情報） 

（参考

情報）

ほ場一覧上の「１取組目」及び「２取組目」の入力内容

を元に、Excel ピボットテーブル機能を使用して、取組

内容、作物区分別の取組面積を集計して表示するシート。

団体全体の取組面積の内訳を確認する場合の参考情報と

なる。 

【F】集計（交

付額） 

（参考

情報） 

（参考

情報） 

（参考

情報）

ほ場一覧上の「１取組目」及び「２取組目」の入力内容

を元に、Excel ピボットテーブル機能を使用して、取組

内容、作物区分別に集計した取組面積及び交付単価を元

に、交付額（参考）を算出して一覧表示するシート。 

団体全体の交付額の内訳を確認する場合の参考情報とな

る。 

【 G 】 実 施 時

期・栽培時期一

覧 

○ ○ ○ 

ほ場一覧上の「１取組目」及び「２取組目」の入力内容

を元に、数式を使用して、実施時期及び栽培時期の一覧

を表示するシート。表示値は、活動計画書シートに入力

する元データとすることができる。 

↑    ↑    ↑ 

○のシートが、団体代表者が作業するシートになります。 

(2) ほ場一覧 Excel  

シート名 入力 シート内容 

トップページ ­ 各ページ（シート）へのリンクを含むトップページに該当するシート。

ほ場一覧 ○ 

団体構成員が、過去年度分のほ場一覧から当該年度の取組対象ほ場を選

択し、当該年度の取組内容、作物区分、取組面積等を入力するシート。

また、新規取組対象ほ場も入力する。 

【A】面積集計

表 
（参考情報） 

ほ場一覧上の入力内容を元に、Excel ピボットテーブル機能を使用して、

取組内容、作物区分別の取組面積、実施面積を集計して表示するシート。

構成員が自身の取組面積、実施面積を確認する場合の参考情報となる。

【B】交付額集

計表 
（参考情報） 

ほ場一覧上の入力内容を元に、Excel ピボットテーブル機能を使用して、

取組内容、作物区分別の交付額を集計して表示するシート。 

構成員が自身の交付額を確認する場合の参考情報となる。 

↑○のシートが、団体代表者が作業するシートになります。 
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1.3 基本的な入力ルール 

「団体管理用 Excel 帳票」の利用にあたる基本的な操作ルールを以下に示します。 

 

(1) シート（ページ）の移動方法 

各シート左上にある青色のリンクをクリックすることで、クリックした名前のシートに移動することが

できます。 

 

 

(2) データ入力に関する基本ルール 

データ入力するセルは、以下のルールで背景色が設定されています。 

青色のセル：データを手入力する 

緑色のセル：データを他のファイル・シートからコピーして貼り付ける 
上記以外の灰色や無色のセルの入力や更新をしないでください。 

 

  

データを手入力するセル（青色） 

データを他のファイル・シートから

コピーして貼り付けるセル（緑色）
データを手入力するセル

（青色） 

 

 

「ほ場一覧 Excel」の各シート左上のリンク 

「団体管理用 Excel 帳票」の各シート左上のリンク 

“構成員別取組面積一覧”シートにおける例ですが、他シートでもこれと同様に

青色・緑色以外のセルは入力・更新しないでください。 
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(3) データ入力に際するコメント表示 

背景色が青色のデータ入力セルを選択すると、入力する内容に関するコメントが表示されます。データ

入力時の参考としてください。 

 

 

(4) 集計表の最新化 

集計表シートの集計値は、集計表の更新の操作をしないと最新の集計値が表示されません。 

集計表を確認する前に、集計表内のいずれかのセルを選択して右クリックし、

「更新」を選択してください。（集計表内のセルを選択しないと、メニューに「更新」が表示さ

れません。） 

 

※ フィルタが設定されている場合、追加されたデータが表示されないことがありますので、フ

ィルタを解除（すべて選択をチェック）してから更新してください。 

  

①集計表内のいず

れかのセルを選択

して右クリック 

②「更新」を

クリック 
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1.4 用語集 

   

用語 説明 

シート Excel ファイルにおける１枚の表を示す。１シートが１つの表となる。 

「ほ場一覧 Excel」及び「団体管理用 Excel 帳票」では、各シート左上など

に配置されているリンクから移動できる。一般的な操作であるシートタブに

よる移動も可能。 

セル Excel ファイルのシート内の１つの入力・表示項目。 

列（A,B,C,…）と行（1,2,3,…）の組合せで位置を表す。例えば、３列４行

目のセルは「C4」セルと言う。 

数式 セル内に設定されている、合計値（SUM）等を自動表示するための処理を実

行する Excel で規定された計算式。「関数」とも言う。 

ピボットテーブル Excel に搭載されている集計機能のひとつで、セルの入力内容を元にして、

任意の集計項目で自動集計するもの。 
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2. データ入力の流れ 
ほ場一覧 Excel 及び団体管理用 Excel 帳票におけるデータ入力のフローを、以下に示します。 

 

※入力フロー内の凡例は以下です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

手作業  

ほ場一覧 EXCEL での作業 

 

システム外データ 

 

ほ場一覧 EXCEL 

帳票の流れ データの流れ 作業の流れ 

■凡例 

 団体管理用 EXCEL 帳票での作業

 

 
ほ場一覧 EXCEL 及び 

団体管理用 EXCEL 帳票での

作業 

 

団体管理用 EXCEL 帳票 
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自治体担当者 団体構成員 

ほ場一覧 EXCEL 

団体代表者 

国から配付される 

 
 
 

当該年度の情報に更新 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

ピックアップした配布用 CSV
データを 
 
 
 
に貼付け 

ほ場一覧 EXCEL 

ほ場一覧 EXCEL 及び 
団体管理用 EXCEL を 

団体代表者に送付 

ほ場一覧 EXCEL ほ場一覧 EXCEL

次ページへ

 “取組・作物区分一覧”シート 

対象の構成員のほ場 
データを含む CSV ファイ

ルをピックアップ 

配布用 CSV 

 “CSV 元データ”シート 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 
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自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

 
 
 

に入力 

次ページへ

つづき 

ほ場一覧 EXCEL を 

団体構成員に送付 

ほ場一覧 EXCEL ほ場一覧 EXCEL 

 
 
 
 
 

面積、交付額を確認 

ほ場一覧 EXCEL 

ほ場一覧 EXCEL を 

団体代表者に送付 

ほ場一覧 EXCEL ほ場一覧 EXCEL 

 “ほ場一覧”シート 

 “【A】面積集計表”シート 

“【B】交付額集計表”シート 

以降、団体による ①営農活動計画 時の作業 
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自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

次ページへ

つづき 

 
 
 

取組対象のほ場データ 
のみを絞込み 

ほ場一覧 EXCEL

 
 
 

絞り込んだほ場データを貼付け
 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 
 
 

の集計値を 
 
 
 

に貼付け

 “ほ場一覧”シート 

 “①ほ場一覧（全構成員）”シート 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “【A】集計（構成員別取組面積）”シート 

 “②構成員別取組面積一覧”シート 

 
 
 

以下について入力 
 

「１ 自然環境の保全に資する
農業の生産方式」 
「3 自然環境の保全に資する
農業の生産方式を導入した 
～活動内容」 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “③営農活動計画書”シート

①営農活動計画 

ファイルを使用 
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自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

つづき 

印刷した 
 
 
 
 

を参照しながら 
 
 
 
 

以下について入力 
 

「２ 自然環境の～実施時期」

 “【G】実施時期・栽培時期一覧”シート 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “③営農活動計画書”シート

 
 

１取組目の集計値を 
 
 
 

「４ 交付金額」の１取組目に
貼付け 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “【C】集計（取組別取組面積）”シート 

 “③営農活動計画書”シート 

 
 

2 取組目の集計値を 
 
 
 

「４ 交付金額」の 2 取組目に
貼付け 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “③営農活動計画書”シート

次ページへ

 “【C】集計（取組別取組面積）”シート 
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自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

つづき 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

①構成員別取組面積一覧、
③営農活動計画書 を 

自治体に報告 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

次ページへ
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  自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

 
 
 

の実施面積等を入力・
更新 

次ページへ

つづき 

ほ場一覧 EXCEL 

 
 
 
 
 

面積、交付額を確認 

ほ場一覧 EXCEL 

ほ場一覧 EXCEL を 

団体代表者に送付 

ほ場一覧 EXCEL ほ場一覧 EXCEL 

 “ほ場一覧”シート 

 “【A】面積集計表”シート 

“【B】交付額集計表”シート 

以降、団体による ②実施状況報告 時の作業 
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  自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

次ページへ

つづき 

 
 
 

取組対象のほ場データ 
のみを絞込み 

ほ場一覧 EXCEL

 
 
 

絞り込んだほ場データを貼付け
 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 
 
 

の集計値を 
 
 
 

に貼付け

 “ほ場一覧”シート 

 “①ほ場一覧（全構成員）”シート 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “【B】集計（構成員別実施面積）”シート 

 “④構成員別実施面積一覧”シート 

 
 
 

以下について入力 
申請年月日、住所、組織名、代
表者名、 
「3 自然環境の保全に資する
農業の生産方式を導入した 
～活動内容」、 
「４ 環境と調和のとれた・・・
点検の実施」 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “⑤実施状況報告”シート

②実施状況報告 

ファイルを使用 



 

17 
 

  自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

つづき 

印刷した 
 
 
 
 

を参照しながら 
 
 
 
 

以下について入力 
 

「１ 自然環境の～実施時期」

 “【G】実施時期・栽培時期一覧”シート 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “⑤実施状況報告”シート 

 
 

１取組目の集計値を 
 
 
 

「２ 自然環境の・・・実施面
積」の１取組目に貼付け 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “【D】集計（取組別実施面積）”シート 

 “⑤実施状況報告”シート 

 
 

2 取組目の集計値を 
 
 
 

「２ 自然環境の・・・実施面
積」の２取組目に貼付け 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

次ページへ

 “【D】集計（取組別実施面積）”シート 

 “⑤実施状況報告”シート 
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  自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

つづき 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

④構成員別実施面積一覧、
⑤実施状況報告書 を 

自治体に報告 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

次ページへ
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自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

 
 
 

に実施面積等を更新 

次ページへ

つづき 

ほ場一覧 EXCEL 

 
 
 
 
 

面積、交付額を確認 

ほ場一覧 EXCEL 

ほ場一覧 EXCEL を 

団体代表者に送付 

ほ場一覧 EXCEL ほ場一覧 EXCEL 

 “ほ場一覧”シート 

 “【A】面積集計表”シート 

“【B】交付額集計表”シート 

以降、団体による ③活動実績報告 時の作業 

（②実施状況報告 時点から、報告内容に変更がある場合のみ実施する） 
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自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

次ページへ

つづき 

 
 
 

取組対象のほ場データ 
のみを絞込み 

ほ場一覧 EXCEL

 
 
 

絞り込んだほ場データを貼付け
 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 
 
 

の集計値を 
 
 
 

に貼付け

 “ほ場一覧”シート 

 “①ほ場一覧（全構成員）”シート 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “【B】集計（構成員別実施面積）”シート 

 “④構成員別実施面積一覧”シート 

 
 
 

以下について入力 
申請年月日、住所、組織名、代
表者名、 
「3 自然環境の保全に資する
農業の生産方式を導入した 
～活動内容」、 
「４ 環境と調和のとれた・・・
点検の実施」 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “⑥活動実績報告”シート

③活動実績報告 

ファイルを使用 
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自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

つづき 

印刷した 
 
 
 
 

を参照しながら 
 
 
 
 

以下について入力 
 

「１ 自然環境の～実施時期」

 “【G】実施時期・栽培時期一覧”シート 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “⑥活動実績報告”シート 

 
 

１取組目の集計値を 
 
 
 

「２ 自然環境の・・・実施面
積」の１取組目に貼付け 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

 “【D】集計（取組別実施面積）”シート 

 “⑥活動実績報告”シート 

 
 

2 取組目の集計値を 
 
 
 

「２ 自然環境の・・・実施面
積」の２取組目に貼付け 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

次ページへ

 “【D】集計（取組別実施面積）”シート 

 “⑥活動実績報告”シート 
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自治体担当者 団体構成員 団体代表者 

つづき 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 

④構成員別実施面積一覧、
⑥活動実績報告書 を 

自治体に報告 

団体管理用 

ＥXCEL 帳票 
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3. 操作手順 
「団体管理用 Excel 帳票」のデータ入力の操作手順を、以下に示します。 

 

3.1 営農活動計画時 

団体構成員から受領したほ場一覧 Excel 及び自治体担当者から受領した団体管理用 Excel 帳票（営農

活動計画）を用いて、入力作業を行います。 

 

 

3.1.1 “①ほ場一覧（全構成員）”シートの更新 

団体構成員から受領した「ほ場一覧 Excel」のほ場情報を、「団体管理用 Excel 帳票（営農活動計画）」

にコピーします。 

 

※団体に属するすべての構成員分の「ほ場一覧 Excel」のほ場データを、

団体管理用 Excel 帳票の「ほ場一覧（全構成員）シートにコピーしてく

ださい。 
 

構成員 A のほ場一覧 EXCEL 

 
 “ほ場一覧”シート 

団体管理用 EXCEL 帳票(営農活動計画) 

 
 “ほ場一覧（全構成員）”シート 

コ ピ ー し て
貼り付け 

団体構成員が入力

済み。 

構成員 B のほ場一覧 EXCEL 

 
 “ほ場一覧”シート 

構成員 C のほ場一覧 EXCEL 

 
 “ほ場一覧”シート 

コ ピ ー し て
貼り付け 

コピー
して貼
り付け



 

24 
 

① 団体構成員が作成したほ場一覧 Excel の「ほ場一覧」シートを表示します。 

 

 

②  ①で表示した“ほ場一覧”シートにて、「取組対象ほ場選択（１取組目）」列を「○」のみが表

示されるようにでフィルタします。 

ほ場一覧 Excel 

(空白セル)のチェックを外す→ 

ほ場一覧 Excel 
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③ 「貼付データ自動選択」をクリックすることにより、②で抽出したデータがすべて選択されます。

選択された範囲内で右クリックし、「コピー」を選択します。 

 

  ※「貼付データ自動選択」をクリック後に、キーボードの[Ctrl]+[C]を同時に押すことで、

コピーすることもできます。 

 

 

ほ場一覧 Excel 

自動選択されるセルは、ほ場基本情報-(1)構成員（フリガナ）～ほ場情報（２取組目）

-(34)備考 までです。 

 

 

・・・

(1)構成員（フリガナ） (34)備考 
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④ 団体管理用 Excel 帳票のトップページにある「①ほ場一覧（全構成員）」のリンクをクリックし、

“①ほ場一覧（全構成員）”シートを表示します。 

 

                  

 

 

⑤ 表内の【ここに貼付】と記載されているセルを選択し、ホームタブの「貼り付け」の中にある「値

の貼り付け」を選択します。 

 

  

※「貼り付け」の下半分をクリックしないと、 

「値の貼り付け」は表示されません。 

 

※「値の貼り付け」をクリックできない場合は、もう一度③のコピー操作を行って

ください。 

ここをクリック 

←クリックして選択する

団体管理用 Excel 帳票
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■貼付データが１０００行を超える場合 

 初期状態では、“①ほ場一覧（全構成員）”シートには、１０００行分のデータを貼り付ける

ことができます。団体全体の取組対象ほ場数が１０００を超える場合は、貼付対象行（緑色の

行）をコピーして追加してください。 

 

 

①追加したい行

数分の行（空欄

の行）を選択 
②右クリックして「コピー」

を選択 

③挿入する行を選

択 

④右クリックして「コピー

したセルの挿入」を選択 

■Excel2013 の場合は、以下のボタンをクリックすることで、「値の貼り付け」ができます。

ここをクリック 
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3.1.2 “②構成員別取組面積一覧”シートの更新 

 団体管理用 Excel 帳票内の“【A】集計（構成員別取組面積）”シートの集計値を、“②構成員別取

組面積一覧”シートにコピーします。 

 

 

① 団体管理用 Excel 帳票のトップページにある「【A】集計（構成員別取組面積）」のリンクをクリ

ックし、「【A】集計（構成員別取組面積）」シートを表示します。（他シートのリンクでも可） 

団体管理用 Excel 帳票

団体管理用 EXCEL 帳票 

 
 “【A】集計（構成員別取組面積）”シート  “②構成員別取組面積一覧”シート 

コピーして貼り付け 
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② 集計表を確認する前に、集計表内のいずれかのセルを選択して右クリックし、「更新」を選択して

ください。 

（集計表内のセルを選択しないと、メニューに「更新」が表示されません。） 

 

  

集計表が更新されます。 

 

  

①集計表内のいず

れかのセルを選択

して右クリック 

②「更新」を

クリック 
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③ ②で更新した“【A】集計（構成員別取組面積）”シートにて、「（２）構成員（漢字）」列に対して

空行が表示されないようにフィルタをかけます。 

 

 

④ ③でフィルタした“【A】集計（構成員別取組面積）”シートにて、コピーするデータを選択する

ために「貼付データ自動選択」をクリックします。 

選択された範囲内で右クリックし、「コピー」を選択します。 

 

※「貼付データ自動選択」をクリック後に、キーボードの[Ctrl]+[C]を同時に押すことで、コピー

することもできます。 

  

選択された範囲内で右クリック

←空欄のチェックを外す 
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⑤ 「②構成員別取組面積一覧」リンクをクリックして、“②構成員別取組面積一覧”シートに移動し

ます。 

 

 

⑥ 濃い緑色のセル【ここに貼付】を選択し、ホームタブの｢貼り付け｣をクリックします。 

 

※「貼り付け」の上半分をクリックしてください。 

 （今回の操作では、｢値の貼り付け｣をしないようにご注意

ください。） 

 

※貼り付けできない場合は、もう一度④のコピー操作を行ってください。 

←クリックして選択する

ここをクリック 

 “②構成員別取組面積一覧”シート  へ移動 
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⑦ 「組織名」を入力してください。 

必要に応じて、「備考」を入力してください。 

 

   

⑧ 最後に、「取組面積（a）（１取組目）」列に対して空行が表示されないようにフィルタをかけます。 

 

 

 

以上で、「構成員別取組面積一覧」の作成は完了です。 

入力内容を確認し問題無ければ、 

引き続き次ページ以降の「営農活動計画書」の作成を行ってください。 

  

(空白セル)のチェックを外す→

組織名を入力 

必要に応じて備考を入力 
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3.1.3 “③営農活動計画書”シートの更新 

「団体管理用 Excel 帳票」内の“③営農活動計画書”シートを順次入力します。 

 

入力に際しては、各入力項目右側に記載されている手順を参照してください。 

 

 

 

 

① 「自然環境の保全に資する農業の生産方式」の入力 

「自然環境の保全に資する農業の生産方式」について、該当する生産方式をチェック（☑）

してください。 

 

  

クリックするとチェック（☑）されます。

入力項目毎に入力方法

が記載されています。 

団体管理用 Excel 帳票
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② 「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施時期」の入力 

「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施時期」について、

以下の手順で入力します。 

 

(1) 「【G】実施時期・栽培時期一覧」リンクをクリックし、“【G】実施時期・栽培時期一覧”シ

ートへ移動します。   

 

 

(2) 次の操作を行い、空行を非表示にし、取組名称及び作物区分順に並べ替えを行います。 

 

※ “【G】実施時期・栽培時期一覧”シートには、初期状態で１０００ほ場分のデータが表

示されます。ほ場数が１０００を超える場合は、次々ページ「■ほ場数が１０００を超

えている場合には」に示す操作を実施してから、i～ⅲの操作を実施してください。 

 

ⅰ. “【G】実施時期・栽培時期一覧”シートの一覧の空行を表示しないようにするため、一覧

の「(2)構成員（漢字）」をフィルタします。 

←(空白セル)のチェックを外す 

 “【G】実施時期・栽培時期一覧”シート  へ移動 
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ⅱ. “【G】実施時期・栽培時期一覧”シートの一覧を取組区分及び作物区分順に並べるため、

一覧の「(9)取組名称(１取組目)」及び「(14)作物区分(１取組目)」をソートします。 

 

 

ⅲ. 必要に応じて、“【G】実施時期・栽培時期一覧”シートを印刷してださい。 

  

「(9)取組名称（１取組目）」

を「昇順(S)」でソート 

「(14)作物区分（１取組目）」

を「昇順(S)」でソート 

(14)作物区分（１取組目） → (9)取組名称（１取組目） の順にソートしてください。

※本操作で、１取組目の取組名称・作物区分順に並べることができますが、 

  (28)作物区分(２取組目)  → (23)取組名称(２取組目)  

 の順にソートすることで、２取組目の取組名称・作物区分順に並べることもできます。
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■ほ場数が１０００を超えている場合には 

 “①ほ場一覧（全構成員）”シートに１０００行以上のデータ（ほ場）が存在する場合、“【G】

実施時期・栽培時期一覧”シートにすべてのデータ（ほ場）が表示されません。 

この場合、以下に示す操作を行い、“【G】実施時期・栽培時期一覧”シートに必要な数だけ

で行を追加してください。 

 

 

 

 

 

 

 上記操作を行うことで、２９行目に設定されている数式が、３０行目以降の行に連続データとし

てコピーされます。 

  

①２９行目を 

行選択します。 

②選択したセルの 

左下隅の■部分を 

クリックします。 

下
に
ド
ラ
ッ
グ 

③クリックしたまま、 

必要な行数分、下方向

にドラッグします。 

本操作は、“【G】実施時期・栽培時期一覧”シートの取組、作物区分のソート操作

を行う前に実施してください。 

取組、作物区分のソート操作を実施済みの場合は、No 列を昇順にソート（1,2,3,・・・）

してから実施してください。 



 

37 
 

 

(3) “【G】実施時期・栽培時期一覧”シートの「③営農活動計画書」リンクをクリックし、“③

営農活動計画書”シートへ移動してください。 

 

 

(4) “③営農活動計画書”シートにて、(2)で印刷した“【G】実施時期・栽培時期一覧”シート

等を参照しながら、以下「２ 自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産

活動の実施時期」の各入力項目を手入力します。 

 

 

 

 ※対象取組と作物区分の組合せ毎に１行となるように入力してください。 

  

手入力します 

“③営農活動計画書”シート  へ移動  
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③ 「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施を推進するための活

動の内容」の入力 

「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施を推進するための

活動の内容」を以下に示す通り入力します。 

 

 

④ 「交付金額」の入力 

「交付金額」について、以下の手順で入力します。 

 

 

(1) 「【C】集計（取組別取組面積）」リンクをクリックし、“【C】集計（取組別取組面積）”シー

トに移動します。 

 

 

(2) “【C】集計（取組別取組面積）”シートの集計表を更新します。（「1.3 (4)集計表の最新化」

参照） 

  

 “【C】集計（取組別取組面積）”シート  へ移動 

クリックするとチェック（☑）されます。 実施時期を手入力します。 

記載例 ： ７月、９月 
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(3) 空行を表示しないようにするため、「【１】取組面積集計表（１取組目）」及び「【２】取組面

積集計表（２取組目）を、取組名称でフィルタします。 

 

 

 (4) (3)でフィルタした「【１】取組集計表（１取組目）」にて、コピーするデータを選択するた

めに「１取組目の貼付データ自動選択」をクリックします。 

さらに、選択された範囲内で右クリックし、「コピー」を選択します。 

 

※「貼付データ自動選択」をクリック後に、キーボードの[Ctrl]+[C]を同時に押すことで、

コピーすることもできます。 

↑選択された範囲内で右クリック 

←空欄のチェックを外す ←空欄のチェックを外す 
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(5) 「③営農活動計画書→４ 交付金額→１取組目」リンクをクリックして、“③営農活動計画

書”シートの入力部に移動します。 

 

(6) 濃い緑色のセル【１取組目をここに貼付】を選択し、ホームタブの｢貼り付け｣をクリックし

ます。 

 

  

※「貼り付け」の上半分をクリックしてください。 

 （今回の操作では、｢値の貼り付け｣をしないようにご注意

ください。） 

 

※貼り付けできない場合は、もう一度(4)のコピー操作を行ってください。 

↑クリックして選択する 

ここをクリック 

 “③営農活動計画書”シート  へ移動 
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(7) 「【C】集計（取組別取組面積）」リンクをクリックし、“【C】集計（取組別取組面積）”シー

トに移動します。   

 

 (8) (3)でフィルタした「【１】集計表（２取組目）」にて、コピーするデータを選択するために

「２取組目の貼付データ自動選択」をクリックします。 

さらに、選択された範囲内で右クリックし、「コピー」を選択します。 

 

※「貼付データ自動選択」をクリック後に、キーボードの[Ctrl]+[C]を同時に押すことで、

コピーすることもできます。 

  

↑選択された範囲内で右クリック 

 “【C】集計（取組別取組面積）”シート
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(9) 「③営農活動計画書→４ 交付金額→２取組目」リンクをクリックして、“③営農活動計画

書”シートの入力部に移動します。 

 

(6) 濃い緑色のセル【２取組目をここに貼付】を選択し、ホームタブの｢貼り付け｣をクリックし

ます。 

 

 

※「貼り付け」の上半分をクリックしてください。 

 （今回の操作では、｢値の貼り付け｣をしないようにご注意

ください。） 

 

※貼り付けできない場合は、もう一度(8)のコピー操作を行ってください。 

↑クリックして選択する 

ここをクリック 

 “③営農活動計画書”シート  へ移動 
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⑤ ④までのデータ入力作業が完了したら、“③営農活動計画書”シートの不要行を非表示化します。 

濃い青色のセルにて「*」のみが残るようにフィルタします。 

 

上記の通りフィルタすることで、以下のように体裁が整います。 

 

←(空白セル)のチェックを外す 
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以上で、活動計画時のすべてのデータ入力が完了しました。 

“②構成員別取組面積一覧”シート、“③営農活動計画書”シートに 

誤りがないかもう一度ご確認ください。 
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3.2 実施状況報告時 

団体構成員から受領した「ほ場一覧 Excel」、及び、自治体から配布された「団体管理用 Excel 帳票

（実施状況報告）」を用いて、入力作業を行います。 

 

 

3.2.1 “①ほ場一覧（全構成員）”シートの更新 

団体構成員が実施面積を入力した「ほ場一覧 Excel」のほ場情報を、「団体管理用 Excel 帳票（実施

状況報告）」にコピーします。 

 

 

 

“①ほ場一覧（全構成員）”シート更新の操作手順は、「3.1.1“①ほ場一覧（全構成員）”シート

の更新」と同様ので、そちらを参照してください。 

ただし、貼り付け先のファイルは「団体管理用 Excel 帳票（実施状況報告）」ファイルにな

りますので、ご注意ください。 

  

ほ場一覧 EXCEL 

 
 “ほ場一覧”シート 

団体管理用 EXCEL 帳票(実施状況報告)

 
 “①ほ場一覧（全構成員）”シート 

コピーして貼り付け 

団体構成員が実施

面積を入力済み。 

自治体担当者から

受領。 
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参 考 ■「団体管理用 Excel 帳票（活動計画）」ファイルを流用する場合 

 

以下に示す手順により、先に作成した「団体管理用 Excel 帳票（活動計画）」ファイルを

流用し、実施面積のみを更新することが可能です。 

 

① 「団体管理用 Excel 帳票（営農活動計画）」ファイルをコピーして複製を作成する。

 

② 「団体管理用 Excel 帳票（活動計画）コピー」ファイル名を、実施状況報告ファ

イルであることがわかる名前に変更する。 

 

③ 「団体管理用 Excel 帳票（実施状況報告）」ファイルの“①ほ場一覧（全構成員）”

シートの「(8)実施面積(a)(１取組目)」及び「(22)実施面積(a)(２取組目)」を手入

力する。 

 

実施面積を更新する場合は、 

誤った行に入力する等の入力誤りがないよう 

十分注意してください。 

「(8)実施面積(a)(１取

組目)」を手入力します。

「(22)実施面積(a)(２取

組目)」を手入力します。 

ファイル名変更

コピーファイルの

ファイル名を「実施

状況報告」に変更 

団体管理用 EXCEL 帳票 

（活動計画） 

コピー 

団体管理用 EXCEL 帳票 

（実施状況報告） 

団体管理用 EXCEL 帳票 

（営農活動計画） 

団体管理用 EXCEL 帳票 

（活動計画） 

コピー 

コピー 

コピーして複製を

作成 



 

47 
 

 

3.2.2 “④構成員別実施面積一覧”シートの更新 

 団体管理用 Excel 帳票内の“【B】集計（構成員別実施面積）”シートの集計値を、“④構成員別実

施面積一覧”シートにコピーします。 

 

 

“④構成員別実施面積一覧”シート更新の操作手順は、「3.1.2“②構成員別取組面積一覧”シー

トの更新」と同様です。以下のように読み替えつつ参照してください。 

 

3.1.2（活動計画時）読み替え元 3.2.2（実施状況報告時）読み替え先 

“【A】集計（構成員別取組面積）”シート “【B】集計（構成員別実施面積）”シート 

“②構成員別取組面積一覧”シート “④構成員別実施面積一覧”シート 

“③営農活動計画書”シート “⑤実施状況報告書”シート 

  

団体管理用 EXCEL 帳票 

 
 “【B】集計（構成員別実施面積）”シート  “④構成員別実施面積一覧”シート 

コピーして貼り付け 
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3.2.3 “⑤実施状況報告書”シートの更新 

「団体管理用 Excel 帳票」内の“⑤実施状況報告書”シートを順次入力します。 

 

入力に際しては、各入力項目右側に記載されている手順を参照してください。 

 

 

 

 

① 申請年月日、住所、組織名、代表者名の入力 

“⑤実施状況報告書”シートにて、青色のセルの入力項目（申請年月日、住所、組織名、代

表者名）を入力します。 

 

 

② 「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施時期」の入力 

「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施時期」の入力は、

「3.1.3 ②自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施時期の入

力」と同様です。以下のように読み替えつつ 3.1.3 ② を参照してください。 

 

3.1.3 ②（活動計画時）読み替え元 3.2.3 ②（実施状況報告時）読み替え先 

“③営農活動計画書”シート “⑤実施状況報告書”シート 

 

  

青色のセルが入力項目です 

入力項目毎に入力方法

が記載されています。 

団体管理用 Excel 帳票
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③ 「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施面積」の入力 

「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施面積」の入力は、

「3.1.3 ④交付金額の入力」と同様です。以下のように読み替えつつ 3.1.3④を参照してくだ

さい。 

3.1.3 ④（活動計画時）読み替え元 3.2.3 ②（実施状況報告時）読み替え先 

“【C】集計（取組別取組面積）”シート “【D】集計（取組別実施面積）”シート 

“③営農活動計画書”シート “⑤実施状況報告書”シート 

 

④ 「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施を推進するための

活動の内容」の入力 

「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施を推進するための

活動の内容」の入力は、「3.1.3 ③自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生

産活動の実施を推進するための活動の内容」と同様ですので、3.1.3 ③ に従って入力してく

ださい。 

 

⑤ 「環境と調和のとれた農業生産活動規範の点検の実施」の入力 

「環境と調和のとれた農業生産活動規範の点検の実施」の「実施時期」を入力してください。 

 

 

 

以上で、実施状況報告時のすべてのデータ入力が完了しました。 

“④構成員別実施面積一覧”シート、“⑤実施状況報告書”シートに 

誤りがないかもう一度ご確認ください。 

 

  

実施時期を手入力します。 

記載例 ： ７月、９月 
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3.3 活動実績報告時 

団体構成員から受領した「ほ場一覧 Excel」、及び、自治体から配布された「団体管理用 Excel 帳票

（活動実績報告）」を用いて、入力作業を行います。 

 

 

3.3.1 “①ほ場一覧（全構成員）”シートの更新 

団体構成員が実施面積を更新した「ほ場一覧 Excel」のほ場情報を、「団体管理用 Excel 帳票（活動

実績報告）」にコピーします。 

 

 

 

“①ほ場一覧（全構成員）”シート更新の操作手順は、「3.1.1“①ほ場一覧（全構成員）”シート

の更新」と同様ので、そちらを参照してください。 

ただし、貼り付け先のファイルは「団体管理用 Excel 帳票（活動実績報告）」ファイルにな

りますので、ご注意ください。 

  

ほ場一覧 EXCEL 

 
 “ほ場一覧”シート 

団体管理用 EXCEL 帳票(活動実績報告) 

 
 “①ほ場一覧（全構成員）”シート 

コピーして貼り付け 

団体構成員が実施

面積を更新済み。 

自治体担当者から

受領。 
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参 考 ■「団体管理用 Excel 帳票（実施状況報告）」ファイルを流用する場合 

 

以下に示す手順により、先に作成した「団体管理用 Excel 帳票（実施状況報告）」ファイ

ルを流用し、実施面積のみを更新することができます。 

 

④ 「団体管理用 Excel 帳票（活動計画）」ファイルをコピーして、複製を作成する。

 

⑤ 「団体管理用 Excel 帳票（実施状況報告）コピー」ファイル名を、活動実績報告

ファイルであることがわかる名前に変更する。 

 

⑥ 「団体管理用 Excel 帳票（活動実績報告）」ファイルの“①ほ場一覧（全構成員）”

シートの「(8)実施面積(a)(１取組目)」及び「(22)実施面積(a)(２取組目)」を手入

力する。 

 

実施面積を更新する場合は、 

誤った行に入力する等の入力誤りがないよう 

十分注意してください。 

「(8)実施面積(a)(１取

組目)」を更新します。

「(22)実施面積(a)(２取

組目)」を更新します。 

ファイル名変更

コピーファイルの

ファイル名を「活動

実績報告」に変更 

団体管理用 EXCEL 帳票

（実施状況報告） 

コピー 

団体管理用 EXCEL 帳票

（活動実績報告） 

団体管理用 EXCEL 帳票

（実施状況報告） 

団体管理用 EXCEL 帳票

（実施状況報告） 

コピー 

コピー 

コピーして複製を

作成 
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3.3.2 “④構成員別実施面積一覧”シートの更新 

 団体管理用 Excel 帳票内の“【B】集計（構成員別実施面積）”シートの集計値を、“④構成員別実

施面積一覧”シートにコピーします。 

 

 

“④構成員別実施面積一覧”シート更新の操作手順は、「3.1.2“②構成員別取組面積一覧”シー

トの更新」と同様です。以下のように読み替えつつ参照してください。 

 

3.1.2（実施状況報告時）読み替え元 3.3.2（活動実績報告時）読み替え先 

“【A】集計（構成員別取組面積）”シート “【B】集計（構成員別実施面積）”シート 

“②構成員別取組面積一覧”シート “④構成員別実施面積一覧”シート 

“③営農活動計画書”シート “⑥活動実績報告書”シート 

 

※“④構成員別取組面積一覧”シートに登録済みのデータが存在する場合は、登録済みの行を削

除してから、貼付を行ってください。 

 

  

団体管理用 EXCEL 帳票 

 
 “【B】集計（構成員別実施面積）”シート  “④構成員別実施面積一覧”シート 

コピーして貼り付け 
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3.3.3 “⑥活動実績報告書”シートの更新 

「団体管理用 Excel 帳票」内の“⑥活動実績報告書”シートを順次入力します。 

 

入力に際しては、各入力項目右側に記載されている手順を参照してください。 

 

 

 

 

① 申請年月日、住所、組織名、代表者名の入力 

“⑥活動実績報告書”シートにて、青色のセルの入力項目（申請年月日、住所、組織名、代

表者名）を入力します。 

 

 

② 「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施時期」の入力 

「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施時期」の入力は、

「3.1.3 ②自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施時期の入

力」と同様です。以下のように読み替えつつ 3.1.3 ② を参照してください。 

 

3.1.3 ②（実施状況報告時）読み替え元 3.3.3 ③（活動実績報告時）読み替え先 

“③営農活動計画書”シート “⑥活動実績報告書”シート 

 

 

青色のセルが入力項目です 

入力項目毎に入力方法

が記載されています。 

団体管理用 Excel 帳票
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③ 「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施面積」の入力 

「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施面積」の入力は、

「3.1.3 ④交付金額の入力」と同様です。以下のように読み替えつつ 3.1.3④を参照してくだ

さい。 

3.1.3 ④（活動計画時）読み替え元 3.2.3 ②（実施状況報告時）読み替え先 

“【C】集計（取組別取組面積）”シート “【D】集計（取組別実施面積）”シート 

“③営農活動計画書”シート “⑥活動実績報告書”シート 

 

 

④ 「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施を推進するための活動

の内容」の入力 

「自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生産活動の実施を推進するための

活動の内容」の入力は、「3.1.3 ③自然環境の保全に資する農業の生産方式を導入した農業生

産活動の実施を推進するための活動の内容」と同様ですので、3.1.3 ③ に従って入力してく

ださい。 

 

 

⑤ 「環境と調和のとれた農業生産活動規範の点検の実施」の入力 

「環境と調和のとれた農業生産活動規範の点検の実施」の「実施時期」を入力してください。 

 

 

 

 

 

以上で、活動実績報告時のすべてのデータ入力が完了しました。 

“④構成員別実施面積一覧”シート、“⑥活動実績報告書”シートに 

誤りがないかもう一度ご確認ください。 

  

実施時期を手入力します。 

記載例 ： ７月、９月 
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お問合せはこちらまで 

TEL ○○-○○○-○○○○ 担当者： 

△△市 □□課 

○○ ○○

FAX ××-×××-×××× 

メール aaaa@bbbbb.cc 

 


