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個人情報適正管理上の周知徹底事項
エクセルファイルのホームページ登載等における留意点
■　事案概要
　　　施設所管課がエクセルファイルで公表用データを作成した際、当該シートとは別に、個人情報が含まれているシートを添付したまま調査担当課に提出。
　　　調査担当課では、ホームページを掲載するためのシステム上で、定められた手続きどおり、公表前に複数の職員で検査したが、公表シートの後に空シートが複数連続していたため、その後にあった個人情報を含むシートを発見できなかった。
１　既存のファイルをそのまま使用せず、必要な部分（シート）のみ新規ファイルにコピーして登載資料を作成すること。
止むを得ず、既存のファイルを使用する場合は、不要なシートは全て削除し、複数者で点検すること。
※消し忘れの個人情報、ファイルのプロパティ情報の中、タイトル・サブタイトル・作成者等の欄に個人情報（特に府民の氏名）が記載されていないか注意すること。
（参　考）エクセルシートの新規ファイルへのコピー方法例
画面左下のシート名称にカーソルを合わせ右クリック⇒「移動又はコピー」をクリック
⇒移動先ブック名内の（新しいファイル）を選択⇒「コピーを作成する」にチェック
⇒OKボタンをクリック
２　ホームページ登載前に作成者以外の職員が個人情報が含まれていないか点検すること。
※別の部署に公表データをメール送付する際は、データやシート一覧を連絡・確認し合うように心がけてください。
３　ホームページ公表直後に画面を確認すること。
★登載資料（エクセル）作成の際の留意点
①ファイル名、シート名に個人情報を記載しない。
②個人情報が記載されている行・列・シートを非表示にしない。
③描画オブジェクトや写真、グラフの下に個人情報を記載しない。
※電子メール送信時にエクセル資料を添付する場合も、上記事項に注意してください。

（参　考）エクセルファイル内情報の確認例
　①シートにある全情報の確認方法
（WindowsXP（Office2003）端末機ではpdf Factory未装備のため不可）
上記により非表示シートの無しを確認の上、「ファイル」⇒「印刷」画面において、
ア.「プリンター」を「pdf Factory」
イ.「設定」を「作業中のシートを印刷」から「ブック全体を印刷」
のうえ、印刷実行すると、PDFデータが作成されるので、それをデスクトップ等に一旦保存し、改めてファイルを開くとデータ等記載箇所全てが閲覧できる。
②非表示シートの有無の確認方法
画面左下のシート名称にカーソルを合わせ右クリック⇒「挿入」「削除」等のメニュー欄の最下から２つ目の「再表示」が不活性されていれば非表示シート無し。活性化されていればダブルクリックで非表示のシート一覧が表示
　　　　　　　
