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1. はじめに 

「文書作成ツール」は、あらかじめ用意されている書式にもとづいて、データを入力する

事で帳票を作成するソフトウェアです。 

作成した帳票は、「文書作成ツール」の機能から印刷、PDF・エクセルへの変換などが行え

ます。 

 

案件情報エディタ（外部データベース）と連動する事で、あらかじめ有る程度のデータを

自動で入力したり、また、データ入力の補助を行ってくれます。 

繰り返して入力するような項目は、案件情報エディタに事前に登録しておくことで、帳票

の作成が楽になります。 

 

「文書作成ツール」は、作成される複数の帳票を１つのファイルにまとめて管理します。（フ

ァイルの拡張子が CDS のファイル：帳票データファイル形式） 

このファイルは業務のプロセス単位で作成され、帳票の作成者を始め関係者のコメントや

応答書き込みなどが行えます。 

また、このファイルを電子メールや外部記憶装置（CD-R・USB メモリーなど）で交換し

ての運用が行えます。 

 

2. マニュアルの表記規則 

特定の語句や画面上の文字などは、 

カギ括弧で表記されます。 

・・・「○×」画面 

 

 

画面上の操作ボタンなどは、括弧で表

記されます。 

・・・[○×]ボタン 
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3. 操作方法 

文書作成ツールの起動 

デスクトップ上の[現場ポータル]のアイコ

ンをダブルクリックすると、現場ポータルが

起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書作成の対象となる現場情報を選択し、

[文書作成]をクリックします。すると、文書

作成ツールが起動します。 

 

メイン画面 

起動すると最初に文書作成ツールの「メイ

ン」画面が表示されます。 
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設定 

最初に、文書作成ツールの利用者の情報を登

録します。 

「メイン」画面の[設定]ボタンを押すと「設

定」画面が表示されます。 

「利用者情報」タブを選択して、利用者情報

を登録を開始します。 

① [利用者 ID]の項目にある[生成]ボタンを

押して、新しい利用者 ID を発行します。 

※文書作成ツールは、利用者を利用者 ID

で識別していますので、異なる利用者で

同じ利用者 ID を設定しないようにして

ください。 

② 利用者氏名・所属事務所名・利用者 E メ

ールアドレス・利用者区分・職位を入力

します。 

④ 

③ 

② 

① 
③ [登録]ボタンを押すと、新しい利用者が

「登録情報」一覧と「現在の利用者」リ

ストに追加されます。 

④ [現在の利用者]から登録した利用者を選

択します。 

⑤ [保存して終了]を押すと入力内容が保存

されます。 

 

※利用者情報を登録しない場合には、最初か

ら用意されている「規定の利用者」という利

用者情報が採用されます。 
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帳票を作成する その１ 

帳票を作成するには、「メイン」画面の[作成]

ボタンを押します。 

「帳票テンプレート」画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票テンプレート」画面では、作成する帳

票単位ではなく、業務のプロセス単位に作成

する帳票を選択します。 

 

左側の「施工プロセス」階層からプロセスの

項 目  を選択します。 

右側の「作成帳票」一覧に選択したプロセス

で作成できる帳票が表示されます。 

宜しければ[作成]ボタンを押します。 

 

 

 

「件名」画面が表示されますので、作成する

帳票の件名を入力します。 

宜しければ[確定]ボタンを押します。 

 

※作成する各帳票の件名は、帳票名のままで

も支障は有りませんが、「帳票データファイ

ルの件名」は、作成している帳票をあとから

識別したり、電子納品のために「文書管理」

に登録するさいに利用されますので、わかり

やすい件名をつけてください。 

（件名はこの後に表示される「帳票編集」画

面でも編集できます。） 
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帳票を作成する その２ 

件名の入力が終わると、「帳票編集」画面が

表示されます。 

 

手入力する箇所(セル)は薄黄色で網掛けして

いる部分になります。 

必要に応じて入力してください。 

 

編集を途中で中断する場合には、[下書き保

存]を押してください。 

帳票は下書き保存され、「メイン」画面の一

覧に追加されます。 

編集を再開するさいには、「メイン」画面か

ら下書き中の帳票を選択して、[編集]ボタン

にて編集を再開できます。 

 

 

編集を完了するには、[編集を完了する]を押

してください。 

コメントを入力する「回覧コメント」画面が

表示されます。 

編集完了においてコメントを残したい場合

には、「コメント」にコメントを入力して、[保

存して終了]を押してください。 

 

帳票は読取り専用で保存され、「メイン」画

面の一覧に追加されます。 

閲覧するさいには、「メイン」画面から帳票

を選択して、[閲覧]ボタンにて閲覧できます。 

 

 

※「下書き保存」と「編集を完了する」の違いについて 

下書き保存では、引き続き帳票の編集が行えますが、データ交換のための外部出力が行え

ません。「帳票編集」画面での[印刷]や[PDFで保存]・[Excelで保存]の機能にて代用して

ください。 

 

編集を完了するでは、帳票の再編集は行えませんが、データ交換のための外部出力が行える

ようになります。帳票を再編集したい場合には、「メイン」画面の[転用]ボタンにて転用操

作を行って代用ください。 

転用操作では、編集の完了した帳票データをコピーして、編集可能な状態の帳票データを作

成します。 

また、編集が完了した段階で、作成されている帳票のＰＤＦデータが添付されます。 

ＰＤＦデータは閲覧やメールでのやりとりなどに利用されます。 
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4. 画面の説明 

メイン 

起動後、最初に表示される画面です。基本的な操作を説明します。 

 

ツールバー 
メニュー 

帳票一覧 管理階層 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

機能 機能 

 

管理階層 作成（外部取込み）した帳票データを管理する

階層です。 

任意でのフォルダ管理を行う「整理箱」 

施工プロセス単位で管理を行う「施工プロセス」

工事工プロセス単位で管理を行う「工事プロセ

ス」 

など見方を変えた管理方法を提供しています。 

 

「整理箱」では、ファイルの拡張子が CDS のフ

ァイル：帳票データファイルをドラッグアンド

ドロップで登録出来ます。 
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帳票一覧 管理階層で選択した項目に関係する帳票を一覧

で表示します。 

 

ファイルの拡張子が CDS のファイル：帳票デー

タファイルをドラッグアンドドロップで登録出

来ます。 

 

メニュー 

 

ファイル(F)  

帳票の作成(Ｎ) 新規に帳票を作成します。 

 

終了(X) アプリケーションを終了します。 

 

編集(Ｅ)  

閲覧(V) 

 

帳票一覧で選択されている帳票を「帳票編集」

画面で開きます。 

 

編集(E) 

 

帳票一覧で選択されている帳票を「帳票編集」

画面で開きます。 

 

転用(C) 帳票一覧で選択されている帳票に対して、転用

操作を行います。 

転用操作では、編集の完了した帳票データをコ

ピーして、編集可能な状態の帳票データを作成

します。 

※編集中の帳票に対しては、転用操作は行えま

せん。 

 

削除(D) 帳票一覧で選択されている帳票を「ゴミ箱」に

移動します。 

 

吐出(O) 帳票一覧で選択されている帳票に対して、外部

出力操作を行います。 

 

データの保存先を指定する「フォルダの参照」

ダイアログを表示します。 

「フォルダの参照」ダイアログにて[OK]が押さ

れた場合に選択された保存先に、{現場名}{帳票デ

ータファイルの件名}.CDS と言うファイルを作

成します。 

※編集中の帳票に対しては、吐出操作は行えま

せん。 
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取込(I) 外部の帳票データファイルを取込みます。 

 

ファイルを指定する「ファイル選択」ダイアロ

グを表示します。 

登録したい帳票データファイルを選択して[開く

（O）]を押した場合に取込まれます。 

 

メール（Ｍ） 

文書作成ツール形式で送付(C) 

帳票一覧で選択されている帳票に対して、外部

出力操作を行います。 

 

メーラのメールに、{現場名}{帳票データファイル

の件名}.CDS と言うファイルを添付します。 

※編集中の帳票に対しては、メールでの吐出操

作は行えません。 

 

※この機能は、MAPI(Messaging Application 

Program Interface)を利用しています。 

Windows に「規定のプログラム」として登録さ

れているメーラが起動します。 

 

PDFを送付(P) 帳票一覧で選択されている帳票が持つ各帳票の

ＰＤＦファイルを添付します。 

 

メーラのメールに、{帳票件名}.ＰＤＦと言うファ

イルを添付します。 

※編集中の帳票に対しては、操作は行えません。

 

※この機能は、MAPI(Messaging Application 

Program Interface)を利用しています。 

Windows に「規定のプログラム」として登録さ

れているメーラが起動します。 

 

表示(V)  

状況が「確認」を表示 (1) チェックが ON の場合には、帳票一覧での「状

況」が「確認」のものを、帳票一覧に表示しま

す。 

 

状況が「意見中」を表示 (2) チェックが ON の場合には、帳票一覧での「状

況」が「意見中」のものを、帳票一覧に表示し

ます。 

 

状況が「未読」を表示 (3) チェックが ON の場合には、帳票一覧での「状

況」が「未読」のものを、帳票一覧に表示しま

す。 
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状況が「編集中」を表示 (4) チェックが ON の場合には、帳票一覧での「状

況」が「編集中」のものを、帳票一覧に表示し

ます。 

 

回答でのフィルタ無し (5) チェックが ON の場合には、回答での絞込を行

いません。 

 

未回答で絞込 (6) チェックが ON の場合には、帳票一覧での「回

答者」に何も表示されていない物で絞り込み、

帳票一覧に表示します。 

※「回答でのフィルタ無し」が自動的に OFF に

なります。 

 

回答有りで絞込 (7) チェックが ON の場合には、帳票一覧での「回

答者」が表示されいる物で絞り込み、帳票一覧

に表示します。 

※「回答でのフィルタ無し」が自動的に OFF に

なります。 

 

チェックを全てOFF (A) 「状況が「確認」を表示」のチェックが OFF 

「状況が「意見中」を表示」のチェックが OFF

「状況が「未読」を表示」のチェックが OFF 

「状況が「編集中」を表示」のチェックが OFF

「回答でのフィルタ無し」のチェックが ON 

に設定され、帳票一覧が再描画されます。 

 

初期状態にする (B) 「状況が「確認」を表示」のチェックが ON 

「状況が「意見中」を表示」のチェックが ON 

「状況が「未読」を表示」のチェックが ON 

「状況が「編集中」を表示」のチェックが ON 

「回答でのフィルタ無し」のチェックが ON 

に設定され、帳票一覧が再描画されます。 

 

ツール(Ｔ)  

拡張帳票＞カレンダー機能 日程に関する情報を、（様式-2）材料確認・（様

式-3）段階確認・（様式 11）確認・立会願の帳

票から取得して、一覧に表示します。 

日程調整などにご活用ください。 

※集計の対象となる帳票データは、編集中では

無い帳票データになります。 
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拡張帳票＞各種書類総括表 

 

（様式-1）工事打ち合わせ簿・（様式-2）材料

確認・（様式-3）段階確認・（様式 11）確認立

会願の帳票の作成一覧を作成します。 

※集計の対象となる帳票データは、編集中では

無い帳票データになります。 

 

設定(T) 「設定」画面を表示します。 

 

ヘルプ(H)  

ヘルプ(H) 操作マニュアルを表示します。 

 

バージョン情報(V) 「バージョン情報」画面を表示します。 
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ツールバー 

 

閲覧 帳票一覧で選択されている帳票を「帳票編集」

画面で開きます。 

 

作成 新規に帳票を作成します。 

 

編集 帳票一覧で選択されている帳票を「帳票編集」

画面で開きます。 

 

転用 帳票一覧で選択されている帳票に対して、転用

操作を行います。 

転用操作では、編集の完了した帳票データをコ

ピーして、編集可能な状態の帳票データを作成

します。 

※編集中の帳票に対しては、転用操作は行えま

せん。 

 

削除 帳票一覧で選択されている帳票を「ゴミ箱」に

移動します。 

 

取込 外部の帳票データファイルを取込みます。 

 

ファイルを指定する「ファイル選択」ダイアロ

グを表示します。 

登録したい帳票データファイルを選択して[開く

（O）]を押した場合に取込まれます。 

 

吐出 帳票一覧で選択されている帳票に対して、外部

出力操作を行います。 

 

データの保存先を指定する「フォルダの参照」

ダイアログを表示します。 

「フォルダの参照」ダイアログにて[OK]が押さ

れた場合に選択された保存先に、{現場名}{帳票デ

ータファイルの件名}.CDS と言うファイルを作

成します。 

※編集中の帳票に対しては、吐出操作は行えま

せん。 
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メール 帳票一覧で選択されている帳票に対して、外部

出力操作を行います。 

 

メーラのメールに、{現場名}{帳票データファイル

の件名}.CDS と言うファイルを添付します。 

※編集中の帳票に対しては、メールでの吐出操

作は行えません。 

 

※この機能は、MAPI(Messaging Application 

Program Interface)を利用しています。 

Windows に「規定のプログラム」として登録さ

れているメーラが起動します。 

 

メール＞PDF を送付 帳票一覧で選択されている帳票が持つ各帳票の

ＰＤＦファイルを添付します。 

 

メーラのメールに、{帳票件名}.ＰＤＦと言うファ

イルを添付します。 

※編集中の帳票に対しては、操作は行えません。

 

※この機能は、MAPI(Messaging Application 

Program Interface)を利用しています。 

Windows に「規定のプログラム」として登録さ

れているメーラが起動します。 

 

案件情報 「案件情報エディタ」を起動します。 

 

文書管理への登録 「文書管理への登録」画面を表示します。 

 

設定 「設定」画面を表示します。 

 

終了 アプリケーションを終了します。 
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管理階層の機能 

 

管理階層項目 

管理階層タブ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管理階層タブの「整理箱」 利用者が作成（外部取込み）した帳票データを

管理するための整理箱（フォルダ）を自由に作

成・削除・名称の変更が行える管理階層です。 

ただし、「整理棚」と「ゴミ箱」に対しては、編

集は行えません。 

※該当する整理箱（「整理棚」と「ゴミ箱」を含

む）に帳票データが格納されている場合には、

整理箱の整理箱名が太字で表示されます。 

 

管理階層タブの「施工プロセス」 利用者が作成（外部取込み）した帳票データを

施工プロセス単位で仕分けして表示する管理階

層です。 

画面上からは、編集操作等は行えません。 

※帳票データが格納されている項目のアイコン

は、  です。 
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管理階層タブの「工事プロセス」 利用者が作成（外部取込み）した帳票データを

工事プロセス単位で仕分けして表示する管理階

層です。 

画面上からは、編集操作等は行えません。 

※該当する工事プロセスに帳票データが格納さ

れている場合には、工事プロセスの工事プロセ

ス名が太字で表示されます。 

 

「整理箱」の新規作成 管理階層タブの「整理箱」のゴミ箱以外の管理

階層項目を選択して、マウスの右クリックメニ

ューで表示されるメニューから[新規作成]を選

択する事で実施出来ます。 

選択されている管理階層項目の配下に新しい整

理箱を作成します。 

 

「整理箱」の名前の変更 管理階層タブの「整理箱」の整理棚・ゴミ箱以

外の管理階層項目を選択して、マウスの右クリ

ックメニューで表示されるメニューから[名前の

変更]を選択する事で実施出来ます。 

管理階層項目が編集状態になりますので、任意

の名称を入力してください。 

 

「整理箱」の削除 管理階層タブの「整理箱」の整理棚・ゴミ箱以

外の管理階層項目を選択して、マウスの右クリ

ックメニューで表示されるメニューから[削除]

を選択する事で実施出来ます。 

削除されると、整理箱はデータから消され、整

理箱に格納されている帳票データはゴミ箱に移

動します。 

 

「整理箱」のゴミ箱を空にする 管理階層タブの「整理箱」の管理階層項目から

ゴミ箱を選択して、マウスの右クリックメニュ

ーで表示されるメニューから[ゴミ箱を空にす

る]を選択する事で実施出来ます。 

ゴミ箱に格納されている帳票データは削除され

ます。 

※帳票データファイルを管理しているデータベ

ース上から削除されますが、実ファイルは

TRASH フォルダに移動されます。 

 

 

整理棚を選択した場合の帳票一覧の表示について 

「整理棚」を選択した場合には、帳票一覧には「ゴミ箱」に登録されている帳票データ以外

の全ての帳票データが表示されます。 
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ユーザーズガイド 

 

帳票一覧の機能 

 

添付ファイル行 

帳票行 

帳票データ行

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票データ行 帳票データに関する情報を表示している行で

す。帳票データの関連情報として、帳票行およ

び添付ファイル行があります。 

 

件名・・・ 帳票の作成時に設定する「帳票

データファイルの件名」が表示

されています。 

作成者・・・ 帳票を作成した利用者名が表

示されます。 

利用者は、「設定」画面で設定

します。 

回答者・・・ 帳票データに対して回答操作

を行った利用者名が表示され

ます。 

回答日・・・ 帳票データに対して回答操作

を行った日付が表示されます。

状況・・・ 現在の利用者からみての帳票

データの状態を表示します。 

状態には、「編集中」・「確認」・

「意見中」・「回答済」・「未読」

があります。 
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帳票行 帳票データに格納されている作成帳票の帳票件

名が表示されます。 

帳票件名がリンクになっている場合には、リン

クをマウスで左クリックする事でリンク先の

PDF を表示します。 

 

添付ファイル行 作成帳票に関係する添付ファイル名が表示され

ます。 

リンクをマウスで左クリックする事でリンク先

のファイルを Windows の関連付けアプリケー

ションで開きます。 

 

 親となっている情報を展開して、子となってい

る情報を表示します。 

 

 親となっている情報を閉じます。 
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ユーザーズガイド 

 

帳票テンプレート 

作成する帳票データの内容を決める画面です。 

 

プロセスの説明 

帳票のプレビュー画像 

作成帳票一覧 

施工プロセス階層

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

機能 機能 

 

作成 帳票データを作成します。 

施工プロセス階層からプロセス項目を選択した

状態で、作成する各帳票が１つも無ければ帳票

データの作成は行いません。 

 

キャンセル 画面を閉じます。 

 

施工プロセス階層 プ ロ セ ス の 項 目  に作成できる帳票のデ

ータが有りますので、これを選択してください。

 

プロセスの説明 施工プロセス階層で選択した項目の説明が表示

されます。 

※初版では説明は設定されていません。 
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作成帳票一覧 作成可能な帳票が一覧で表示されます。 

チェックボックスが ON の状態の帳票は、最初

から用意されて帳票データが作成されます。 

※帳票は、「帳票編集」画面でも追加できます。

 

帳票のプレビュー画像 作成帳票一覧で選択されている帳票のプレビュ

ーイメージを表示します。 
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ユーザーズガイド 

 

帳票編集 

帳票データを閲覧・編集する画面です。 

 

作成帳票タブ 

帳票データ操作 

作成帳票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

機能 機能 

 

作成帳票タブ 帳票データ（帳票データファイル）に作成され

ている帳票がタブとして表示されています。 

 

 

ツールバー 

 

閉じる 帳票データの閲覧時に表示されます。 

閲覧した情報を残して画面を終了します。 

コメントを入力する「回覧コメント」画面が表

示されますので、「回覧状態」を選択して、任意

のコメントを入力してください。 

 

下書き保存 帳票データの編集時に表示されます。 

編集を中断して保存します。 

帳票は下書き保存され、「メイン」画面の一覧に

追加されます。 
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編集を完了する 帳票データの編集時に表示されます。 

編集を完了します。 

コメントを入力する「回覧コメント」画面が表

示されます。 

編集完了においてコメントを残したい場合に

は、「コメント」にコメントを入力して、[保存し

て終了]を押してください。 

 

倍率 作成帳票の表示倍率を変更します。 

※作成帳票上でマウスのホイールを上下する事

でも変更できます。 

 

案件情報を参照 作成帳票の編集可能セルを選択した場合に利用

できます。 

「案件情報の参照」画面を表示して、参照した

情報を選択して編集可能セルに入力します。 

 

入力チェック 必須入力のチェックを行います。 

※必須入力かどうかは帳票や提出機関などでま

ちまちなため、厳密なチェックは行っておりま

せんので、参考程度にご利用ください。 

 

印刷 「印刷」ダイアログを表示します。 

印刷するプリンタを「プリンタ名」リストから

選択して、[OK]ボタンを押すと印刷が開始され

ます。 

 

印刷プレビュー 「印刷プレビュー」画面を表示します。 

 

Excel で保存 [印刷]ボタンの横にある[▼]をマウスでクリッ

クする事でメニューが表示され選択できます。 

 

表 示 し て い る 作 成 帳 票 を Microsoft （ C ）

EXCEL のデータ形式で保存します。 

データの保存先を指定する「ファイルの保存」

ダイアログを表示します。 

「ファイルの保存」ダイアログにて[OK]が押さ

れた場合に選択された保存先に作成します。 
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PDF で保存 [印刷]ボタンの横にある[▼]をマウスでクリッ

クする事でメニューが表示され選択できます。 

 

表 示 し て い る 作 成 帳 票 を PDF （ Portable 

Document Format）のデータ形式で保存しま

す。 

データの保存先を指定する「ファイルの保存」

ダイアログを表示します。 

「ファイルの保存」ダイアログにて[OK]が押さ

れた場合に選択された保存先に作成します。 

 

連続して全ての文書を Excel で保存 「Excel で保存」機能を全ての文書に対して実施

する機能です。 

 

連続して全ての文書を PDF で保存 「PDF で保存」機能を全ての文書に対して実施

する機能です。 

 

保存しないで閉じる 帳票データの編集時には、一切の編集を取り消

して画面を終了します。 

新規に作成した場合には、「メイン」画面の一覧

にも登録されません。 

 

帳票データの閲覧時には、回覧コメントせずに

画面を終了します。 

 

 



現場 Office 文書作成ツール 

 

ユーザーズガイド 

 

帳票エディタのメニュー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力セルのクリア(C) 編集可能なセルを選択した状態で、マウスの右

クリックメニューから利用できます。 

選択しているセルに入力されている値をクリア

します。 

 

切り取り(X) 編集可能なセルを選択した状態で、マウスの右

クリックメニューから利用できます。 

選択しているセルに入力されている値をクリア

して、クリップボードにコピーします。 

 

コピー(C) 編集可能なセルを選択した状態で、マウスの右

クリックメニューから利用できます。 

選択しているセルに入力されている値をクリッ

プボードにコピーします。 

 

貼り付け(V) 編集可能なセルを選択した状態で、マウスの右

クリックメニューから利用できます。 

クリップボードの内容を、選択しているセルに

入力します。 
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付箋の追加 帳票に付箋を追加します。 

 

付箋の削除 選択されている付箋を削除します。 

 

付箋のプロパティ 付箋のプロパティを表示します。 

 

ページの追加 帳票が編集可能な場合に利用できます。 

編集中の帳票の最後に、ページを追加します。 

※帳票の中には、ページを追加出来ない帳票も

有ります。そのような場合には、この機能は利

用できません。 

 

ページの削除 帳票が編集可能な場合に利用できます。 

編集中の帳票の表示している、ページを削除し

ます。 
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帳票データ操作 回覧・添付ファイル 

帳票データに対する回覧コメントや回答情報を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回覧情報 帳票データ（帳票データファイル）に対しての

回覧コメント一覧や回答操作の記録を表示しま

す。 

 

添付ファイル 現在表示している作成帳票に添付されているフ

ァイルの一覧を表示します。 

リンクをマウスで左クリックする事でリンク先

のファイルを Windows の関連付けアプリケー

ションで開きます。 

 

※作成帳票が打合せ簿の場合には、「添付ファイ

ル」にファイルをドラッグアンドドロップで登

録することが出来ます。 
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帳票データ操作 件名（タイトル）の編集 

帳票データ（帳票データファイル）の件名や各帳票の件名を表示・編集します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票データファイルの件名 帳票データ（帳票データファイル）の件名です。

帳票データの編集時には、変更が可能ですが、

帳票データの閲覧時には、変更できません。 

 

各帳票の件名 各帳票の件名です。 

帳票データの編集時には、変更が可能ですが、

帳票データの閲覧時には、変更できません。 
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帳票データ操作 別帳票の値を参照 

別の帳票を参照して、作成帳票のデータとする設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参照する帳票一覧 参照可能な帳票データ（帳票データファイル）

に作成されている作成帳票が一覧で表示されま

す。 

チェックを ON にすると参照を開始します。 

 

※初版では、この機能を利用する作成帳票は提供されていません。 
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帳票データ操作 帳票の追加・順番の変更 

作成帳票の追加や削除、順番の変更を行う画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

追加できる帳票 追加できる帳票の一覧を表示します。 

※追加できる帳票は、帳票データ（帳票データ

ファイル）作成時に「帳票テンプレート」画面

で選択したプロセス情報に依存しています。 

 

作成されている帳票 現在作成している帳票の一覧が表示されます。 

 

↑削除 「作成されている帳票」で選択されている帳票

を削除します。 

 

↓追加 「追加できる帳票」で選択されている帳票を追

加します。 

 

↑上に移動 「作成されている帳票」で選択されている帳票

の表示順番を 1 つ上に移動します。 

※「作成帳票タブ」に表示される順番も変更さ

れます。 
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↓下に移動 「作成されている帳票」で選択されている帳票

の表示順番を 1 つ下に移動します。 

※「作成帳票タブ」に表示される順番も変更さ

れます。 

 

 

帳票データ操作 編集記録 

帳票データ（帳票データファイル）に行われた編集記録を表示します。 
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作成帳票の編集 

作成している（されている）帳票を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

編集箇所 手入力する箇所(セル)は薄黄色で網掛けしてい

る部分になります。 

編集対象の箇所(セル)には下記に記述するよう

な入力方法が用意されています。 

 

テキスト（数値）の編集 文字を入力できるセルです。 

対象セルを選択して文字の入力操作を行うか、

ファンクションキーの F2 キーを押すことで編

集状態になります。 

※文字を入力できるセルの中には、数値のみ入

力出来るセルなどが有ります。 

 

ラジオボタン・チェックボックスの編

集 

 

 

ラジオボタンは、トルグ式で選択状態を切替え

るセルです。 

対象をマウスで左クリックするか、対象のセル

を選択して、スペースキーを押すことで選択状

態を切替える事ができます。 
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リスト 入力内容をリストから選択するセルです。 

対象をマウスで左クリックするか、ファンクシ

ョンキーの F2 キーかスペースキーを押すこと

で編集状態になります。 

 

 

 

 

コンボボックス 

 

入力内容をリストから選択するか、自由に文字

を入力できるセルです。 

対象をマウスで左クリックするか、対象セルを

選択して文字の入力操作を行うか、ファンクシ

ョンキーの F2 キーを押すことで編集状態にな

ります。 

 

日付 

 

入力内容をカレンダーから選択できるセルで

す。 

対象をマウスで左クリックするか、ファンクシ

ョンキーの F2 キーかスペースキーを押すこと

で編集状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルの添付 

 

入力内容としてファイルを添付できるセルで

す。 

対象をマウスで左クリックするか、ファンクシ

ョンキーのF2 ーかスペースキーを押すことキ

で「添付ファイルの操作」画面を表示します。 

「添付ファイルの操作」画面では、作成帳票に

対して任意のファイルを添付する事が出来ま

す。 

※作成帳票が打合せ簿の場合には、「回覧・添付

ファイル」の添付ファイルに枠に、ファイルを

ドラッグアンドドロップで登録することが出来

ます。 
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画像の添付 

 

入力内容として画像を添付できるセルです。 

対象をマウスで左クリックするか、ファンクシ

ョンキーのF2 ーかスペースキーを押すことキ

で「添付ファイルの操作」画面を表示します。 

「添付ファイルの操作」画面では、作成帳票に

対して任意の画像ファイルを貼付ける事が出来

ます。 

※対象セルに添付される画像は、元画像の縦横

比を保持して、対象セルに収るように表示され

ます。 

 

専用入力画面 

※例 工程表の工程項目の入力 

入力内容を専用の入力画面から入力するセル

で、帳票にはない情報を入力するための画面が

表示されます。 

ファンクションキーの F2 キーかスペースキー

を押すことで編集状態になります。 

 

※初版では、この機能を利用する作成帳票は提

供されていません。 
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付箋のプロパティ 

付箋のプロパティを編集する画面です。 

（付箋の貼り付けについては、帳票エディタのメニューを参照してください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色 付箋の背景色を指定します。 

  

印刷する 帳票の印刷時に付箋も印刷するか指定します。 

 ※帳票を Excel で保存した場合にもこの設定は

保持されます。 
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回覧コメント 

「帳票編集」画面にて、編集後に[編集を完了する]ボタンを押した場合や、閲覧後に[閉じ

る]ボタンを押した場合などに、帳票データに対して記録を残す画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保存して終了 「回覧状況」や「コメント」に設定した値を帳

票データに保存して画面を終了します。 

 

キャンセル 帳票データには何も保存せずに画面を終了しま

す。 

 

戻る 「帳票編集」画面に戻ります。 

 

回覧状況 確認 帳票データに記録する回覧の状態を、「確認」に

します。 

 

回覧状況 意見中 帳票データに記録する回覧の状態を、「意見中」

にします。 

 

回覧状況 未読 帳票データに記録する回覧の状態を、「未読」に

します。 

 

コメント 帳票データに記録するコメントを記述します。 
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添付ファイルの操作  

帳票の編集中に、作成帳票に対して添付ファイルを付加するさいに表示される画面で、左の

画面では複数のファイルを添付する編集セルで表示されます。（打合せ簿の添付図、葉、そ

の他添付図書など、etc） 

右の画面では登録している添付ファイルの内で、１つのファイルを選択して登録する画面で

す。（施工体制台帳で写真を添付する帳票など、etc） 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

登録ファイル一覧 登録ファイル一覧 

選択 「登録ファイル一覧」で選択されているファイ

ルを編集対象セルの入力内容として登録しま

す。 

 

閉じる 画面を終了します。 

 

ファイルの追加 「ファイルの選択」ダイアログが表示され任意

のファイルを選択して、[開く（O）]を選択する

と、「登録ファイル一覧」に選択されたファイル

が追加されます。 

 

削除 「登録ファイル一覧」で選択されているファイ

ルを削除します。 
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案件情報の参照 

案件情報エディタにて入力されている内容を作成帳票に入力するための補助画面です。 

 

情報行 

情報グループ行 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

情報グループ行 編集可能セルに入力するデータの候補が一覧と

して表示されます。 

※作成帳票にて選択している編集可能セルによ

って、表示される内容は異なります。 

 

情報行 情報グループ行に表示される情報に関連する子

情報が有る場合に表示されます。 

※作成帳票にて選択している編集可能セルによ

って、表示される内容は異なります。 

 

グループ項目入力 案件情報エディタで管理されている情報も、帳

票に入力する情報でも有る程度の情報の固まり

があります。（会社とその社員など、etc）それ

らをまとめて帳票に入力するためのボタンで

す。 

※新規に帳票を作成する場合には、関連する情

報が一括で入力されて便利な機能ですが、部分

的な修正を行いたい場合には、意図しない場所

まで変更される場合が有りますので注意してく

ださい。 
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１項目入力 選択している「情報グループ行」もしくは「情

報行」の情報だけを帳票の編集対象セルに入力

する機能です。 

 

キャンセル 画面を終了させます。 

 

 

グループ項目入力の例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

編集対象のセルを選択して、 

「帳票編集」画面の「案件情報

を参照」ボタンを押し、「案件情

報の参照」画面から、任意の「情

報グループ行」を選択して、[グ

ループ項目入力]ボタンを押し

ます。 

関連する情報が入力されます。 

※写真はモグさん 
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印刷プレビュー 

印刷する帳票のプレビューを表示します。 

「印刷プレビュー」画面の[印刷（T）]ボタンから実際の印刷や印刷対象となるプリンタを

選択出来ます。 
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文書管理への登録 

文書作成ツールで作成した文書データを電子納品目的として文書管理に登録する画面です。 

※作成した文書データがそのまま電子納品として利用できるとは限りませんが（印鑑など紙

として運用しなければならないケースなど）、この機能を利用することで電子納品として登

録する文書の登録先を事前に文書管理に作成する事ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録先となる文書管理

のフォルダ 

登録対象となる帳票デ

ータ一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録 文書管理への帳票データの登録処理を開始しま

す。 

 

キャンセル 画面を終了します。 

 

登録済 「登録対象となる帳票データ一覧」のフィルタ

ーで、登録済みの帳票データも一覧に表するか

の ON/OFF ボタンです。 

登録済みの帳票データを再登録するさいには、

ON に設定して、対象の帳票データを「登録先と

なる文書管理のフォルダ」にマウスでドラッグ

＆ドロップして登録対象としてください。 
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登録対象外 「登録対象となる帳票データ一覧」のフィルタ

ーで、登録対象外の帳票データも一覧に表する

かの ON/OFF ボタンです。 

登録対象外の帳票データを再登録するさいに

は、ON に設定して、対象の帳票データを「登録

先となる文書管理のフォルダ」にマウスでドラ

ッグ＆ドロップして登録対象としてください。 
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登録ルール 

文書データを文書管理に登録するさいのルールを設定する画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保存 

ルール一覧 

編集したルールを保存します。 

※デフォルトのルールはアプリケーションの保

存先に配置されている CALSRULE.XML ファ

イルですが、ここで保存するとデータの保存先

に CALSRULE.XML ファイルが作成され、次回

画面表示時からそのファイルが適用されます。 

 

ルール追加 新しいルールを追加します。 

 

ルール削除 ルール一覧で選択されているルールを削除しま

す。 

 

ルール複数 ルール一覧で選択されているルールの複製を新

しいルールとして作成します。 

 

ルールを上へ ルール一覧で選択されているルールの順番を１

つ上に移動します。 
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ルールを下へ ルール一覧で選択されているルールの順番を１

つ下に移動します。 

 

属性追加 文書管理に登録する属性情報項目の設定を追加

します。 

 

属性削除 文書管理に登録する属性情報項目の設定を削除

します。 

 

属性複製 ルール一覧で選択されている文書管理に登録す

る属性情報項目の設定を複製して追加します。 

 

属性を上へ ルール一覧で選択されている文書管理に登録す

る属性情報項目の設定の順番を１つ上に移動し

ます。 

 

属性を下へ ルール一覧で選択されている文書管理に登録す

る属性情報項目の設定の順番を１つ下に移動し

ます。 
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設定 

各種設定やアプリケーションの情報を参照できる画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

機能 機能 

 

保存して終了 「設定」画面で編集した内容を保存します。 

 

キャンセル 画面を終了します。 

 

利用者情報の CSV 吐出 「利用者情報」タブで登録されている利用者情

報を CSV 形式で保存します。 

「ファイルの保存」ダイアログが表示されます

ので、任意の保存先を指定して[保存（S）]を押

してください。 

任意の保存先にファイルを作成します。 

 

利用者情報の CSV 取込 [利用者情報の CSV 吐出]で保存された CSV デ

ータを取込みます。 

「ファイルの選択」ダイアログが表示されます

ので、任意のファイルを指定して[保存（O）]を

押してください。 

利用者情報を取込みます。 

 

 

- 44 - 



現場 Office 文書作成ツール 

 

ユーザーズガイド 

 

利用者情報タブ 

利用者情報を登録・編集・削除・設定します。 

 

利用者情報一覧 

利用者情報編集 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者情報一覧 現在、登録されている利用者情報を一覧で表示

します。 

一覧から任意の項目を選択すると「利用者情報

編集」に選択した利用者の各情報が設定されま

す。 

 

現在の利用者 現在、帳票作成ツールの利用者を設定するリス

トです。 

リストには、「利用者情報一覧」にある利用者名

がリストされていますので、目的の利用者を選

択して、[保存して終了]ボタンを押してくださ

い。 

 

利用者 ID 「利用者 ID」はシステムが利用者を識別するた

めのランダムなコードです。 

 

生成 新しい「利用者 ID」を生成します。 

 

利用者氏名 利用者の氏名です。 

 

所属事務所 利用者の事務所名です。 
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利用者 E メールアドレス 利用者の E メールアドレスです。 

 

利用者区分 利用者の区分です。 

発注者・受注者から選択します。 

 

職位 利用者の職位です。 

利用者区分で「受注者」を選択した場合には、

下記の内容から選択します。 

 

現場代理人 

監理技術者 

監理技術者(工場製作) 

主任技術者 

主任技術者(工場製作) 

専門技術者 

担当技術者 

品質証明員 

 

利用者区分で「発注者」を選択した場合には、

下記の内容から選択します。 

 

総括監督員 

主任監督員 

監督員 

現場技術者 

支出担当官 

物品管理官 

契約担当官 

 

登録 新しい「利用者 ID」の利用者情報を登録します。

※仮登録の状態になりますので、[保存して終了]

ボタンを押して確定してください。 

 

更新 既存の「利用者 ID」の利用者情報を更新します。

※仮登録の状態になりますので、[保存して終了]

ボタンを押して確定してください。 

 

削除 既存の「利用者 ID」の利用者情報を削除します。

※仮登録の状態になりますので、[保存して終了]

ボタンを押して確定してください。 
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アプリケーション情報タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データ保存先 データの保存先までのパス情報を表示します。 

横の[開く]ボタンをマウスでクリックすると、表

示しているフォルダを開きます。 

 

作業フォルダ アプリケーションの作業フォルダまでのパス情

報を表示します。 

横の[開く]ボタンをマウスでクリックすると、表

示しているフォルダを開きます。 

 

ユーザープロファイル保存先 設定での設定内容の一部などを保存した、ユー

ザープロファイル保存先までのパス情報を表示

します。 

横の[開く]ボタンをマウスでクリックすると、表

示しているフォルダを開きます。 

 

アプリケーション起動元 アプリケーションの EXE ファイルまでのパス情

報を表示します。 

横の[開く]ボタンをマウスでクリックすると、表

示しているフォルダを開きます。 
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5. 帳票（作成できる帳票） 

作成できる帳票 

 

様式 名称 

様式-1 工事打合せ簿 

様式-6 施工体制台帳 

施工体制台帳(下請負人に関する事項) 

施工体制台帳(工事作業所災害防止協議会兼施工体系図) 

施工体制台帳(工事担当技術者) 

様式-2 材料確認願 

様式-3 段階確認書 

様式-5 工事履行報告書 

様式-11 確認・立会願 
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6. Ｑ＆Ａ 

申し訳ありませんが、現在Ｑ＆Ａは有りません。 

Ｑ＆Ａがそろいましたら、本マニュアル及びホームページなどで逐次掲載していきます。 
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