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Ⅰ　システム構成・処理手順

１　システム構成
   【初期画面】

　（１）文書入力・修正 　（３）マスタ管理（初期登録）

        ①受付・・・新規文書の受付         ①発信人登録

        ②発送・・・新規文書の発送         ②受信人登録

        ③検索・・・受付文書の検索         ③開催地登録

        ④修正・・・受付後の配布先、配付日等の入力         ④開催場所登録

　　　 文書の修正         ⑤配布先登録

        ⑥保存期間（年）

　（２）印刷         ⑦定型文

        ①文書件名簿・受付名簿 ・題名・摘要・出会者・伺い内容の登録

        ②配布先別一覧         ⑧分類

        ③出張予定一覧

        ④回答期限一覧 　（4)データ管理

        ⑤回答文書作成         ①バックアップ

        ⑥ファイル管理         ②リストア

        ③データの削除
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２　処理手順

（１）旧データの移行

　　①　旧システムでバックアップデータをつくり、デスクトップ等に保存します。

　　②　新規のデータベースを作成します。

　　　 　文書システムを起動し、初期画面の左上部の「ファイル」「ファイルを開く」から

　　「データベースの選択」のファイルを開き、「文書データベースの作成」を行います。

　　ここでは名前は[文書_2021」にします。（[文書_miyazaki」など任意に指定できます。）

　　〇「ファイル」で「文書データベース作成」

　　　〇「データベース作成」でファイル名を[文書_2021」にするとデータベースが作成される。

　③旧データをこのデータベースに移行します。

　　　〇　②で作成したデータベース[文書_2021」を選択し、「コンバート」を行います。

　　〇　「元のファイル」の場所から①のバックアップデータ

　　　　　を選択します。。
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　　　〇バックアップデータを選択し、ファイルの種類を「バックアップファイル」にして「開く」を押します。

元のファイルが①バックックアップファ

イル、コピー先ファイルが②データ

ベースになっていることを確認してし

て、コピー開始する。 

「完了しました」で終了です。 

データベースを選択して完了です。 
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Ⅱ　マスタ編集（初期設定）

１　発信人、受信人、開催地、場所、配布先の登録
　　　※旧データベースに登録されていたものは引き継がれます。新規分を入力して下さい。

　　（１）マスター編集を開くと、初期設定画面が開きます。

　　　　各項目の必要な項目を入力して登録下さい。なお、保存年、分類は入力されています。

【入力の例：配布先】

初期設定で「配布先」をクリックすると、「配布先登録編集」画面が表示されます。

コードと配布先を入力し登録します。

※英数小文字
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２　定型文の登録
　　※文書受付画面に入力する内容で、登録することにより入力の手間が省けます。

　　（１）定型文を開くと、登録編集画面が開きます。

　　　　 定型区分の「題名」「摘要」「出会者」「伺い内容」毎に登録します。

　　　　　 ①題名・・・受付文書の題名です。頻繁に使う「令和〇〇年度」等です

　　　　　 ②摘要・・・摘要欄に入力する項目で「郵便」「メール」「その他」等です。

　　　　　 ③出会者・・・会議の出会者で管理職や各主任等です

　　　　　 ④伺い内容・・・「このことについて別紙のとおり報告してよろしいか。」等です。

※英数小文字、定型文を全て入力後「登録」

%入力については次ページ 
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　　　（２） ％ 入力

%(小文字)の箇所は、任意の文字を入力出来て定型文の入力を省力化する機能です。

上記のように登録した場合「適用」(ダブルクリック)すると選択した文が入力されます。

そこでエンターキーを押すと下記の状態になり、％部分を入力します。

エンターキーを入力すると、一つ目の％が選択されます。

エンターキーを押すと、％が、選択

状態になる  

％が、選択状態になるので、「下記」と入

力した状態 
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再度エンターキーを押すと、次の％が選

択状態になるので「報告」と入力し確定す

る。(エンターキーを押す) 

入力したかった文章になる！ 

 令和 ％ 年度などと入力した場合も同様に応用できます。 
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Ⅲ　文書受付・検索・修正

１　受付
　・メニュー画面から「受付」を選択すると「文書受付」が表示されます。

　　左側に受付済文書一覧が表示されます。（最上段が最新受付文書）

　　右側が入力欄です。

　　　（１）新規文書受付

　　　　「新規（F4）」で新規文書を入力します。
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①年度は自動的に表示されます。

②分類、保存期限、回答期限は必要に応じて入力して下さい。（プルダウンメニュー）

③文書番号は自動で採番されます。

④発行番号、発行日付（プルダウンメニュー）を入力。＊スペースキーで今日の日付

⑤配布日付、配布先は回覧後入力します。（マスター管理で入力済みがプルダウンメニューに表示）

⑥発信人、受信人はプルダウンメニューに登録済みが表示されますので選択します。

⑦題名、摘要を入力します。

⑧登録したデータが無い場合は手動で入力して下さい。なお、必要の無い項目は必ずしも入力す

　る必要はありません。

⑨入力終了で「新規」を押し、次のデータを入力します。全て終われば「登録」で完了です。

プルダウンメニューの例 

（F１または∨をクリック） 

スペースキーで今日の日付が

表示されますが、矢印キーで月

日の変更が出来ます。 

配布先（＊）、題名（＊）摘要（＊）、出会者（＊）の

（＊）の付いた所は、ダブルクリック（またはF1

キー)するとメニューが開き、登録している項目を

選択することが出来ます。 

また、配布先、出会者はマスター編集でもこちら

でも登録できます。 

Ctrlキーで複数指定できます。 
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※ワンポイントアドバイス

　〇新規文書のコピペ入力・・・毎年同じ内容の文書が多々あります。そんな時の技です。

　　　①文書受付画面から前年度を表示させ、文書を選択してコピーする。

　　　②年度を元に戻して、「新規（F4)」画面で「貼り付ける」をクリックする。

　　　③年度など必要な箇所を訂正して完了

年度を元に戻す。 

新規（F4)画面で「貼り付ける」をク

リックすると、題名・受信人・発信

人が入る。 

年度などを訂正する。 
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　　　（２）配布後入力する「配布日時」と「配布先」「出会者」の入力

※回覧後の入力は「検索」から入力した方が効率的に入力出来ます。 (次項）

①文書受付で入力する場合

配布日時は で入力 

「配布先」「出会者」はダブルクリックまた

はF1キーで表示でき、Cｔｒｌキーで複数指

定できます。 
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②検索で入力する場合

　 検索を実行すると「配布先」「配付日付」「出会者１」「出会者２」が表示された画面になります。

　 ここで入力すると効率的に入力出来ます。

２　発送
　　・学校で新規の文書を作成し、決済伺いを行い、文書発送まで行います。

　　（１）文書発送

　 　　　①発送画面から「新規（F4)」で文書番号（同一文書を複数送達する場合は枝番１）、発信人（学校長）

　 　　　    受信人、題名、伺い内容等を入力して「登録」します。

　　　 　②同一文書を複数作成する場合は、①で登録した文書をコピーし、「新規（F4)」作成し貼り付けます。

　　 　　　 文書番号を訂正し（①の文書番号にする）枝番を２にし、受信人を訂正し登録ます。

　　　   　 同様に新規・貼り付けで枝番を増やして、同一文書番号で複数の受信人に発送できます。

範囲を指定して最終セルで配布日付（9/12等月日の

みで可）を入力後実行すれば一括入力される。 

「配布先」「出会者」は「F1キー」で表示

でき、Cｔｒｌキーで複数指定できます。   
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　　　③入力が終了したら「印刷」を選択します。

　　　④「かがみ印刷」を選択し、印刷します。印刷が終了したら「閉じる」を選択します。

題名（＊）、摘要（＊）、伺い内容（＊）の（＊）の付いた

所は、ダブルクリック（またはF1キー)するとメニューが

開き選択入力出来ます。（登録可） 
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　　　⑤「決済伺書印刷」を選択し、印刷します。印刷が終了したら「閉じる」を選択します。
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３　文書検索（修正）
　（１）文書検索画面

　 　　①メニュー画面から「検索」を選択すると下記画面が表示されます。

　　　　　 修正や追加で入力する項目が絞られて表示されています。

　　　　　（この画面で文書回覧後の配布先と配付日付一括入力が出来ます。※文書受付P１２参照）

        ②上部「表示」で入力画面の項目の全てを表示することも出来ます。題名で固定すると、全ての

　　　　　項目を表示し検索する場合に題名がスクロールせず、検索しやすくなります。

　　　　　また、ハイライト表示することで、検索した文書に色が付き分かりやすくなります。

         ③上部「レコード」で、修正した項目を一部元に戻したり、一括して元に戻したり出来ます。

         ④上部「CSV」は、データをCSV形式でで書き出すことが出来ます。

　　　　　 他の人に文書データを渡したいときなどに使えます。

　 　　 ⑤下部の「文書の抽出」は、〇指定しない場合　〇回答期限　〇出張　で選べます。

　　　　

（修正後、「登録」した場合は元に戻せません。再度修正して登録が必要です。）

回答期限、出張で検索する場合 
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　　　　　⑦検索欄でクリックすると検索ボックス（検索項目）が開きます。

　　　　　⑧マウスで検索項目をなぞると説明が表示されますので、クリックすると項目が確定します。

　　　　　⑨検索欄に具体的な内容を入れます。

検索した文書に変更（修正）があれば入力し、登録で完了です。

登録前であれば「閉じる」で下記確認画面が表示され、OKで反映されません。

検索項目が表示され、カーソ

ルでなぞると検索したい項目の

説明が表示されます。 
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　 　（２）文書を検索する

　　　  　①文書番号で検索する場合

「番号」選択し、「検索」欄に文書番号を入れると検索できます。

検索した文書内容を全て表示したい場合は、「表示」で「全ての項目を表示する」を選びます。

※受付文書で、1210番から215番など連続した複数文書を検索する場合は

「文書番号欄」に入力して下さい。

番号は「発行番号」「文書番号」両方を検索します。そのため、文書番号

と同じ発行番号がある場合は、両方を表示します。 

他の項目も同じで、項目の説明が複数ある場合は全てので説明項目

データを検索し表示します。 
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　　　　 　②その他の条件を入れて検索する場合。(例)

 「配布先」で、教務と生徒指導に渡した文書を検索した例

検索欄に「教務　生徒指導」と入力します。

ANDで「教務・生徒指導両方に配布した文書」が表示されます。

ORでは「教務に配布した文書」「生徒指導に配布した文書」そして AND・OR

「教務・生徒指導両方に配布した文書」の3パターン全てが検索されます。

　　　　　③「回答期限」で検索する

 回答期限にチェックし、「表示、全ての項目を表示する」にし、スクロールバーで回答期限を確認。

表示で「全ての項目を表示する」  回答期限までスクロール 
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　　　　 ④「出張」で検索する。

（延岡市で開催される文書を検索する場合。）

「出張」にチェックを入れ、「検索欄」に「延岡市」と入力する。

Ⅳ　印　刷
　　印刷メニューは下記６つ印刷があります。

　　　①文書件名簿・受付文書

　　　②配布先別

　　　③出張予定

　　　④回答期限

　　　⑤回答文書

　　　⑥ファイル管理

表示で「全ての項目を表示する」にして開催地までスクロールする。 
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　１　印刷メニュー

　　　（１）文書件名簿・受付文書

　　　　　　「文書件名簿・受付文書」で下記画面になり、「文書件名簿印刷」か「受付文書印刷」を選択します。

それぞれ印刷画面になりますので、上記カラムで文書番号を指定して印刷します。

また、プリンター設定でも必要なページを設定印刷することが出来ます。

さらに、年度を選択することで過年度も印刷できます。

印刷が終了したら、画面上の「 閉じる」で終了します。

　　　　①文書件名簿印刷画面

〇ページの表示 

 最初のページ、最終ページ 

 前のページ、後のページ 

※スクロールでも次ページが

次々に表示できます。 

見開き
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　　　　②受付文書印刷画面

　　（２）配布先別

　　　　　①配付先別文書一覧選択画面

配布先を選択し、全て印刷か選択印刷を実行します。
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　　　　　　・選択する場合は、Ctrlキーを押したままクリックすると必要な箇所を選択できます。

　　　　　②配付先別文書一覧の選択状態

　　　　　③配付先別文書一覧画面
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　　（３）出張予定

　　　　①出張予定一覧選択画面

　　 　　　印刷したい出張予定の期間（出張日程）を入力すると、その期間の出張一覧が印刷できます。

　　　　　 旅行命令書提出の確認に便利です。また、特定の出張者のみを選択することも出来ますので、

　  　　　 管理職等の不在日（出張日）の日程確認に利用できます。

　　　　②出張予定一覧印刷画面
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　　（４）回答期限

　　　　　①回答期限一覧選択画面

報告や回答が期限内になされたかどうかの確認に便利です。

回答期限の期間を入力し印刷します。期間を入力しない場合は全て表示されます。

回答期限の期間を入力しすると、その期間に回答しなければならない文書が抽出されます。

表示されている文書を全て印刷か、一部選択かして「印刷(F4)」を実行する。

〇11月1日から12月31日までに回答しなければならない文書の抽出

※11月1日以降の回答を求める全ての文書を抽出する場合は

　 右側の期間を 「指定なし」にする。

回答期限までの日数も確認できる。 

日数が０日は、すでに回答期限が過ぎて

いることを示している。（この例では調査し

た日付けが11月17日） 
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　　　　　②回答期限一覧印刷画面

　　　　※ワンポイントアドバイス

〇プルダウンメニューの暦を表示し、西暦をクリックすると月が表示されます。

　 さらに西暦をクリックすると年が表示できます。

   矢印キーで前月以前や翌月以降の表示が一発で出来ます。

前月表示 翌月表示

〇月をクリックでカレンダー表示 　〇年をクリックで月の表示に戻ります。

年をクリックすると月の表示 、さらに年をクリックすると月の表示
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　　（５）回答文書

　　　　　①回答文書作成

回答文書一覧から、作成する文書を選択します。

選択した文書題名が表示されますので、必要箇所を修正・記入し印刷します。

　　　　

　　　　　②かがみ印刷画面
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　　　　　③決済伺書印刷画面

　　（６）ファイル管理

　　　　　①ファイル管理印刷メニュー

ファイル管理台帳・背表紙・表紙の印刷を行います。

・指定しない場合は全て印刷します。

・選択した場合は、選択したものだけの印刷を行います。
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　　　　　②ファイル管理選択画面

庶務・人事の小分類を全て選択した場合の例

※Ctrlキーで指定したもの、Shiftキーで選択範囲が選べます。

ファイル管理台帳

・背表紙
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・表紙
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Ⅴ　データ管理

　１　バックアップ・リストア
　　　 データのバックアップと、保存してあるデータのリストアを行います。

　　　 文書システムの終了時に毎回バックアップを取るように自動バックアップにチェックを入れて下さい。

        ただ、自動バックアップでは更新毎にファイルが作成され大量のファイルが作成されます。

　　　 そのため、 「バックアップファイルを開く」でたまに古いバックアップファイルを削除して下さい。

　　 　また、もしものために毎週バックアップを使用のパソコン以外に取ることを推奨します。

　　　　※自動バックアップで作成されたファイルの削除方法

必ずチェックを入れる 

 

「バックアップファイルを開く」で作成さ

れたバックアップファイルを開く。 

古いファイルを選び、

時々削除する。 
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　２　データの削除
　　　 文書データの保存期限は、完了後５年間です。年度が変わったら、文書データの削除を行って下さい。

　　 　なお、この作業はいつでも行えますので、年度替わりすぐに行う必要はありません。

※文書データの保存は、当該年度＋過去５年分です。

　  ２０２１年度文書データの削除は、平成２７年（２０１５）度分になります。
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