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1 プロフィール・業績データの登録・編集・

確認をする 
 

「プロフィール・業績データの登録・編集・確認（Excel ダウンロード・一括登

録含む）」では、研究者略歴や業績（研究活動や教育活動等）のデータの登録・編

集・参照を行います。メインメニューのボタンをクリックしてください。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.1 研究者基本情報を登録・変更・参照する 

 

画面左側のメニューリストから、「研究者基本情報」をクリックしてください。

画面右側にその情報が表示されます。 

 

① 登録や変更する場合は、対象の項目にデータを入力してください。入力が

必須の項目は、赤字で表示されます。 

 

 

 

② 入力が完了したら、「変更」ボタンをクリックしてください。 
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入力をやり直す場合は「入力やり直し」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

なお、データ登録の際、必須項目が入力されていない場合や、無効データが入

力されている場合には、ページ上部にエラーメッセージが表示されます。エラ

ーメッセージが表示された場合は、エラー内容を確認し、再度入力のうえ「変

更」ボタンをクリックしてください。 
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③ エラーがなければ確認画面が表示されますので、内容を確認のうえ「登録」

ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.2 研究業績を新規追加・コピー追加・変更・削除・参

照する 

 

業績の新規登録や、登録済みの業績の変更・参照・削除を行うことが可能です。 

ここでは、「論文」を例に操作を説明します。 

 

画面左側のメニューリストから、「論文」を選択してください。画面右側に

その一覧画面が表示されます。 
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1.2.1 新規追加、コピー追加、変更、参照の場合 

 

① 論文を新しく登録する場合は、「新規追加」ボタンをクリックします。 

コピー追加、変更、参照を行う場合は対象となる業績の「選択」を１つチ

ェックしてから該当のボタンをクリックします 
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② 新規追加、コピー追加、変更の場合は論文編集画面が表示されます。入力

説明に従って入力、変更してください。 

 

 

 

a) 赤字の項目は入力必須項目です。必ず入力してください。 

b) これらのマークについての説明は、「1.5.5 データ入力画面のマーク

について」をご覧ください。 

 

③ 入力が完了したら、「新規追加」ボタンをクリックしてください。 

※ コピー追加、変更の場合はそれぞれの名称のボタンが表示されています。 

 

 

 

  

b) a) 
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入力をやり直す場合は「入力やり直し」ボタンを、論文一覧画面に戻りたい場

合は「一覧に戻る」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

なお、データ登録の際、必須項目が入力されていない場合や、無効データが入

力されている場合には、画面上部にエラーメッセージが表示されます。エラー

メッセージが表示された場合は、エラー内容を確認し、再度入力のうえ、新規

追加、コピー追加、変更等の操作に応じたボタンをクリックしてください。 
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④ エラーがなければ確認画面が表示されますので、内容を確認のうえ「登録」

ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

登録内容が新規追加され、論文一覧画面が表示されます。 

変更の場合は、選択した論文が更新されます。 
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1.2.2 削除の場合 

 

① 論文情報を削除する場合は、一覧画面にて、削除する対象を選択して、「削

除」ボタンをクリックしてください。 
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② 確認画面が表示されますので、削除してもよろしければ「削除」ボタンを

クリックしてください 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.3 外部データベースからデータをインポートする 

 

外部データベースインポート機能は、検索キーワードを指定し、特定の外部デ

ータベースから簡易にデータをインポートできる機能です。 

対象となる外部データベースと業績は下表の通りです。 

ここでは「論文」を例に操作説明をします。 
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① 論文一覧画面にて、「外部 DB インポート」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

② 外部データベース選択画面が表示されます。データをインポートしたい外

部 デ ー タ ベ ー ス の リ ン ク を ク リ ッ ク し て く だ さ い 。 こ こ で は

「researchmap」を例として示します。 
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③ 選択した外部データベースから論文データをインポートするため、研究者

選択画面が表示されます。ご自身の氏名のリンクをクリックしてください。 

※ 外部データベースの種類によっては研究者選択画面が表示されず、直接デ

ータ一覧画面が表示される場合もあります。 

 

 

 

④ データが一覧で表示されます。データを確認後にインポートしたいデータ

にチェックをつけ、「インポート」ボタンをクリックします。 

 

タイトル行にあるチェックボックスにチェックをつけると、表示中のデータす

べてにチェックがつきます。 
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⑤ 不足項目入力画面が表示されます。外部データベースと研究者データベース

（以下「データベース」）では項目に違いがあるため、データベースで必須

入力としている項目が外部データベースで未入力の場合は、インポートする

際にデータを入力する必要があります。データの入力が完了したら「OK」

ボタンをクリックしてください。 

※ ④の画面で複数件のデータを選択した場合、選択したすべてのデータに

対して同じデータでインポートされます。 
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⑥ インポート処理結果画面が表示されます。画面上部の処理結果にインポー

トしたデータ件数とエラーデータ件数が表示されます。画面下部のインポ

ート処理結果詳細には、インポートしたデータごとの処理結果が表示され

ます。「インポートしました。」と表示されているデータについてはデータ

ベースにインポートできたことになります。 

※ エラーとなったデータはインポートできません。インポートするためには

インポート元の外部データベースのデータ修正が必要となります。 
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⑦ 論文一覧画面に戻る場合は、「業績一覧に戻る」ボタンを、再度データのイ

ンポートを行いたい場合は、「データ取込に戻る」ボタンをクリックしてく

ださい。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.4 情報公開設定 

 

データベース上の情報を本学ホームページ上で公開するかどうかの設定をし

ます。 

 

1.4.1 個人情報の公開設定をする 

 

① 画面左側のメニューリストから「個人情報公開設定」を選択してください。

画面右側に個人情報公開設定画面が表示されます。 
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② 学内・学外のホームページ等への公開を設定します。設定が終わりました

ら、「変更」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

⚫ 「非公開」を選択するとホームページで公開されません。 

⚫ 「公開（学内および学外）」を選択するとホームページで公開されま

す。 
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③ 確認画面が表示されますので、変更してもよろしければ「登録」ボタンを

クリックしてください。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.4.2 業績ごとに公開設定をする 

 

業績は、データごとに公開の可否を設定することができます。 

 

ここでは例として、「論文」の 1 つの公開設定を非公開にします。 

対象の論文データの「選択」をチェックし、「変更」ボタンをクリックし、変

更画面が表示されたら下方にある公開設定を変更し、「変更」ボタンをクリッ

クします。 

確認画面で内容を確認し、「登録」をクリックすれば変更完了です。 
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論文の一部を非公開に設定すると、ホームページを表示した場合「論文」と

いう項目は表示されますが、「非公開」にした論文は表示されません。 
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「非公開」の設定ができる業績は、下記の通りです。 

下記以外の業績は、「公開（学内および学外）」のみとなっています。 

 

⚫ 所属学会・委員会 

⚫ 論文 

⚫ 著書 

⚫ 総説・解説記事・調査報告 

⚫ 研究発表 

⚫ 教育活動に関する受賞 

⚫ 教育内容・方法の工夫 

⚫ 作成した教科書、教材、参考書 

⚫ 教育方法・教育実践に関する発表、講演等 

⚫ 教育上の能力に関する大学等の評価 

⚫ 実務の経験を有する者についての特記事項 

⚫ その他特記事項 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.5 データ入力画面の説明 

1.5.1 「選択」ボタンの使い方 

 

「選択」ボタンが表示されている項目は、選択リストの中から選択すること

ができます。 

 

ここでは、選択リストから選択する操作を「研究者基本情報」の「国籍コー

ド」を例に説明します。 

 

① 「選択」ボタンをクリックします。 

 

 

 

② 項目選択ウインドウが表示されます。検索条件を設定して、「検索」ボタ

ンをクリックして選択リストを検索してください。 

 

 

 

a) 

b) 

c) 
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a) 「地域」のプルダウンリストをクリックして、該当する項目を選択し

てください。ここでは、「アジア」を選択します。 

b) 入力欄がある場合は、キーワードを入力すると絞り込み検索ができ

ます。入力は必須ではありません。 

c) クリックすると、指定された検索条件で選択リストの検索を行いま

す。 

 

③ 検索された選択リストの中から該当する項目を選択してください。ここ

では「日本国」を選択します。対象を選択したら、「確定」ボタンをクリ

ックしてください。 

 

 

 

選択を中止する場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。 
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④ 項目選択ウインドウが閉じ、選択された項目が入力欄に設定されます。 

 

 

 

 

※「その他」を選択する（リストに該当する選択肢が無い）場合 

 

「その他」を選択する場合は、検索条件を「その他」にし、「検索」ボタンを

クリックしてください。 
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検索された選択リストから「その他」を選択し、「確定」ボタンをクリックし

てください。 

 

 

 

項目選択ウインドウが閉じ、「その他」が入力欄に設定されます。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.5.2 「特殊」ボタンの使い方 

 

「特殊」ボタンが表示されている項目は、化学式や数式で使用する特殊な文

字を入力することができます。 

入力できる特殊文字については、「1.5.3 特殊文字について」をご覧ください。 

 

ここでは、COS2 の入力を例に説明します。 

 

① 特殊文字を入力する前までの文字列を入力してください。ここでは COS

と入力します。 

 

 

 

② 「特殊」ボタンをクリックしてください。 
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③ 特殊文字の入力ウインドウが表示されます。具体例を参考に変換する文

字を特殊文字の入力欄に入力し、「変換」ボタンをクリックしてください。

ここでは[上付き]の入力欄に 2 と入力します。 

 

 

 

④ 特殊文字の入力ウインドウが閉じ、特殊文字が入力されます。 

 

 

 

⑤ 入力した特殊文字は一部を除き、登録確認画面で確認することができま

す。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.5.3 特殊文字について 

 

データベースの「特殊」ボタンで扱うことのできる特殊文字は、以下の通

りです。 

なお、赤枠で囲んでいる特殊文字については、画面では出力イメージを確

認することができません。帳票でのみ確認することができます。 

 

 

➢ 全角文字は斜体にはなりません。 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.5.4 「参照」ボタンの使い方 

 

「参照」ボタンが表示されている項目は、画像ファイルを登録することがで

きます。 

 

ここでは、研究者基本情報の顔写真を例に説明します。 

 

① 「参照」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

② ファイルのアップロードウインドウが表示されます。登録するファイル

を選択し、「開く」ボタンをクリックしてください。ここでは顔写真に使

用するイメージファイルを選択します。 
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③ ファイルのアップロードウインドウが閉じ、選択した画像ファイル名が

設定されます。 

 

 

 

④ 設定した画像ファイルは、登録内容確認画面で確認することができます。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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1.5.5 データ入力画面のマークについて 

 

研究者略歴や研究活動など、業績データの入力項目には、そのデータを出力・

提出する機能・機関を表したマークがついているものがあります。 

各マークの説明は、以下の通りです。 

 

 

 

➢ researchmap に公開されるデータです。 

 

  

 

➢ 学外公開ページにするデータです。 

 

 

 

➢ 基準協会用様式に出力するデータです。 

 

 

 

➢ 個人調書に出力されるデータです。 

 

目次へ戻る ▲ 
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2 Excel での業績データ一括登録 
 

データベースでは EXCEL 一括登録機能を利用することによって、研究者の業績

に対して複数のデータを一度に登録／変更／削除することが可能です。 

 

目次へ戻る ▲ 
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2.1 業績ごとに Excel 一括登録をする 

2.1.1 Excel 一括登録ファイル（業績単位）をダウンロードする 

 

データ個別登録・参照の EXCEL ダウンロード機能では、選択した業績毎に

EXCEL ファイルをダウンロードすることができます。 

 

⚫ 条件を絞り込んで EXCEL ファイルにダウンロードしたい場合や ODS、

CSV などの形式でダウンロードしたい場合は、「各種データのダウンロー

ド」マニュアルをご覧ください。 

 

① メインメニューの「プロフィール・業績データの登録・編集・確認（Excel

ダウンロード・一括登録含む）」のボタンをクリックしてください。 
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画面左側のメニューリストからダウンロードする業績を選択してくださ

い。ここでは「論文」を選択します。 

 

 

 

② 論文一覧画面が表示されますので、「Excel ダウンロード」ボタンをクリ

ックしてください。Excel ファイルがダウンロードされます。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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2.1.2 Excel 一括登録ファイル（業績単位）を作成する 

 

Excel 一括登録ファイル（業績単位）では、各業績単位でデータを作成する

ことができます。 

 

① 「2.1.1 Excel 一括登録ファイル（業績単位）をダウンロードする」の手

順でダウンロードした Excel ファイルを開いてください。 

 

 

 

a) 現在選択しているシートです。登録する業績名のシートであること

を確認してください。 

b) 入力説明欄です。記載されている説明に従ってデータを入力してく

ださい。 

 

10 行目までの全てのセルと B 列、C 列のセルは設定上必要な部分のため、

変更できません。 

a) 

b) 



 

プロフィール・業績データの登録・編集・確認 P. 40 

 

 

説明欄に『内容は「（参照）○○」シートを参照してください。』と記述され

ている場合は、参照用のシートが用意されています。Excel 画面左下より、

該当するシートのタブをクリックしてください。 
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② ダウンロードしたデータについては、A 列の「操作種別」の項目には何も

選択されていません。新規、更新、または削除する場合は「操作種別」を

変更してください。 

 

 

 

⚫ 新規 

➢ 業績データを新規追加する場合は、「新規」を選択してください。そ

れ以外を選択した場合、登録時にエラーが発生します。 

⚫ 更新 

➢ 業績データを変更したい場合は、「更新」を選択してください。「更

新」にしたデータのみ、一括登録の時に変更されます。 

⚫ 削除 

➢ 業績データを削除したい場合は、「削除」を選択してください。 
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③ 「(参照)○○」タブをクリックすると、参照用のシートが表示されます。 

 

 

 

a) クリックすると、データ絞り込むことが可能です。 

b) 全ての参照用シートに共通して、一番右側の列が入力用データです。

コピーして業績入力シートへ貼り付けることができます。 

 

④ 入力項目に特殊文字を使用したい場合は、特殊文字用の参照用入力シー

トをご利用ください。使用方法については、シート上部の入力説明をご

覧ください。 

 

 

  

a) 

b) 
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⑤ 業績データの入力、変更が完了したら、ファイルを保存してください。な

お、「名前を付けて保存」する場合は、必ず半角英数字で入力してくださ

い。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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2.1.3 Excel 一括登録ファイル（業績単位）をアップロードする 

 

データベースでは Excel 一括登録ファイル（業績単位）での一括登録機能を

利用することによって、研究者の一業績に対して複数のデータを一度に登録

／変更／削除することが可能です。 

 

画面の一括登録機能を操作する前に、登録用の Excel 一括登録ファイル（業

績単位）を準備する必要があります。Excel 一括登録ファイル（業績単位）

の作成方法については、「2.1.2 Excel 一括登録ファイル（業績単位）を作成

する」をご覧ください。 

 

※ 1 つの Excel ファイルに登録できるデータは 1 人分のみです。 

※ 一括登録では、登録内容のエラーチェックと登録を同時に行います。

1 件でもエラーがあった場合は、Excel ファイル内のすべての業績データ

が登録されませんので、ご注意ください。 

 

① メインメニューの「プロフィール・業績データの登録・編集・確認（Excel

ダウンロード・一括登録含む）」のボタンをクリックしてください。 

 

 

 

  



 

プロフィール・業績データの登録・編集・確認 P. 45 

② 画面左側のメニューリストから一括登録する業績を選択してください。

ここでは、「論文」を選択します。 

 

 

 

③ 論文一覧画面が表示されますので、「一括登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

  



 

プロフィール・業績データの登録・編集・確認 P. 46 

④ ファイル選択画面が表示されますので、「ファイルを選択」ボタンをク

リックしてください。 

 

 

 

⑤ ファイルのアップロードウインドウが表示されますので、アップロード

する Excel ファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックしてください。 
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⑥ ファイルのアップロードウインドウが閉じますので、選択したファイル

名が設定されていることを確認し、「アップロード」ボタンをクリックし

てください。 

 

 

 

⑦ 処理結果が画面下部に表示され、一括登録の処理状況が「実行中」と表

示されます。しばらく時間をおいてから、「再表示」ボタンをクリックし

てください。 

 

 

 

※ 処理状況が「失敗」になった場合については、「2.1.4 一括登録に失敗

した場合」をご覧ください。 
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⑧ 処理状況が「成功」になれば、一括登録処理は完了です。「業績一覧に戻

る」ボタンをクリックして、登録データを確認してください。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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2.1.4 一括登録に失敗した場合 

 

Excel 一括登録に失敗した場合、エラー情報を参照することで、エラーにな

った項目を確認することができます。 

 

① 一括登録でエラーがある場合、処理状況が『失敗』と表示されます。失

敗の行を選択し、「参照」ボタンをクリックしてください。 
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② エラー参照画面が表示されます。 

 

 

 

a) 入力項目に問題がない「妥当なデータ」と、エラーがあるために登

録不可能な「妥当でないデータ」の件数が表示されます。ファイル内

にエラーがあった場合は、「妥当なデータ」も登録されていませんの

でご注意ください。 

b) 選択すると、エラーが発生した項目のみが表示されます。 

c) エラーが発生した行とエラー詳細が表示されます。エラー内容に沿

ってアップロードした Excel 一括登録ファイルを修正し、再度一括

登録の操作を実行してください。 

 

  

a) 

c) 

b) 
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下記は、「エラーのみ表示する」を選択してエラー発生した項目のみを表示し

た場合の画面イメージです。すべての項目を表示したい場合は、「すべての結

果を表示する」を選択してください。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 

 

 


