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【付録Ａ】 ダウンロードファイルのエクセルでの編集方法 

エクセルで編集・保存する場合(Office2003の例) 

【A-1】エクセルにファイルを取り込む方法 

 

(1) エクセルを起動して、[ファイル]メニューから、「ファ

イルを開く」を選択し、ファイルの種類をテキストにして開

きます 

 

(2) [カンマやタブなどの区切り文字によってフィールドご

とに区切られたデータ]がチェックされている事を確認し

[次へ]をクリックします。 

 

 

(3) 区切り文字として"タブ(T)"が選択されている事を確認

して、[次へ]をクリックします。 

 

 

(4) 列を選択して、列のデータ形式から文字列を選び、[完

了]をクリックします。 

※ 学籍番号などの数字のみの場合、文字列にしなければ先

頭の 0(ゼロ)がなくなってしまいますので、注意して下さい。 
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【A-2】編集してファイルに保存する方法 

 

(1) ファイルメニューから、[名前を付けて保存]

を選択します。 

 

(2) ファイルの種類が、 "Unicode テキスト

(*.txt)"になっている事を確認し、[保存]ボタン

をクリックして下さい。 

 

(3) [はい]をクリックして、テキストで保存して

下さい。 
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【付録Ｂ】 よくある質問（ブラウザの設定） 

【B-1】  ポップアップブロックの解除 

本システムでは，ポップアップ画面の表示を前提としている為，ブラウザの設定によっては「ポップアップブ

ロックを解除してください」というメッセージが表示される場合があります。 

 以下の作業手順に従いポップアップブロックを解除した後，再度ポータルサイトへアクセスしてください。 

 

(1) Internet Explorer の「ツール」メニューから「イン

ターネット オプション」を選択します。 

(2)「プライバシー」タブを選択し，[設定]ボタンをクリッ

クします。 

 

 

(3)「許可する Web サイトのアドレス:」に

「as.kyogaku.shudo-u.ac.jp」を入力し，[追加]ボタ

ンをクリックします。 

(4)[閉じる]ボタンをクリックします。 

 

as.kyogaku.shudo-u.ac.jp 
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(5)[OK]ボタンをクリックします。 

(6)Internet Explorer を再度起動してください。 

【B-2】 Cookieを使用可能にする 

本システムでは，Cookie の有効を前提としている為，ブラウザの設定によっては「Cookie は必ず使用可能に

してください」というメッセージが表示される場合があります。 

 以下の作業手順に従い Cookieを有効にした後，再度情報ポータルサイトへアクセスしてください。 

 

 

(1) Internet Explorer の「ツール」メニューから「インタ

ーネット オプション」をクリックします。 

(2)「プライバシー」タブを選択し，[規定]ボタンをクリッ

クします。 

 

 

(3)「OK」ボタンを選択します。 
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【B-3】 データのダウンロードができない 

ブラウザのセキュリティ設定によっては，本システム上でデータがダウンロードできない場合があります。 

 以下の作業手順に従いセキュリティの設定を変更した後，ブラウザを立ち上げ直して本システムへアクセスし

てください。 

 

 

(1) Internet Explorer の「ツール」メニューから「インタ

ーネット オプション」をクリックします。 

(2)「セキュリティ」タブを選択し，[インターネット]を選

択します。その後，レベルのカスタマイズを選択します。 

 

 

(3)「ファイルのダウンロード」と「ファイルのダウンロー

ド時に自動的にダイアログを表示」を有効にして「OK」ボタ

ンを選択します。 
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【B-4】 ファイル指定すると処理が実施されない 

Internet Explorer 7．x 以降の場合(Windows)，ブラウザのセキュリティ設定によっては， 

ファイルを使用したアップロードが正しく機能しない場合がありますので、 

以下の手順で設定を変更して下さい。 

 

 

(1) Internet Explorer の「ツール」メニューから「インタ

ーネット オプション」をクリックします。 

(2)「セキュリティ」タブを選択し，[インターネット]を選

択します。その後，レベルのカスタマイズを選択します。 

 

 

(3) 「サーバー にファイルをアップロードするときにロー

カルディレクトリのパスを含める」を「有効にする」 

に設定をして「OK」をクリックします。 

 

 

 


