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1. はじめに 

「ラジオ・スポット CM スケジュール表入力支援フォーマット」は広告会社と放送局（ラジオ局）

間でやりとりを行う CM スケジュール表を作成する入力支援ツールです。 

 

この入力支援ツールは、下記のフローに則って運用されることを想定しています。 

＜運用基本フロー＞  

① 放送局で契約情報入力 

・Excelツールにて契約情報を入力する。 

② 放送局での時間取り明細作成作業 

・Excelツールにて時間取り明細データを入力し、XMLファイルとして出力。   

・XMLファイルを広告会社担当者に広告Web-EDIラジオシステムで送信する。  

③ 広告会社での割付作業 

・放送局から送付されたXMLファイルをExcelツールにて取り込む。  

・展開された時間取り明細データに対し、素材登録・割付作業を行う。    

・ExcelツールにてXMLファイルを生成し、放送局担当者に広告Web-EDIラジオシステムで送信す

る。  

④ 改案・時間移動作業 

・ 局側事由による時間移動及び、広告会社側事由による改案も上記フローに則る。 

 

時間取り明細・CMスケジュール表データの作成方法の詳細は「3．ご利用手順」をご参照くださ

い。 

 

◆用語取り決め 

ⅰ 時間取り明細/局案は、同じデータ種を指す名称とする。 

ⅱ CMスケジュール表/割付表は、同じデータ種を指す名称とする。 

以後本マニュアルでは ⅰデータ種については’時間取り明細‘、ⅱデータ種については’CM

スケジュール表’を使用する。 
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2. ご利用時の留意点 

2.1. システムご利用環境 

「ラジオ・スポット CM スケジュール表入力支援フォーマット」をご利用の際には

Microsoft Office Excel が必要です。事前にご確認ください。 

 

� Microsoft Office Excel（2003、2007 推奨） 

 

※ 推奨以外のバージョンの場合、正常に動作しない可能性があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Microsoft Office Excel は米国 Microsoft 社の登録商標です。 
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2.2. Excelの設定 

※ 入力支援ツール（以下略 ツール）を初めてご利用の際は、下記の設定内容をご確認下さい。

次回からのご利用時には設定の必要はありません。 

 

� 本ツールではマクロを使用しています。 

そのため、Excel のセキュリティ設定が「最高」、「高」の場合は動作しません。 

 

Microsoft Excel の以下の設定を確認してください。 

 

＜Excel2003 の場合＞ 

・マクロ設定 

[ツール]-[マクロ]-[セキュリティ] 

セキュリティレベルを「中」以下に設定します。 
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・ ツール起動時操作 

セキュリティレベルを「中」の場合、セキュリティ警告フォームが表示されます。

マクロを有効にするを選択してください。 

 

 

 

 

 

＜Excel2007 の場合＞ 

・マクロ設定 

[Office ボタン]-[ Excel のオプション]  
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[ セキュリティー センター]-[ セキュリティー センターの設定] 

 

[ マクロの設定]で“すべてのマクロを有効にする”を選択して OK をクリック

します。 
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・マクロ設定（起動時） 

マクロの設定を行なわない場合、ツール起動時にセキュリティの警告が表示されるので、

[オプション]－[このコンテンツを有効にする]をチェックして OK を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3. ツール使用にあたっての注意事項 

本ツールは自由にカスタマイズ可能ですが、改変を加えたツールのサポートには応じかねます。 

下記の操作はカスタマイズとなります。ツールが正しく動作しなくなる可能性がありますのでご

注意ください。 

・ マクロの追加・変更・削除 

・ シートの追加・変更・削除 

・ 枠線の変更、文字列の変更 

・ セルの結合、解除、数式の変更 

・ 列・行の追加・削除 
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2.4. お取り扱い可能な文字について 

Windows 機種依存文字*や Unicode ベンダ依存文字*は、ラジオ EDI-Web の画面表示で文字化けが

発生する場合があります。文字化けはラジオ EDI システムの画面表示上のみで発生する事象です

ので、お取引先様とのやり取りに使用しているデータ（XML データ）上では、文字化けは発生い

たしません。 

また、Windows でファイル名に使用できない文字*は、ファイル名に使用される項目（広告主名

称、件名、放送局名称、広告会社名称の項目）に使用しないでください。 

 

* 「 5．付録」 参照 
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3. ご利用手順 

運用基本フローに基づいて、当ツールを用いた時間取り明細データ・CM スケジュール表データ

を作成する手順を紹介します。 

 

【運用基本フロー図】 

 

 

 

3.1. 時間取り明細の作成 

0． ツール起動 

入力支援ツール(Excelファイル)を起動してください。 

MENU画面(4．機能説明 図 1)が表示されます。 

 

1． 契約情報入力 

① MENU 画面にて契約情報入力ボタンを押下します。 

② 契約情報入力フォーム(図 2)にて契約情報を登録します。 

③ 入力が終わりましたら、登録ボタンを押してください。 

④ “情報全てを反映します”というメッセージが表示されます。OK ボタンを押してくだ

さい。 

まずまずまずまず放送局担当放送局担当放送局担当放送局担当ユーザユーザユーザユーザががががツールツールツールツールをををを使用使用使用使用してしてしてして時間取時間取時間取時間取りりりり明細明細明細明細データデータデータデータをををを作成作成作成作成しししし、、、、広告会社担当広告会社担当広告会社担当広告会社担当ユーザユーザユーザユーザにににに送信送信送信送信、、、、

広告会社担当者広告会社担当者広告会社担当者広告会社担当者ははははツールツールツールツールにににに時間取時間取時間取時間取りりりり明細明細明細明細データデータデータデータをををを取取取取りりりり込込込込みみみみ、、、、CMCMCMCM スケジュールスケジュールスケジュールスケジュール表表表表データデータデータデータをををを作成作成作成作成するするするする。。。。    
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⑤ “処理が終了しました”というメッセージが表示されます。OK ボタンを押してくださ

い。 

 

2． CM 枠情報の入力 

① MENU 画面にて CM 枠情報入力ボタンを押下します。 

② CM 枠情報入力シート(図 3)にて、枠情報を入力します。 

③ 枠情報入力が終わりましたら、CM 枠登録反映ボタンを押してください。 

④ “処理を始めてよろしいですか” というメッセージが表示されます。OK ボタンを押

してください。 

⑤ “処理が終了しました”というメッセージが表示されます。 

 

3． XML ファイル出力 

① MENU 画面にてエクスポートボタンを押下します。 

② エクスポート情報入力フォーム(図 10)が表示されます。 

③ 引合状態 ＝「局案」 を設定してください。 

④ 作業区分・担当者・作業履歴を設定し、フォームエクスポートボタンを押下します。 

⑤ ファイル保存フォームが表示されます。XML ファイルの保存場所を設定してください。 

⑥ 保存ボタンを押下してください。 

⑦ “エクスポート完了“というメッセージが表示され、XML ファイルが出力されます。 

3.2. CMスケジュール表の作成 

0． ツール起動 

入力支援ツール(Excelファイル)を起動してください。 

MENU画面が表示されます。 

 

1． XML ファイル（時間取り明細）取り込み 

① 放送局から送付された XML ファイル(時間取り明細)を取り込みます。 

② MENU 画面インポートボタンを押下します。 

③ 該当する XML ファイルを選択して開くボタンを押してください。 

④ ”インポート完了”というメッセージが表示されます。 

⑤ 契約情報、CM 時間枠情報のデータが取り込まれます。 

 

2． 素材情報入力 

① MENU 画面にて素材情報登録ボタンを押下します。 

② 素材登録フォーム(図 5)が表示されます。 
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③ 素材情報を入力して登録実行ボタンを押します。 

④ 素材情報がシート(図 4)に反映されます。 

⑤ 続けて素材情報を入力する場合は、フォームクリアボタンを押します。 

⑥ 使用する素材全ての入力が終わったら、シート反映ボタンを押下します。 

⑦ 入力した素材の広告会社素材略号が素材割付表の略号欄のリストに設定されます。 

 

3． 素材割付 

① MENU 画面にて素材割付ボタンを押下します。 

② 素材割付表(図 6)にて、設定された CM 時間枠情報に対して素材略号プルダウンのリス

トから略号を選択して割付作業を行ないます。 

③ 割付作業が完了したら、反映ボタンを押します。 

④ “処理が終了しました” というメッセージが表示されます。 

 

4． XML ファイル出力 

① MENU 画面にてエクスポートボタンを押下します。 

② エクスポート情報入力フォームが表示されます。 

③ 引合状態 ＝「割付」 を設定してください。 

④ 作業区分・担当者・作業履歴を設定し、フォームエクスポートボタンを押下します。 

⑤ ファイル保存フォームが表示されます。XML ファイルの保存場所を設定してください。 

⑥ 保存ボタンを押下してください。 

⑦ “エクスポート完了“というメッセージが表示され、XML ファイルが出力されます。 
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4. 機能説明 

入力支援ツールのご利用方法について説明します。 

4.1. MENU画面 

ツールを起動すると、下記の MENU 画面が表示されます。 

図 1．MENU 画面 

 

 

① 放送局登録メニュー 

  放送局で使用するメニューです。 

  契約情報入力ボタン 基本情報の入力を行います。 

  CM 枠情報入力ボタン（ラジオ CM）時間枠の入力を行います。 

② 広告会社登録メニュー 

  広告会社で使用するメニューです。 

素材情報登録ボタン CM 素材の情報を登録します。 

①①①①    ②②②②    ③③③③    
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 素材割付ボタン CM 素材の割付を行います。 

 

③ 共通メニュー 

  放送局、広告会社共通のメニューです。 

 CM スケ表 表示ボタン CM スケジュール表の出力イメージを確認します。 

 履歴確認ボタン 履歴の確認を行います。 

 保存ボタン ファイル名を設定し、入力支援ツール（Excel ファイル）の保存を行います。 

 データクリアボタン 入力内容を全てクリアします。 

 インポートボタン XML データの取り込みを行ないます。 

 エクスポートボタン 履歴の入力を行ない、入力した情報を XML 形式のファイルに出力しま

す。 
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4.2. 契約情報入力 

MENU 画面で契約情報入力ボタン押下時に表示されるフォームです。 

契約情報・放送局・広告会社・EDI 企業コード情報の入力を行います。 

図 2．契約情報入力フォーム 

 

 

 

契約情報 広告主*1 広告主の名称を入力してください。 

  広告主共通コード 広告主共通コードを入力してください。 

  件名*1 広告件名を入力してください。 

  放送期間*2 
[yyyy/mm/dd]の形式で開始日時、放送終了日時を

入力してください。 

  放送局契約 No 放送局契約番号を入力してください。 

  広告会社契約 No 広告会社契約番号を入力してください。 

①①①①    ②②②②    ③③③③    

④④④④    

********

④④④④    

④④④④    

④④④④    
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放送局情報 企業コード*2 放送局企業コードを入力してください。 

  放送局名称*1 放送局名称を入力してください。 

  営業担当 放送局営業担当者名を入力してください。 

  TEL 電話番号を入力してください。 

  E-MAIL メールアドレスを入力してください。 

  放送局略称 放送局名称の略称を入力してください。 

  CM 担当 放送局 CM 担当者名を入力してください。 

  FAX 放送局 FAX 番号を入力してください。 

広告会社情報 企業コード*2 広告会社企業コードを入力してください。 

  広告会社名*1 広告会社名称を入力してください。 

  営業担当 広告会社営業担当者名を入力してください。 

  TEL 電話番号を入力してください。 

  E-MAIL メールアドレスを入力してください。 

  割付担当 広告会社割付担当者名を入力してください。 

  FAX 広告会社 FAX 番号を入力してください。 

EDI 企業コード 放送局*2 放送局 EDI 企業コードを入力してください。 

  広告会社*2 広告会社 EDI 企業コードを入力してください。 

*1 広告主名称、件名、放送局名称、広告会社名称はファイル名に使用される項目のため、

ファイル名に使用できない文字
1
は使用しないでください。 

*2 契約情報の放送期間、放送局情報の企業コード、広告会社の企業コード、EDI 企業コー

ドは必須入力項目です。 

 

① 登録 

入力した契約情報の登録を行います。入力内容は CM スケジュール表に反映されます。 

② キャンセル 

  入力をキャンセルし、MENU 画面に戻ります。 

③ オールクリア 

  入力内容を全てクリアします。 

④ クリア 

契約情報枠、放送局情報枠、広告会社情報枠、EDI 企業コード枠の入力内容をクリアします。 

 

 

 

 

 
 

                                                   
1 「 5．付録」 参照 
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4.3. CM枠情報入力 

MENU 画面で CM 枠情報入力ボタン押下時に遷移する画面です。 

CM 時間枠の入力を行います。 

図 3．CM 時間枠入力シート 

 

 

 

 

①①①①    

②②②②    ③③③③    
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放送日 yyyy/mm/dd 
契約情報入力フォームで設定した期間内の日付を入力し

てください。期間外の日付は設定できません。 

開始時間 0500～2859 
時間表記に従って設定してください。 

（Ex.04 時 12 分→2812） 

終了時間 0500～2859 同上 

放送種別 PT/SB PT/SB から選択してください。   

秒数 0～999 
3 桁以内の値を入力してください。（0秒を入力してもエ

ラーにならないのでご注意ください。） 

 

① MENU 

  MENU 画面に戻ります。 

② 行数変更 

  CM 枠情報の入力欄の行数を変更します。行数を変更したい場合、枠内に行数※を入力し変

更ボタンを押してください。 

※本ツールで取り込むことのできる時間枠数は 249 枠です。最大数以上の時間枠数データを持つ

XML ファイルはインポートすることができません。 

③ CM 枠登録反映 

入力した CM 枠情報を CM スケジュール表と素材割付のカレンダー部分に反映します。 

時間枠情報を素材割付表に反映するため、CM 時間枠の入力が完了したら必ず押してくださ

い。 

※ 入力内容に不備があった場合は、セル内の文字が赤字になります。入力規則に従って修

正してください。 

※ オートフィル操作やセルのコピー、ペーストでも値を入力可能です。 
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4.4. 素材情報登録 

素材情報登録ボタン押下時に表示されるフォームより素材情報の登録を行います。 

※素材情報は、シートに直接ではなくフォームを使用して入力してください。 

 

図 4．素材情報シート 

 

 

① 反映 

シートに登録されている広告会社素材略号を素材割付表の素材略号のプルダウンにセット

します。素材情報の入力が全て完了したら、必ず反映ボタンを押下してください。 

② クリア 

  シートに登録されている素材をクリアし、素材割付表の素材略号のプルダウンの値もクリア

します。 

③ 素材情報登録 

  CM 素材登録フォームを表示します。 

④ MENU 

  MENU 画面に遷移します。 

 

①①①①    ②②②②    ③③③③    ④④④④    
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図 5．CM 素材登録フォーム 

 

素材名称 
素材の名称を入力してください。他の素材と重複しない名称を設定して

ください。 

秒数 
素材の秒数を選択してください。該当の値がない場合は‘その他’を選

択し、秒数を入力してください。 

素材共通コード 素材共通コードを入力してください。 

広告会社素材略号 

素材に付与する略号を入力してください。他の素材と重複しない名称を

設定してください。※本ツールでは素材割付で広告会社素材略号を表示

するので必ず設定してください。 

在局/廻し {送り /在局 /局制作 /後送 /使い廻し}から選択してください。 

搬入日 素材を搬入する日付を[yy/mm/dd]の形式で入力してください。 

素材備考 自由記述欄です。 

 

⑤  登録実行 

  フォームに入力した値を、素材情報一覧に反映します。 

⑥  クリア 

  フォームに入力した値をクリアします。 

⑦  キャンセル 

  素材情報の入力をキャンセルし、フォームを閉じます。 

①①①①    ②②②②    ③③③③    
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4.5. 素材割付 

MENU 画面の素材割付ボタン押下時に遷移する画面です。 

CM 時間枠に対して、素材の割付を行います。素材略号欄のプルダウンより、略号で素材の指定

を行います。 

図 6．素材割付シート 

 

日付* [mm/dd  (曜日)] 

開始時刻* [hhmm] 

終了時刻* [hhmm] 

SB/PT* [SB/PT] 

秒数* [0～999] 

素材略号 登録した素材略号リストから選択してください。 

*時間取り明細（局案）データ作成時に設定される項目です。 

 

① 反映 

  CM スケジュール表に素材を反映します。素材の割付完了時に押下してください。 

② クリア 

  素材割付シートの素材略号欄をクリアします。 

①①①①    ②②②②    ③③③③    
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③ MENU 

  MENU 画面に戻ります。 

 

※素材略号リストが空の場合、「4.4 素材情報登録」を参照し、素材の反映を再度行なってくだ

さい。 

※全ての時間枠について素材を割り付けてください。割付が行われなかった場合、ラジオ EDI

システムにて CM スケジュール(割付)表送信時にエラーとなります。
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4.6.  CMスケジュール表 

MENU 画面の CM スケ表 表示ボタン押下時に遷移します。CM スケジュール表の出力イメージを

確認します。 

図 7．CM スケジュール表シート 

 

 

① MENU 

MENU 画面に戻ります。 

② 発行日日付  

エクスポート時に年月日時分が入力されます。 

③ 契約情報部分 

入力された契約情報が表示されます。 

④ 素材情報部分 

登録された素材情報、素材ごとの使用数が表示されます。 

⑤ スケジュール表 

CM 枠情報と割付けた素材略号が表示されます。 

⑥ スタンプ表示 

ファイル保存時のスタンプ｛新規/訂正/移動｝を表示します。 

設定されていない場合表示はありません。 

 

 

 

①①①①    

③③③③    

④④④④    

⑤⑤⑤⑤    

②②②②    ⑥⑥⑥⑥
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4．7． 履歴管理シート 

放送局、広告会社双方の作業履歴を管理することができます。MENU 画面エクスポートボタン押

下時のフォームから履歴を追加することができます。（シートに直接履歴を書き込むこともでき

ます。）XML ファイルエクスポート時に作業履歴が追加され、最新の版番号が自動的にファイル

名に付番されます。 

図 8．履歴管理シート 

 

① MENU 

MENU 画面に戻ります。 

①①①①    
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4.8. 保存 

MENU 画面の保存ボタン押下時に表示されます。 

図 9．ファイル保存フォーム 

 

Excel ファイルの保存を行ないます。 

① 保存  

ファイル名（放送開始年月日＿放送局名＿広告会社名＿広告主名＿契約件名＿履歴版）を設定し

て Excel ツールを保存します。 

② キャンセル  

保存を行なわずに MENU 画面に戻ります。 

4.9. データクリア 

フォーム・シートに入力した値をすべて消去します。 

MENU 画面データクリアボタンを押下すると、メッセージ“処理を開始してもよろしいですか”

が表示されます。はいを選択するとデータクリアが実行されます。 

①①①①    ②②②②    
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4.10． インポート 

XML ファイルデータを Excel ツールに取り込みます。インポートボタンを押下するとファイル選

択フォームが表示されます。 

《ファイル選択フォーム》 

 

 

 

 

 

 

 

ファイル選択フォームで、取り込む XML ファイルを選択してください。インポートが正常に終了

すると“インポート完了”メッセージが表示されます。 

4.11． エクスポート 

引合状態・履歴の入力を行ない、XML ファイルを出力します。MENU 画面エクスポートボタンを

押下するとエクスポート情報入力フォームが表示され、エクスポート情報入力フォームエクス

ポートボタンを押下するとファイル保存フォームが表示されます。エクスポートを実行した時

点で CM スケジュール表の発行日欄にタイムスタンプが記入されます。 

 

図 10．エクスポート情報入力フォーム 

引合状態の設定・履歴情報の入力、ファイルの作成を行ないます。 

 

①①①①    ②②②②    ③③③③    
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引合状態 {仮発注／本発注／局案／改案／枠確認／割付} から選択してください。 

版（入力不可） 版番号が表示されます。 

{契約情報入力／ＣＭ枠情報入力／素材割付／その他* } から選択してくだ

さい。 
作業区分 

  
*その他を選択した場合、作業区分欄に作業内容を入力してください。 

担当者 担当者名を入力してください。（ブランク可） 

作業履歴 作業内容を入力してください。（ブランク可） 

 

① エクスポート 

新たに履歴を追加し、新履歴の版番号で XML ファイルを作成します。 

② 版をあげずにエクスポート 

現在の版番号で XML ファイルを作成します。履歴登録日時のみ更新されます。 

※履歴を追加しない場合に使用してください。 

③ キャンセル 

MENU 画面に戻ります。 

 

《ファイル保存フォーム》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XML ファイルを保存する場所を選択してください。 

エクスポートが正常に完了すると“エクスポート完了”メッセージが表示されます。 
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5. 付録 

◆Windows ファイル名に使用できない文字 

////    スラッシュ 

<><><><>    不等号 

????    疑問符 

::::    コロン 

""""    ダブルクォーテーション 

\\\\    バックスラッシュ 

****    アスタリスク 

||||    縦棒 

;;;;    セミコロン 

 

下記の Windows 機種依存文字や Unicode ベンダ依存文字は、ラジオ EDI-Web の画面表示で文字

化けが発生する場合があります。 

 

◆Windows 機種依存文字 
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◆Unicode ベンダ依存文字 

￣  オーバーライン 

―  ダーシ、ダッシュ、単柱、中線 

＼  バックスラッシュ 

～  波形、波ダッシュ 

∥  パラレル、並行符 

…  三点リーダー 

－ 減算記号 

￥  円記号 

￠  セント 

￡  ポンド 

￢  否定記号 

 


