
楽ちん多面マニュアル
PC版のみ利用者用

活動・出納記録作業編
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作業の順番

・iOSモバイル版の多面活動記録ソフト「楽ちん多面M」を使
わない場合は、現場活動の記録用紙や現場で撮影した写真
データを準備しましょう。

※このマニュアルはPC版「楽ちん多面」のみ利用者用の初
期設定マニュアルで初期設定を終えた後に使ってください。

起動方法

名簿を準備する
7.1,7.2
の作業

データの取り込みを確認
PC版「楽ちん多面」で完成作業を

かんたん活動記録入力
かんたん金銭出納簿入力

9.1～9.3
の作業

報告書様式に転記
10.1～10.4
の作業

データチェック機能 11の作業
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どの項目に説明
があるか

広域用統合 12の作業
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※楽ちん多面Mは「多面活動報告書作成システム(モバイル
+PC版利用者用マニュアル・初期設定編)で初期設定をしな
ければなりません。
※楽ちん多面Mを単独で使うことはできません。

起動方法

PC版「楽ちん多面」

・PC版の多面活動集計ソフト「楽ちん多面」をクリッ
クします。
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※OSの設定
日付、時刻、地域の書式

設定で、カレンダーは西暦
(日本語)、日付(短い形式)
は2020/05/25タイプにして
ください。

※詳しくは、実践技術書「ＯＳでの日付等のデータ形式の変更について」を参照ください。

重要事項



７．１．名簿の作成(1)

・名簿をPC版「楽ちん多面」で作成
・PC版「楽ちん多面」を起動します。
・iOSモバイル版「楽ちん多面M」を使って、現場で
名簿の入力ができますが、先に、PC版「楽ちん多
面」で作成しておくと便利です。

・また、Excelで作成したものを読み込むこともで
きます。これについては、次ページ、7.1.名簿の
作成(2)で説明します。

・楽ちん多面のメインメニューの名簿をクリックす
ると、入力画面が表示されます。

・名簿番号の順にデータを新規に追加します。
・この名簿を保存するためには、右下の「保存」を
クリックしてます。

・ファイルを残したい場合は「タブ区切りテキスト
ファイルに出力」または「Excelファイルに保
存」をクリックします。

①

②

③
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７．１．名簿の作成(2)

※名簿作成は、活動記録等を入
力する前に作っておき、追加
は途中でもできますが、削除
などは途中ですると、名簿番
号等が変わり、以前に入力し
たデータが無効になったり、
名簿データが壊れることもあ
りますので、気を付けてくだ
さい。

・Excelファイルで、名簿のやり取
りができます。

※セットアップディスクに同梱さ
れた、またはホームページから
のダウンロードで入手できる
「名簿規定様式サンプル.xlsx」
に従って、先にExcelで名簿を
作っておきます。

・楽ちん多面の「名簿」から「Ex
celファイルから取り込み」をク
リックします。

※名簿から名前の検索を行いたい
時は、名前のひらがな読みは、
必ず入力してください。
検索で使う項目は、「ひらが
な、集落、班、団体」です。

①
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７．２．取組番号表の取り込みと編集(1)

・PC版「楽ちん多面」のメインメニューの「取組番号表」
をクリックします。

・「ファイル」から「開く」をクリックします。
・取組活動の初期値が入ったデータを読み込み「開く」を
クリックします。

※初期設定時にセットすることができるので、普段は使いま
せん。

※読み込むデータは、県や市町村などで統一して作成された
ものが望ましい。

※初期値データは「取組番号表(○○県▽△年度版)」です。
セットアップCDの中にファイルがあります。

★ユーザーはホームページのダウンロードサービスから最新
のものをダウンロードできます。

②

③
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①
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７．２．取組番号表の取り込みと編集(2)

・初期値では、取組番号1番～66番までの統一
番号とそれに付随する項目、都道府県によ
って追加される取組を入力する場所として
、100番以降を空欄にしてあります。

・空欄に追加取組を登録します。(文字を間違
えたり、数字半角が間違ったりすると認識
されなくなるので注意してください。)

・追加が終わると、右下の「保存」かファイ
ルメニューで「データベース保存」をクリ
ックします。

・このデータを「楽ちん多面M」等、他でも
使いたい場合は、残せるように、「名前を
付けてテキスト保存」をクリックしてくだ
さい。

※番号と取組内容の間は半角スペース入れて
ください。

※もちろん、申請・報告Excel様式の選択肢も
半角統一で同じ内容が作成されていること。

①

②

③

④

③

7

例

※66と200番の間に行が無い場合でも、300番の下に追加して
も問題ありません。但し、取組の番号とメニュー番号は同じ
番号にしてください。



・日付を左クリックします。
・「かんたん活動記録入力」を左クリックします。

９．１．かんたん活動記録入力(1)

①

②
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・活動内容を「取組番号表」から選択します。
(例)
・交付金区分、活動項目、活動項目(施設・テーマ区分)、
取組内容、備考、地域・集落の順に入力できます。間違
いのないように、取組番号表をクリックして、選択表
を表示すると便利です。

・「農地維持・実践活動・水路・水路の草刈り」なら、取
組番号7番の行の左チェックボックスをチェックします。

・取組番号表で「決定」をクリックしてください。
※「決定」がオレンジ色の場合は未決定状態です。

・データはすべてかんたん活動記録入力の帳票に入ります
ので、「取組番号表」は一旦消してください。消し方は
活動メニューの右上の「×」を左クリックです。

・かんたん活動記録入力の帳票の「取組番号」の欄に番号が
登録され、交付金区分、活動項目、施設・テーマ区分、取
組内容などに意図した☑や内容が入っているか確認してだ
さい。

９．１．かんたん活動記録入力(2)

①

②
③
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☑

7



・確認したら、活動メニュｰ番号右横の決定をクリックし
てください。

・次に開始時間～終了時間、休息時間を入力してください。
時間の横の∨を押すと数字が出ますので、選択してくださ
い。

※休息時間は分単位です。これを差し引いた値が実施時間と
なります。

・次に参加者名簿から名前を選択します。名前の左横の四角
の箱を左クリックしてください。

※名簿から名前の抽出については、9.1.かんたん活動記録入
力(8)(9)で説明します。

９．１．かんたん活動記録入力(3)
①

②

③
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③



・農業者と非農業者の人数は参加者を選択すれば自動で入り
ますので、基本は変更しないでください。

・次に日当を計算します。開始時間と終了時間と休息時間の
入力が終わっていると実施時間にはデータが入っています。
後は基本単価を入力してください。

・「支払日日当計算」を左クリックしてください。
・活動参加者日当支払計算という帳票が出ます。問題なけれ
ば「金銭出納簿へ算入」を左クリックしてください。
・単価が異なる場合は、この帳票の中で修正してください。
・支払日を変えることもできます。
・日当計算からは、取組から判断して、長寿命化が選択さ
れている時のみ、区分1と2の選択をします。それ以外
は自動で区分1に算入されます。

(「かんたん金銭出納簿入力」から日当を作成する方法は、
9.2.かんたん金銭出納簿入力(1)(2)で説明します。)

・最後に活動参加者日当支払計算を「閉じる」を左クリック
します。

９．１．かんたん活動記録入力(4)

①

②

③ ④

「日当の金銭出納簿への入力方法について」を必見
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９．１．かんたん活動記録入力(5)

・日当計算を修正する場合は、再日当計算をすることができ
ます。

・修正したい活動記録を選択してください。
※右の例では、参加者は山本一太郎さんと田中二太郎さん
2名が、実施時間3時間、単価1000円で日当を計算しま
した。

・修正してください。
※右下の、参加者は大川三太郎さんを追加し、単価は800
円に修正しました。

・「支払日日当計算」を左クリックしてください。
・「既に計算済みですが、作業時間・単価で再計算します
か」と表示されるので、「はい」をクリックしてください。

・修正されているかどうかと、支払日を決めて、「金銭出納
簿に参入」をクリックして、「閉じる」で修正されます。
※単価は、基準値一つは記録されますが、個別に単価が異な
る場合は、作業参加日当支払で書き換えます。

①

②

③

④



・最後に活動記録写真を選択します。デジカメなどで取った
写真を多面用の画像フォルダを作って入れておいてくださ
い。

・「追加」を左クリックして画像フォルダを表示します。画
像を選択して、「開く」左クリックすると、活動記録写真
に画像が入力されます。
・複数枚の時は、複数枚選択して、「開く」を左クリック
してください。

・写真が入ると、「追加」のメニューの上の右左▶の上に
〇／〇と表示されますので、▶をクリックすると全ての
写真が見られます。

・全体を確認して、問題なければ「閉じる」を左クリックし
てください。

９．１．かんたん活動記録入力(6)

①

②

③

④

⑤
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・次に「活動場所」を選びましょう。
・活動場所のすぐ下に四角い枠と∨がありますので、∨を左
クリックしてください。標準地図と写真と選べますので、
標準地図を選んでください。日本全国の地図が出ますので、
自分の場所を探しましょう。
・地図の上に⇦矢印を置いたまま、マウスの左クリックと
右クリックの真ん中のホイールボタンをゆっくり前に押
したり引いたりしてください。地図が大きくなったり小
さくなったりします。

・自分の示したい場所へ行くためには、上下左右に動かし
ます。地図を適度な大きさにして、⇦矢印を地図の上に
置いてから、左クリックを押しながら上下左右に動かし
てください。
・この方法で徐々に自分の場所へ近づいてください。
・場所真ん中の+の位置を決めて、「場所決定」を左ク
リックしてください。緑の風船 みたいなのが地図
に付いて、地図の下の空欄に住所がでたら成功です。

・写真に切り替える時は、活動場所のすぐ下に四角い枠と
∨で写真を選んでください。
・失敗したら、再度位置をずらせます。

ホイールボタン

９．１．かんたん活動記録入力(7)

①

②

③
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地図データは、このソフトでは使いませんが、データ
ベースとして保存されますので、後々、別プログラム
で整理することができ、地域内の資源管理の履歴を地
図で確認できるようになります。
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９．１．かんたん活動記録入力(8)

・名簿から名前を検索する方法は、検索項目のタグから選択するか、検索から複合抽出をする。
・検索項目は、全体、あいうえお順、地域・集落、班、団体からなる。最も検索しやすいもので絞り込み、チェックを
すると参加者人数にカウントされる。

・「検索」をクリックすると、複合抽出が可能となる。
※例えば、地域・集落と班かつ活動実施日で複合抽出するためには、対象となる項目を選択して、抽出すると、参加者

人数にカウントされる。
※チェックを簡単に入れる方法は次ページで解説します。

検索

検索

検索

名簿に登録された項目がプルダウンします。
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９．１．かんたん活動記録入力(9)

・名簿から名前を検索して、チェックを入れるのはたいへんな作業なので、様々な便利な方法があります。

例1:「あ行」の人を探します。伊東さんは全員参加とすると、マウス左クリックしたまま範囲を囲います。囲いが2つ以
上あるときは、2つめ以降は、キーボードのctrlを押しながら、マウス左クリックしたまま範囲を囲います。名前が
青く色づけられたら、どれか一つの名前をチェックすると全部がチェックされます。

どれか一つの名前をチェック
すると、全部に☑が入るマウス左クリックしたまま範囲を囲む

例2:別の日の参加状態が同じ時は、コピーすることができます。4月5日の名簿上で右クリックして、「参加状態のコ
ピー」をクリックします。4月7日の名簿上で右クリックして、「参加状態のペースト」をクリックすると、4月5日に参
加した人が表示されますので、これをベースに足したり引いたりします。

マウス右クリックでサブメニューを表示


