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単一レコードシートのデータを
複数レコードシートに移行する
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共通機能
単一レコードシートのデータを複数レコードシートに移行する

概要 所属履歴や保有資格一覧など、人によってデータ量が違う情報を単一レコードシートに項目をたくさ
ん設定していた場合に、複数レコードシートにデータを移行する方法をご案内します。

⮚ データを移行するメリット

・その人が持っているデータのみが表示され余計な空欄が表示されない
・設定項目数以上のデータを持っている人がいても項目を追加設定する必要がない
・検索がしやすい
・追加したいデータのみを「新規追加モード」でアップロードできる
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共通機能
単一レコードシートのデータを複数レコードシートに移行する

⮚ 手順

1. 移行先の複数レコードシートを作成する
2. 単一レコードシートに登録されているCSVファイルをダウンロードする
3. 1.で作成した複数レコードシートに2.でダウンロードしたデータを「新規追加モード」で複数回アップロード

する
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共通機能
手順１．移行先の複数レコードシートを作成する

レイアウト設定で、単一レコード形式で作成していたシートに対応する複数レコードシートを作成します。

⮚ 例 所属履歴の場合

1. レイアウトパターン「複数レコード・縦型」でシートを新規追加
項目数が多く2段に分かれそうであれば横型を選択

2. シートを構成している項目（発令日、所属）を複数レコードシートに作成
このとき追加する項目は、各構成している項目に対し1つだけでよい
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共通機能手順２．単一レコードシートのデータをダウンロードする

CSV入出力から、単一レコードシートのデータをダウンロードします。
画像1のような形式のCSVファイルがダウンロードされます。

【画像1】

手順１で作成した複数レコードのシートにデータ登録するため
には、画像2のようにCSVを加工する必要があります。
CSVアップロードの「新規追加モード」を利用することで、
CSVファイルに手を加えずアップロードすることが可能です。

【画像2】
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共通機能
手順３-１．「新規追加モード」でデータをアップロードする

CSV入出力から手順２でダウンロードしたCSVファイルを、手順１で作成した複数レコードシートに「新規追
加モード」でアップロードします。
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共通機能
手順３-２．「新規追加モード」でデータをアップロードする

単一レコードシートで設定していた項目群の数量分、アップロードを繰り返します。

⮚ 例 所属履歴の場合

画像3のシートの場合、項目群が９あるので９回アップロードを繰り返します。
１回目のアップロードでは発令日1・所属1、２回目は発令日2・所属2、3回目は発令日3・所属3…という形で
項目の紐づけを行いアップロードします。

【画像3】

1回目

2回目
3回目
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共通機能利用シーン・応用例

⮚ 利用シーン

• 保有資格一覧
取得日1、保有資格1 取得日2、保有資格2‥‥ → 取得日、保有資格

• 受講済み研修
受講日1、研修名1 受講日2、研修名2‥‥ → 受講日、研修名

• 家族情報
氏名1、続柄1、生年月日1、年齢1 氏名2、続柄2、生年月日2、年齢2‥‥ → 氏名、続柄、生年月日、年
齢

⮚ 応用例

VOICE NOTEで業務黄歴のアンケートを取る
（開始日1、終了日1、業務内容1 開始日2、終了日2、業務内容2‥‥）

↓

PROFILE BOOKに登録する際は複数レコードシートで「業務経歴」というシートを作成し、経験したことのある
業務だけを表示する
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