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本ガイドは、Microsoft Business Center での標準およびカスタムレポートの作成、保存、表示、エクスポートの方法を説明します。 

開始するには、Business Center にサインインして、トップメニューから [レポート] を選択します。 
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概要 
レポートを使用して、Business Center の情報を表示、分析することができます。レポートは、オンデマンドでも、特定の時間にレポ

ートが自動的に実行されるようにスケジュールすることもできます。 

標準レポートを表示する 
次の 4 つのカテゴリで標準の (事前構成済み) レポートを選択できます。 

 
 契約 

 ライセンスとサービス 

 注文と請求 

 ソフトウェア アシュアランス特典 

 
標準レポートを表示するには、 

 
1. Business Center の[レポート]のセクションで、[標準レポート]のタブを選択します。 

 

2. 4つのレポートカテゴリーの中の 1つからレポートを選択します。 

3. レポートを生成するフィールドを入力します。すべてのフィールドに入力する必要はありません。入力が終わったたら、[レ

ポートの表示] をクリックします。 

 
4. さらに詳細な情報を入力してレポートに表示するボリューム ライセンス アクティビティの範囲を絞り込む場合は、[その他の

フィルターを表示] をクリックします。 

 

 時計アイコン  は、特定の時間に自動的に実行するようにこのレポートをスケジューリングすることができことを示します。  

 時計アイコンの  横のチェックマークは、このレポートのスケジューリングがすでに設定されていることを示します。  
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4 カテゴリ、多くの異なる標準レポートから選択します 

 
これら全ての標準レポートを閲覧することができます。 

 
24 x 7 電話サポートレポート 

この特典の使用を確認することができますが、この電話サポート サービスでは、Microsoft サポート サイトを使用するか、Microsoft 

サポートに電話して、技術サポート リクエストを開くことができます。 

24 x 7 ウエブ サポートレポート 

この特典の使用を確認することができますが、このサービスでは、Microsoft サポート サイトを使って、ウエブ上で、問題解決の要請

をおこなうことができます。 

契約レポート 

購入契約や購入担当者など、ボリューム ライセンス契約の詳細情報を確認します。このレポートは、アカウント、契約番号、担当者

名で絞り込むことができます。 

契約の特典 レポート 

この特典の使用を確認することができますが、購入アカウントと関連するオファーにかかわるすべての属性をともなうレポートを閲覧

することができます。これには、プールポイントと価格レベルなどを含む、製品プールレベルでの情報が含まれます。  

ご家庭用プログラムレポート 

この特典の使用を確認することができますが、それによって、お客様の従業員が、低コストのダウンロードを介して、自分の自宅のコ

ンピューターで使用するMicrosoft Office スイート、もしくはアプリケーションの最新バージョンを取得することができます。 
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ライセンスとサービス レポート 

すべてのライセンスとオンライン サービスを確認します。 

パッケージと製品レポート 

このレポートでは、これらのアセットをどのように取得したのか、パッケージレベルおよび製品レベルでどのように使用したかなど、

顧客のアセットポジションや履歴を表示します。 

計画サービスレポート 

この特典の使用を確認することができますが、それによって、お客様が次期のMicrosoft技術展開を計画するサポートとなる、現場で

の経験に基づく知識が提供されます。 

更新レポート 

更新予定のサービスや有効期限を確認します。このレポートは、サービスが中断しないよう更新する必要があるサービスを把握するの

に役立ちます。このレポートは、注文番号、契約番号、製品で絞り込むことができます。 

トレーニング受講券レポート 

貴社の ITスタッフに、講師指導による対面授業 (Microsoft Learning Partners 指導、Microsoft のエクスポート開発) を受講いただける

という特典がありますが、その使用状況を確認できます。 

未払いのオンライン サービス調整レポート 

使用中のオンライン サービスの数量と注文済みの数量の差異を確認し、それらの差異を調整します。このレポートは、サービスが中

断しないよう注文する必要があるオンライン サービスを把握するのに役立ちます。このレポートは、注文番号、契約番号、製品で絞

り込むことができます。 

 

カスタム レポートを作成する（レポート クエリを保存する）  
 
4 カテゴリの標準レポートのバリエーションとして、独自のカスタム レポートを作成できます。必要なフィールドすべてにデータを

入力したら、そのクエリを保存して固有の名前を付けます。こうしておくと、後で同じカスタム レポートを簡単に作成できます。方

法は、次のとおりです。 

 
1. 標準レポートタブを開き、カスタマイズするレポートを選択します。 

2. レポート クエリで必要なすべてのフィールドに入力します。すべてのフィールドに入力する必要はありません。 

カスタムのレポートに対する欄の追加や削除も可能です。方法は レポートの欄をカスタマイズを参照してください。 
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作成やカスタマイズが可能な各種標準レポートの１つである更新レポートのフィールド 

 

3. [アクション]を選択して、6つのアクションの中から選択して、[レポートの表示]を選びます。 
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4. [このレポートの名前] フィールドに、レポートのタイトルを入力します。レポートには任意の名前を付けることができます。 

オプション:[このレポートの説明]フィールドにレポートの説明を入力します。 

 

 

5. [保存]を選択して、今後使用できるようにレポートを保存します。このレポートは[カスタムレポート]タブに追加され、すぐ

に表示できます。  

 
カスタム レポートがレポート カタログに追加されたことを確認するメッセージが表示されます。 

 
 

注:カスタムレポートの一部にもサブスクライブすることができます。このレポートにサブスクライブできる場合は、カスタ

ムのレポートフォームに[このカスタムレポートへのサブスクライブ]と呼ばれるセクションが追加されます。 
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サブスクライブするには (オプション):  

6. 新規カスタムレポートにサブスクライブでき、サブスクライブを希望する場合には、[このカスタムレポートへのサブスクラ

イブ]を選択して、[サブスクライブしますか？]で[Yes]を選択します。 

 

7. このレポートを受信する頻度を週次または月次のいずれかから選択します。これにより、毎週または毎月レポートが自動で生

成され、レポートセクションのダウンロードタブに表示されるようになります。 
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8. レポートによっては自動でデータの期間が選択され、期間を選択できないものもあります。その他のレポートは、データの期

間を選択できます。このレポートのデータ期間を選択できる場合は、ここで選択してください。 

月次レポートの場合は、オプションには以下が含まれます。 

• 前月 

• 当月＋Xヶ月 (希望の月数を選択) 

• 次月 

週次レポートの場合は、オプションは以下のとおりです。 

• 前週 

• 次週 

 

9. サブスクライブフィールドすべてに入力したら、[保存]を選択します。  

新規カスタムレポートにサブスクライブされていることを確認するには、[カスタムレポート]タブを選択して、[サブスクラ

イブ済み]の欄を確認してください。[はい]を選択すると、レポートにサブスクライブされます。 
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レポートの列をカスタマイズする 
ここでは、レポートに表示される列をカスタマイズする方法をご説明します。: 

1. [アクション] のドロップダウンリストから、[列の選択] をご選択ください。 

 
2. [利用可能な列] リスト（左手にあります）から、追加したい列をご選択ください。選択すると、青色で強調表示されます。 

3. レポート用に選択した列を追加するために、[右矢印] アイコンをご選択ください。 

4. [選択された列] リスト（右手にあります）の中に新しい列が表示されます。再び、青で強調表示されます。 

5. [保存] をクリックします。 

 
カスタムレポートに追加もしくは削除したい列を選択できます 
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また、列を削除することも可能です。 

1. [選択された列] リスト（右手にあります）で、削除したい列（複数列）をご選択ください。列は青で強調表示されます。 

2. [利用可能な列] リスト（左手にあります）に、これをもどすため、[左矢印] アイコンをご選択ください。 

一度、[選択された列] リストから、その列を削除し、[利用可能な列] リストにそれを戻したら、変更を保持するため、[保存] 

をご選択ください。 

 
カスタム レポートから列を削除することもできます 

 

カスタム レポートを表示する  
クエリを保存してカスタムレポートを作成した後にはレポートの表示、Excel へのレポートのエクスポート、フォーマットされていな

い結果の Excel へのエクスポート、またはレポートの削除のいずれかの  

アクションを利用することができます。 

カスタム レポートを表示する方法は次のとおりです。  

1. [カスタムレポートの表示]を選択します。 

2. 目的のレポートを選択し、[アクション] ドロップダウン リストの [レポートの表示] を選択します。レポートが表示されます。 

注:最大表示件数は 10,000 レコードです。レポートのレコード数がこの制限を超えている場合、表示されないレコードがある

ことを伝える警告メッセージが表示されます。このエラー メッセージが表示された場合は、フィルターを使用して検索条件

を絞り込んでください。 



クイック スタート:レポートを閲覧する 

マイクロソフト ボリューム ライセンス 11 

 

画面の下にあるコントロールを使用して、レポートのどのページを表示するか選択できます。  

 

 

レポートをエクスポートする 

レポートページ、または画面上のレポートから、Excelスプレッドシートに、最大でレポートを 100万件までエクスポートすることが

できます。Excel ファイルの名前と保存先は指定できますが、ファイル形式は変更できません。 

レポートに必要以上の件数が含まれている場合、フィルターを使用して検索条件を絞り込みます。 

注:Excel のピボットテーブルは、Microsoft Excel でデータを視覚化できるパワフルなツールです。未フォーマットのレポートからピボ

ットテーブルを作成することができます。この機能を使用するに当たり、すべての数値コラムは自動的にテキストから Excel の数値書

式に変換されます。レポートの数値フィールドが空白の場合、0（ゼロ）が表示されます。  

レポートをエクスポートする 
1. [カスタム レポート] タブをご選択ください。 

2. 希望するカスタム レポートを選択します。 

3. アクションのドロップダウンリストから Excel へのレポートのエクスポートまたはフォーマットされていないレポートの

Excel へのエクスポートのいずれかを選択してください。  
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4. レポートをダウンロードした後、［開く］、［保存］または［キャンセル］を選択します。 

 
 

 
 

Excel レポート用の言語を選択する 

レポート内のデータの言語を変更するには、レポートをエクスポートする前にWindows とブラウザ設定を同じ地域またはロケールに

変更する必要があります。レポートのテキスト、通貨、その他のデータが地域に合った言語で表示されます。 

 

レポートを削除する 
カスタム レポートからクエリを削除する方法は次のとおりです。  

1. [レポート]ページの[カスタムレポートの表示]タブをクリックします。 

2. 削除するレポートを選択します。 

3. [アクション] ドロップダウン リストの [レポートの削除] を選択します。 

4. [はい] をクリックし、レポート カタログからカスタム レポートを削除することを確認します。 

クエリが削除されると、そのレポートは表示できなくなります。 
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