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本書の記載内容について 

 

このマニュアルは、「情報共有システム」の機能のうち、受注者、発注者の方が日常よく利用する

「書類の提出・決裁」「電子納品」「個人情報の変更」の 4 つの機能の使い方をまとめたものです。 

※お客様ごとにご利用いただける機能が異なります。そのため、本書に掲載している一部の操作

が行えないことがあります。 

 

 

マニュアルの見方 

 

第２章 操作編 

� ステップ２ 初期パスワードの変更（初回のみ） 

 初めてログインしたときは、パスワードを変更する必要があります。 

（２回目以降にログインしたときは、この画面は表示されません。） 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
操作手順 ①新しいパスワードを入力します。 

 初期パスワードと同じものは使用せず、必ず異なるパスワードを入力 

してください。 

②確認のため、再度新しいパスワードを入力します。 

 ①で入力したパスワードが間違いないかどうかの確認です。コピー 

＆ペーストは使用せず、必ずキーボードから再度入力してください。 

③[変更]ボタンをクリックします。 

 

確 認 「処理が終了しました。」と表示されましたか? 

   

 

 

 

凡例の見方 

 操作などにおける注意事項 

 操作などにおける補足事項 

 

①①①①    

    

ログイン 

パスワード変更 

（初回のみ） 

③③③③    

    

②②②②    

    操作するステップに

網掛けがしてありま

す。 

操 作 画 面 上 の 番 号

は、操作手順の番号

です。 
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システムご利用動作確認済環境 

 

■クライアントパソコンのスペック 

 

 OS Microsoft Windows Vista / 7 / 8 / 8.1 

 

■ブラウザ 

 

 Internet Explorer 8 / 9 / 10 / 11  

（※最新のサービスパックおよびパッチを適用してください。） 

 

■Internet Explorer をご利用の場合の設定 

 

 Java スクリプト 有効に設定してください。 

 cookie  受入許可に設定してください。 

 信頼済みサイト ブラウザセキュリティの信頼済みサイトに 

http://www.xxxx.cals-ec.jp/を設定してください。 

 文字サイズについて “中”サイズを推奨します。 

 

 

■その他ブラウザ 

 主要機能の動作が確認されているブラウザです。 

 正常に動作しない場合は Internet Explorer をご利用ください。 

 

 Fireｆox 

 Chrome 

 Opera  

 

■JavaVM 

 ※写真ツリー表示を行いたい場合必要 

Sun Java VM JRE 

最新バージョンをご利用ください。 

 

インストール後、下記の手順を実行してください。 

・[スタート]メニューより、[コントロールパネル]をクリックし、[Java]を選択してください。 

・[セキュリティ]タブより例外サイト・リストに下記の URL を追加してください。 

http://www.xxxx.cals-ec.jp/ 

・追加後、[OK]ボタンをクリックしてください。 
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第１章 はじめに 

１.システムで利用できる機能 

このマニュアルでは、「情報共有システム」を利用する方々のうち、「受注者」と「発

注者」の方がお使いになる機能について解説しています。 

発注者 

 

 

主に、受注者から提出された各種書類の決裁を行います。 

《《《《利用利用利用利用できるできるできるできる機能機能機能機能》》》》    

●書類の検索、提出、決裁<P.12> 

受注者から提出された書類を決裁します。決裁状況を確認します。 

●電子納品<P.30> 

受注者が登録した電子納品情報を確認します。 

●個人情報の変更<P.42> 

初期登録されているパスワード、メールアドレスなどの個人情報を

変更したり、システムを使いやすいようにカスタマイズできます。 

受注者 

 

打ち合わせ簿などの各種書類を作成し、発注者に提出します。納品前

までに電子納品対象の書類に、電子納品情報を登録します。 

《《《《利用利用利用利用できるできるできるできる機能機能機能機能》》》》    

●書類の検索、提出、決裁<P.12> 

案件関係書類を作成し、提出します。決裁状況を確認します。 

●電子納品<P.30> 

決裁が終わった書類に、電子納品情報を登録します。 

●案件の完了登録< P.37.> 

終了した案件の完了登録を行います。 

●個人情報の変更<P.42> 

初期登録されているパスワード、メールアドレスなどの個人情報を

変更したり、システムを使いやすいようにカスタマイズできます。 

「情報共有システム」には、上記の表に掲載されている機能のほかにも、スケジュール管理、電子掲

示板など、発注者・受注者の方が利用できる便利な機能が用意されています。これらの機能は別冊

の「情報共有システム 利用者操作マニュアル【詳細編】」で解説しています。あわせてご利用くださ

い。 
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２. 基本的な利用の流れ 

「情報共有システム」の基本的な利用の流れは、次の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※．発注者発議の場合の書類の提出・決裁の流れは、上図と逆になります。 

システムへログイン 

受注者 

書類の提出・決裁 

電子納品 

ユーザＩＤとパスワードを入力して、「情報共有システ

ム」にログインします。<P.4> 

必要な書類を作成し、

提出します。<P.14> 

提出された書類を確認

し、決裁します。<P.

エラーエラーエラーエラー ! ! ! ! ブックマーブックマーブックマーブックマー

上位の職位へ送られま

す。<P. 26> 

納品対象物を選択し、

必要な電子納品情報

を登録します。<P.31> 

電子納品情報を確認

し、必要に応じて変更

します。 

発注者 

案件の完了 終了した案件(工事また

は業務)の完了登録をし

ます。<P.37> 
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第２章 操作編 

１. システムの起動 

（1）ブラウザの起動手順 

 情報共有システムは、Web ブラウザで動作します。ここでは、Internet 

Explorer を使用して説明します。 

 

 

 

操作手順 ①ご使用のパソコンのデスクトップ上の Internet Explorer のアイコン

（ ）を、ダブルクリックします。 

 

確 認 

 

Internet Explorer は起動しましたか? 

 

 

デスクトップに Internet Explorer のアイコンが表示されていないとき

は、 ボタンをクリックして「スタート」メニューを開き、「インター

ネット Internet Explorer」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

①①①①    
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（2）ログイン操作の手順 

情報共有システムの使用を開始するには、あらかじめ管理者またはヘルプデスク

（システムに関する問い合わせ窓口）から入手した接続先（URL）とユーザ ID、パス

ワードを使用して、システムにログインするという操作が必要です。 

◆ ステップ１ 情報共有システムへのログイン 

 情報共有システムの接続先（URL）を指定して、ログインします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作手順 ①Web ブラウザの入力欄「アドレス」に、情報共有システムの

URL を入力し、ログイン画面を起動します。 

②ユーザ ID を入力します。 

③パスワードを入力します。パスワードは他人に知られないよ

う、●印や＊印などで表示されます。 

④[ログイン]ボタンをクリックします。 

 

 確 認 ●はじめてログインしたとき 

初期パスワード変更画面が表示されましたか? 

●2 回目以降にログインしたとき 

メニュー画面が表示されましたか? 

 

ログイン 

パスワード変更

（初回のみ） 

お知らせが表示さ

せます。 

①①①①    

    

④④④④    

    

③③③③    

    

②②②②    
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●URL を登録する 

情報共有システムの URL を、Web ブラウザの「お気に入り」（ブッ

クマーク）に追加すると、毎回 URL を入力する必要がなくなり便

利です。 

●パスワードが受け付けられない 

パスワードは、英字の大文字・小文字や、全角・半角が区別さ

れます。半角英数字で、大文字・小文字も間違えないよう、正確

に入力してください。 

●[クリア]ボタンについて 

[クリア]ボタンをクリックすると、パスワードがクリアされます。 

●作業を終えるときは 

情報共有システムでの作業を終えるときは、いきなりブラウザを

閉じないで、「ログアウト」という操作を行い、利用をやめることを

システムに知らせる必要があります。詳しくは「３．システムの終

了」<P.120>を参照してください。 

●タイムアウトについて 

ログインしてから一定時間たつと、ログアウトしたのと同じ状態

になり、システムは利用できなくなります。これをタイムアウトと

いいます。 

この場合は、再度ログインしてから、操作をやり直してください。 
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◆ ステップ２ 初期パスワードの変更（初回のみ） 

 初めてログインしたときは、パスワードを変更する必要があります。 

（2 回目以降にログインしたときは、この画面は表示されません。） 

 

 

 

操作手順 ① 新しいパスワード：新しいパスワードを入力します。 

② パスワード(再入力)：確認のため、再度新しいパスワードを入力し

ます。①で入力したパスワードが間違いないかどうかの確認で

す。コピー&ペーストは使用せず、必ずキーボードから再度入力し

てください。 

 初期パスワードと同じものは使用せず、必ず異なるパスワードを入

力してください。 

サイトによってパスワードに使用できる文字の制限が設定されてい

る場合があります。推測されやすいパスワードを入力するとエラー

メッセージが表示されます。（→<P.7>補足「推測されにくいパスワー

ド設定」） 

③[変更]ボタンをクリックします。 

 

確 認 メニュー画面が表示されましたか? 

ログイン 

パスワード変更

（初回のみ） 

①①①①    
②②②②    

    
③③③③    
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●推測されにくいパスワード設定 

セキュリティ強化のため、サイトごとに推測されにくいパスワード設

定を行うように警告される場合があります。 

警告が表示された場合、表示に従って入力してください。 

 

① 「推測されやすいパスワードです。登録できません。」 

 

⇒このメッセージが表示された場合、表示に従ったパスワード以外は

登録できません。[OK]ボタンまたは[×]ボタンを押下すると、入力画面

に戻ります。 

 

② 「推測されやすいパスワードです。登録しますか？」 

 

⇒このメッセージが表示された場合、推測されやすいパスワードでも

登録したい場合は[OK]ボタンを押下してください。登録したくない場

合は[キャンセル]ボタンまたは[×]ボタンを押下すると、入力画面に

戻ります。 
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（3）パスワードの再発行 

 

 

操作手順 ① パスワードを忘れてしまった場合、「パスワードをお忘れの方は

こちらへ」をクリックします。 

パスワード再発行画面に遷移します。 
 

 

 

操作手順 ② 各項目を入力します。 

ユーザ ID：ご自分のユーザ ID を入力してください。 

E-MAIL ：ご登録して頂いている E メールアドレスを入力します。 

③   [パスワードを再発行する]：  

 再発行の URL が記載された E メールが送信されます。 

 

④  「ログイン画面に戻る」：パスワードを再発行せずにログイン画

面に戻ります。 
 

確 認 

①①①①    

③③③③    

④④④④    

パスワードをお

忘れの方は 

こちらへ。 

パスワード 

再発行画面 
②②②②    
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操作手順 E メールに記載された URL をクリックしてパスワード変更画面

に遷移します。 

⑤ 各項目を入力します。 

⑥ [変更]ボタンでパスワードを変更します。 

サイトによってパスワードに使用できる文字の制限が設定され

ている場合があります。推測されやすいパスワードを入力すると

エラーメッセージが表示されます。（→<P.7>補足「推測されにく

いパスワード設定」） 

 

確   認 

 

パスワード 

変更画面 

⑤⑤⑤⑤    ⑥⑥⑥⑥    
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（4）メニューの表示 

 情報共有システムにログインすると、メニュー画面が表示されま

す。画面構成について説明します。 

メニュー画面には、フルメニュー画面と簡易メニュー画面の2種類が

あります。発注者権限を持つ場合のみ簡易メニュー画面を使用する

ことができます。 

◆フルメニュー画面 

  

 

 

操作手順 ① 所属しているグループが表示されます。 

② (受注者のみ表示)簡易メニュー画面へ切り替わります。 

③ お知らせがある場合、メッセージが表示される領域です。 

④ メニューで選択した機能の、操作画面が表示されます。 

⑤ メニューには、利用できる機能名が表示されています。各機能

名をクリックすると、その下にさらに詳しいメニュー（サブメニュ

ー）が表示されます。 

利用者には、ユーザ ID によって、利用できる機能の権限が割り

当てられていますので、ログインする人によって利用できる機能

は異なります。 

⑥ トップページリンクをクリックするとトップページ画面が表示され

ます。 

 

メニュー画面 

③③③③    

    

メニューから機能を選択

すると、該当する業務の

画面が表示されます。 

 

④④④④    

メニュー    

②②②②    
①①①①    

⑤⑤⑤⑤    

⑥⑥⑥⑥        
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 ●ログイン後初期画面 

ログイン時に表示される画面は、利用者によって異なります。 

個人情報変更画面で、自分がよく利用する画面を初期表示するよう

に変更することもできます（<P.43>参照）。 

 

  ●推測されにくいパスワード設定 

前回のパスワードの確認または変更から一定期間が経過すると、 

ログイン時に以下の警告が表示される場合があります。 

（期間はサイトの設定によって異なります。） 

 

この警告の表示またはパスワードの変更日から、一定期間が経過

すると再び警告が表示されます。 

セキュリティ強化のため、表示された場合は[OK]ボタンまたは[×]ボ

タンを押下しすみやかにパスワードの変更をお願いいたします。 

 

 

 

 

 

◆簡易メニュー画面 

  

 

 

操作手順 ① フルメニュー画面へ切り替ります。 

② ログアウトします。 

③ メニューには、利用できる機能名が表示されます。 

④ メニューで選択した機能の、操作画面が表示されます。 

 

 簡易メニュー画面では、メニューで選択した機能の表示項目も簡易

化されているため、フルメニュー画面での表示項目よりも少ないで

す。 

メニュー画面 

②②②②    
③③③③メニュー    

メニューから機能を選択

すると、該当する業務の

画面が表示されます。 

④④④④    

①①①①    
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２. 各機能操作 

２.１ 書類に関する操作手順 

この機能では、書類の提出・決裁を行います。 

（1）操作フロー 

◆ 書類の検索 

既に登録されている書類の中から、必要な書類を検索する操作です。決裁の状態や

案件名、提出日など、いくつかの検索条件を指定することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 書類の提出 

案件の打ち合わせ簿などの書類を新規に提出する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.14> 
書類一覧画面の表示 

・書類一覧画面から書類を提出する案件名を選択し、 [提出]

ボタンをクリックします。 

ステップ２<P.15> 
様式の選択 

・帳票種類選択画面で、書類提出期間と書類の分類を選択し

ます。 

・表示された書類のリストから、提出する書類を選択します。 

ステップ３<P.17> 
書類の記入・提出 

・書類提出画面に書類の様式が表示されるので、必要事項を

入力します。 

・添付ファイルが必要な書類の場合は、あらかじめ作成してお

いたファイルを併せて登録（アップロード）します。 

ステップ４<P.18> 
添付ファイルアップロー
ド 

ステップ１<P.28> 

書類の検索 

・書類の提出・決裁メニューから、「照会」を選択します。 

書類一覧画面が表示されます。 

・対象となる案件名と、表示条件（「未決裁・未確認」、「否認（差

戻）」など）を選択し、[検索]ボタンをクリックします。 

・該当する書類が検索され、書類一覧に表示されます。 

ステップ２<P.28> 

書類の確認 
・書類一覧から、照会したい書類を選択し、内容を確認します。 
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◆ 書類の決裁 

提出されている書類の中から、未決裁書類の決裁操作を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

段階確認書型の書類について 

国土交通省様式の段階確認書は書類決裁が完了するまでの間に、同じ

職位の人物が同一書類に対して 2 回決裁を行う必要があります。 

この場合には、以下の画面の流れと異なるメッセージが表示されますの

で、詳細については別冊の「情報共有システム 利用者操作マニュアル

【詳細編】」を参照して下さい。 

ステップ１<P.21> 
書類の選択 

・書類一覧画面に未決裁・未確認の書類が一覧表示されるの

で、決裁する書類を選択します。 

ステップ２<P.22> 
内容確認 

・書類決裁画面に書類が表示されるので、内容を確認します。 

ステップ３<P.23> 
添付ファイル 
ダウンロード 

 

・決裁する書類に添付ファイルがある場合は、[ダウンロード]ボ

タンをクリックしてダウンロードし、内容を確認します。 

・書類の処理・回答欄を記入します。 

 

・承認・否認の理由などを入力します。 

（否認の場合は差し戻し先を選択します。） 

・[承認]ボタン、または[否認]ボタンをクリックして決裁します。 

ステップ５<P.26> 
決裁実行 

ステップ４<P.25> 
処理・回答の入力 
（打ち合わせ簿の場合） 
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（2）書類の提出操作 

新規に書類を提出するには、まず担当案件を選択した後、帳票種類（様式）を選択

します。 

◆ ステップ１ 書類の提出を開始（書類一覧画面） 

 書類を新規に提出します。 

 

 

 

操作手順 ①書類の提出・決裁メニューから、「提出」を選択します。 

書類一覧画面が表示されます。 

既に書類一覧画面が表示されている場合には、①の操作は省略し、

次の②の操作から開始して頂くことができます。②「案件選択」リスト

から、書類を提出する案件を選択します。 

③の施工番号（サイトによって名称が変わります）で部分一致検索が

行えます。 

 

④[提出]ボタンをクリックします。  

確 認 帳票種類選択画面が表示されていますか？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

添付ファイル 
アップロード 

書類の記入・ 
提出 

様式の選択 

書類一覧画面 

①①①①    

    

④④④④    

    

②②②②    

    ③③③③    
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◆ ステップ２ 種類（様式）の選択（帳票種類選択画面） 

 提出する書類の種類（様式）を選択します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作手順 ①「書類提出期間」リストから提出する書類の発議年月日を含む期間

を選択します。 

②「カテゴリ」リストから書類の分類を選択します。 

その分類に含まれる種類（様式）が、「帳票種類リスト」に表示され

ます。 

③「帳票種類リスト」から、提出する書類の種類（様式）を選択します。 

選択した書類の決裁経路が右側の「決裁経路表示」欄に表示され

るので、決裁の流れを確認します。 

④[次へ]ボタンをクリックします。 

 

確 認 書類提出画面が表示されていますか？ 

④④④④    

    

①①①①    

    

添付ファイル 
アップロード 

書類の記入・ 
提出 

様式の選択 

書類一覧画面 

③③③③    

    

②②②②    
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●書類提出期間について 

書類提出画面では「書類提出期間」を選択します。 

担当者設定変更した場合、書類提出期間は 2 種類選択できるように

なります。これにより、担当者変更の引継期間前後において、状況に

応じて前任者、後任者のどちらにも書類を提出することができます。 

 

例えば、2007 年 4 月 1 日付で担当者の B さんが Z さんに変更になっ

た場合、「書類提出期間」と「書類決裁経路」は以下の図のようになり

ます。 

 

 

 

A さんが 2007 年 4 月 5 日に書類を提出する際、 

◆ 書類提出期間 1 を選択すると 前任の B さんへ 

◆ 書類提出期間 2 を選択すると 後任の Z さんへ 

決裁を回すことができます。 

 

 

 

「書類提出期間」リストには、現在日付を含む提出期間が初期表示さ

れている為、現在日付時点の決裁経路で書類を提出する場合は、書

類提出期間を変更する必要はありません。 
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◆ ステップ３ 書類の記入・提出（書類提出画面） 

 選択した書類の様式に、必要事項を記入して提出します。以下は、打

ち合わせ簿の例。 

 

 

 

操作手順 ①様式に必要事項を入力します。 

 入力内容は様式によって異なります。表示される項目（副題・発議

事項・発信年月日、その他の内容など）を入力します。 

②入力した内容の印刷イメージを確認する場合は[記入確認]ボタンを

クリックします。 

③添付ファイルを付ける場合は[添付ファイル追加・修正]ボタンをクリ

ックします。 

④添付ファイルが必要ない場合は入力内容に間違いがないか確認

し、[提出（添付なし）]ボタンをクリックします。 

確 認 [添付ファイル追加・修正]ボタンをクリックした場合は、続いて添付ファ

イルアップロード画面が表示されます。 

 

 

 

●発議年月日について 

「発議年月日」は、現在の日付がセットされています。書類を提出する

際は、様式選択時に選択した書類提出期間内の日付を入力します。 

●一時保存したいとき 

入力した書類を後日提出するために、一時的に保存しておく場合は、

[一時保存]ボタンをクリックします。 

一時保存された書類の続きを作成するときは、メニューから「書類の

提出・決裁」→「提出」を選択して、表示条件「一時保存」を選択しま

す。一時保存されている書類が、書類一覧画面に表示されます。 

なお、一時保存が可能なのは書類発議の場合のみです。 

●電子納品要領で利用いただけない文字列を利用したいとき【※】 

副題、添付ファイル名称に特定の文字列が含まれる場合、納品情報

では、対象文字列の自動変換が行われ表示されます。（※） 

①①①①    

    

添付ファイル 
アップロード 

書類の記入・ 
提出 

様式の選択 

書類一覧画面 

②②②②    

    

③③③③    

    

④④④④    
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◆ ステップ４ 添付ファイルのアップロード 

 添付ファイルが必要な場合に、図面や写真などのファイルを添付し

ます。添付ファイルを送信することを「アップロード」といいます。 

 

 

 

操作手順 ①ファイルを選択するため、[参照]ボタンをクリックします。 

 「ファイルの選択」ダイアログが表示されますので、添付する

ファイルを選択し、[開く]ボタンをクリックします。 

「ファイル名」入力欄に、選択したファイル名が表示されます。

詳しくは次ページの補足を参照してください。 

②ファイルの選択が終了したら、[提出]ボタンをクリックします。

添付ファイルとともに、書類が送信されます。 

 

 確 認 送信完了メッセージが表示されましたか？ 

添付ファイル 
アップロード 

書類の記入・ 
提出 

様式の選択 

書類一覧画面 

①①①①    

②②②②    
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●「ファイルの選択」ダイアログの操作 

「ファイルの選択」ダイアログは、ファイルを選択するときに表示さ

れます。 

OS によって表示形式は異なりますが、Windows® 7 の場合、以下

の手順で操作します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ファイルの場所を選択します。 

②添付したいファイルの種類を選択します。 

様式によって、添付できるファイルが異なりますので注意してくだ

さい。 

③添付したいファイルをクリックして選択します。 

④[開く]ボタンをクリックします。 

 

●一時保存したいとき 

入力した書類を後日提出するために、一時的に保存しておく場合

は、[一時保存]ボタンをクリックします。 

書類に入力した内容と、添付ファイル登録画面で選択したファイル

が登録された状態で保存されます。 

一時保存された書類の続きを作成するときは、メニューから「書類

の提出・決裁」→「提出」を選択して、表示条件「一時保存」を選択し

ます。一時保存されている書類が、書類一覧画面に表示されま

す。 

なお、一時保存が可能なのは書類発議の場合のみです。 

 

●電子納品要領で利用いただけない文字列を利用したいとき【※】 

副題、添付ファイル名称に特定の文字列が含まれる場合、納品情

報では、対象文字列の自動変換が行われ表示されます。（※） 

 

 

 

②②②②    

    

③③③③    

    
④④④④    

    

 

 

①①①①    
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※※※※特定文字列特定文字列特定文字列特定文字列のののの自動変換自動変換自動変換自動変換【【【【※※※※】】】】    

副題や添付ファイル名称に下記の文字列が含まれる内容で一時保存、提出をされた場合、

納品情報入力では変換後の表示となります。 

対象項目対象項目対象項目対象項目    変換前変換前変換前変換前    変換後変換後変換後変換後    

全角数字 ０～９ 0～9 ※半角数字 

半角カタカナ ｱ～ﾝ、ｶﾞ～ﾎﾞ 

ﾊﾟ～ﾎﾟ、ｧ～ｫ 

ｬ～ｮ、ｯ 

｢｣｡､･- ※半角カナ用記号 

ア～ン、ガ～ボ 

パ～ポ､ァ～ォ 

ャ～ョ、ッ 

「 」 。 、・ ― ※全角文字 

全角英字 Ａ～Ｚ,ａ～ｚ A～Z,a～z ※半角英字 

丸付き数字 ① ～ ⑳ 1～20 

ギリシャ数字 Ⅰ ～ Ⅹ 1～10 

省略文字 ㈱ (株) 

㈲ (有) 

№ No. 

単位記号 ㎏ kg 

㎜ mm 

㎝ cm 

㎞ km 

㎠ cm2 

㎡ m2 

㎢ km2 

㎣ mm3 

㎤ cm3 

㎥ m3 



第２章 操作編 

Copyright © 2015 NEC Corporation 21

（3）書類の決裁操作 

自分あての未決裁書類の承認（否認）操作を行います。 

◆ ステップ１ 決裁する書類の選択（書類一覧画面） 

 書類一覧画面で、決裁が必要な書類を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作手順 ①書類の提出・決裁メニューから、「決裁」を選択します。 

 書類一覧画面が表示され、未決裁・未確認の書類が表示されま

す。 

 書類が表示されないときは、「案件選択」リストから、書類を決裁す

る案件を選択し、[検索]ボタンをクリックしてください。 

②決裁する書類のタイトルをクリックします。 

 

確 認 書類決裁画面が表示されていますか？ 

 

 

 

「案件選択」や「表示条件」を変更し、[検索]ボタンをクリックすると、案

件の種類や表示条件を変更して、該当する書類を検索することもでき

ます。 

1 つの案件の未決裁書類だけを表示したい場合には、「案件選択」で

表示させたい案件を選択して「検索」ボタンをクリックすることで、その

案件のみの書類一覧を表示することができます。この操作は、書類

の照会操作などにおいても共通です。 

 

添付ファイル 
ダウンロード 

処理・回答の

入力 

内容確認 

書類の選択 

決裁実行 

①①①①    

②②②②    

未決裁の書類 
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◆ ステップ２ 書類内容の確認（書類決裁画面） 

 選択した書類の内容を確認し、添付ファイルを参照（ダウンロード）

します。 

 

 

 

操作手順 ●記入内容の確認 

①スクロールバーを上下に動かし、書類全体を確認します。 

 

●添付ファイルの保存（添付ファイルがある場合） 

②ダウンロードできる添付ファイルが、一覧表示されます。 

ここでの操作方法は、◆ステップ３の添付ファイルダウンロー

ドの操作画面と同じため、そちらを参照して下さい。 

③[添付確認]リンクをクリックします。 

次ページのステップ 3 の操作で、添付ファイルをシステムから

取得して参照（または保存）することができます。これをダウン

ロードといいます。 

 添付ファイルがない場合は、ステップ 4<P.25>に進んでくださ

い。 

 

 確 認 [添付確認]リンクをクリックすると、添付ファイルダウンロード 

画面が表示されましたか? 

 

添付ファイル 
ダウンロード 

処理・回答の

入力 

内容確認 

書類の選択 

決裁実行 

①①①①    

③③③③    
    

②②②②    
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◆ ステップ３ 添付ファイルのダウンロード 

 添付されているファイルをダウンロードして保存します。 

添付ファイルを受信することを「ダウンロード」といいます。 

  

 

 

 

 

 

操作手順 ①ダウンロードできる添付ファイルが、一覧表示されます。 

ファイル名の左の四角いボタンをクリックすると、添付ファイル

を個々にダウンロードすることができます。 

（補足説明） 

圧縮してダウンロードする際は、ZIP 形式に圧縮されます。 

複数の添付ファイルを一括してダウンロードしたい場合は、フ

ァイルの先頭にあるチェックボックスをチェックし、[保存]ボタ

ンをクリックする方法が便利です。 

 次のようなメッセージが表示された場合は、ファイル内容を確

認の上、[保存]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 続いて「名前を付けて保存」ダイアログが表示されますので、

保存する場所とファイル名を入力し、[保存]ボタンをクリックし

ます。ファイルがダウンロードされます。 

詳しくは次ページの補足を参照してください。 

②[閉じる]ボタンをクリックします。 

添付ファイルダウンロード画面が閉じます。 

確 認 決裁の前に、ダウンロードした添付ファイルの内容を確認してく

ださい。 

 

①①①①    

②②②②    
添付ファイル 
ダウンロード 

処理・回答の

入力 

内容確認 

書類の選択 

決裁実行 

②②②②    
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●「名前を付けて保存」ダイアログの操作 

「名前を付けて保存」ダイアログは、ファイルを保存するときに表

示されます。 

OS によって表示形式は異なりますが、Windows® 7 の場合、以

下の手順で操作します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ファイルを保存する場所を選択します。 

②「ファイルの種類」に、保存するファイルの種類が表示されて

います。 

③保存するファイル名を入力します。あらかじめ入力されている

場合や、自動的に名前が決まる場合があります。 

④[保存]ボタンをクリックします。 

 

  

 

添付ファイルダウンロードは、Java アプレットを使用した場合、

操作画面、操作方法が異なります。 

Java アプレットに関する設定については、個人情報変更の操作

<P.43>を参照してください。 

Java アプレットを使用した場合の操作画面、操作方法は、「別冊

－Java アプレット編、1.添付ファイルのダウンロード」を参照して

ください。 

 

 

 

 

②②②②    

    

①①①①    

    

③③③③    

    
④④④④    
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◆ ステップ４ 処理・回答の入力 

 承認（否認）にあたって必要な事項を入力します。（以下は、打ち合

わせ簿の例） 

 

 

 

 

 

操作手順 ①回答や追記を入力します。 

②処理回答日付を選択します。年月日のリストボックスから、日

付を選択します。 

 

確 認 処理・回答の内容、日付に間違いはないですか? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①①①①    
    

②②②②    
    

添付ファイル 
ダウンロード 

処理・回答の

入力 

内容確認 

書類の選択 

決裁実行 
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◆ ステップ５ 決裁（承認または否認） 

 決裁処理画面で、書類の承認・否認操作を行います。 

 

 

 

 

 

操作手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●承認する場合 

①必要に応じて、コメントを入力します。 

②承認先を選択します。 

③[承認]ボタンをクリックします。 

承認先には次の職位名が予め表示されています。次の職位を

飛ばして先の職位に直接決裁依頼を行うこともできます。（こ

れを「飛ばし決裁」と呼びます。）飛ばし決裁を行う場合には、

「承認・否認先」で、どの職位に決裁を依頼するかを選択した

後、[承認]ボタンをクリックしてください。 

 

●否認する場合 

①否認の理由をコメント欄に入力します。 

 否認の場合、理由は必ず入力してください。 

②否認先（差し戻し先）を選択します。 

③[否認]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③③③③    
    

①①①①    
    

③③③③    
    

添付ファイル 
ダウンロード 

処理・回答の

入力 

内容確認 

書類の選択 

決裁実行 

［印刷プレビュー］ 

［決裁経路の変更］ 

［書類重要度設定］ 

②②②②    
    

［発注者用コメント］ 
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●決裁状況を確認する 

[決裁状況]リンクをクリックすると、決裁状況一覧画面が表示

され、決裁の状況を確認することができます。 

 

 

[閉じる]ボタンをクリックすると、決裁状況一覧画面を閉じま

す。 

 

●決裁経路を変更する 

決裁の経路はあらかじめ決められていますが、決裁時に担当

者が、自分以降の決裁経路を変更することもできます。詳しく

は別冊の「情報共有システム 利用者操作マニュアル【詳細

編】 第 3 章 2.書類の提出操作 (6)決裁経路の変更」を参照し

てください。 

 

●印刷プレビュー 

印刷プレビューボタンをクリックすると、別のウィンドウが開き

書類の印刷用の画面が表示されます。 

ブラウザの印刷機能を使用して、書類の鑑を印刷することが

できます。 

・InternetExploler8 の場合 

「ファイル」の「印刷」メニューから印刷できます。 

印刷が 1 ページに収まらない場合には、［表示］の［文字サ

イズ］を現在の設定より小さくしてみてください。 

印刷時に URL などが用紙の上下に印刷されてしまう場合に

は、［ファイル］の［ページ設定］で「ヘッダーとフッター」の記

述を空欄にしてください。 

 

●書類重要度を設定する 

書類の重要度を設定できます。設定した重要度（重要、緊急を

設定した場合）は決裁依頼通知のタイトルに表示されます。詳

しくは別冊の「情報共有システム 利用者操作マニュアル【詳

細編】 第 3 章 3.書類の決裁操作 (11)書類重要度の設定」を

参照してください。 
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（4）書類の検索操作 

書類を様々な条件で検索します。 

◆ ステップ１ 書類の検索方法（書類一覧画面） 

 表示条件を指定して、書類を検索します。 

 

 

 

操作手順 ①検索の条件を指定します。 

「案件選択」リストから、対象となる案件を選択します。 

「表示条件」リストから、「未決裁・未確認」「否認(差戻)」など、書類の状

況を選択します。 

②[検索]ボタンをクリックします。 

③書類一覧に、条件に一致する書類が表示されます。 

案件ごとに、帳票種類・タイトル・決裁状況などを確認することができま

す。 

④内容を確認したい書類のタイトルをクリックします。 

 

確 認 書類照会画面が表示されましたか? 

 

 

 

●書類検索の操作について 

書類の検索方法は、「提出」「決裁」「照会」いずれの書類一覧画面でも同

様です。 

 

 

 

書類の検索 

書類の確認 

①①①①    

②②②②    

③③③③    

④④④④    
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  ●検索条件を追加する 

 

 

 

①[検索条件]ボタンをクリックすると、検索条件を追加することができま

す。「提出日」「決裁期限」「タイトル」「帳票種類」「発議事項」を指定し

て、書類を検索することができます。 

 

●条件に一致する書類が多数あるとき 

条件に一致した書類は、1 ページに 10 件まで表示されます。 

ボタンをクリックすると、前後のページを表示することがで

きます。 

なお、同時に表示できる件数は、メンテナンスメニューの「個人情報変更」

で、変更することができます。 

ただし、検索メニューの下に表示されている上限件数を超えて表示する

ことはできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①①①①    

    

    
追加された 

検索条件 

 

 



第２章 操作編 

Copyright © 2015 NEC Corporation 30

２.２ 納品に関する操作手順 

この機能では、電子納品の対象になる成果品を選択して、納品操作を行います。 

 

（1）操作フロー 

◆ 電子納品登録の操作 

情報共有システムを利用して電子納品データを作成する際には、案件の工期（履行期

間）完了までの間に、システムへ登録した書類に対して納品情報を登録して頂く必要

があります。電子納品情報とは、国土交通省が定める電子納品等要領などに定めら

れた管理情報やデータ形式です（詳細については、国土交通省のホームページ 

http://www.cals-ed.go.jp/ を参照下さい）。 

このシステムをご利用いただくことで、国土交通省の電子納品等要領などに準拠した

電子納品データを作成しダウンロード（出力）することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.31> 
納品物の選択 

・納品物等を作るメニューから、「登録」を選択します。 

・対象となる案件と、成果品種別を選択し、[検索]ボタンをクリッ

クします。 

・該当する成果品が検索され、一覧に表示されます。 

・納品情報を入力する書類の名称をクリックします。 

ステップ２<P.33> 
納品情報の登録 

・納品情報画面が表示されるので、必要事項を入力します。 

・[登録]ボタンをクリックすると、書類に納品情報が登録されま

す。 
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（2）電子納品登録の操作 

納品対象となる書類に、必要な納品情報を登録します。 

◆ ステップ１ 納品物の選択 

 納品情報を登録する、納品物を検索します。 

 

 

 

操作手順 ①納品物等を作るメニューから、「登録」を選択します。 

②［案件名称］のプルダウンより、これから納品情報登録を行う案件を

選択します。 

③成果品種別のプルダウンメニューから種別を選択し、[検索]ボタン

をクリックします。納品対象書類の一覧が表示されます。 

④納品する打合せ簿の名称または、左の四角いボタンをクリックしま

す。 

 

確 認 書類情報画面が表示されましたか? 

 

納品物の 
選択 

納品情報の 
登録 

①①①①    

②②②②    

④④④④    
③③③③    
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●納品対象書類一覧について 

納品対象一覧に表示される書類は、情報共有システムでそれまでに

やり取りした打合せ簿などの書類となります。各書類がどの納品種別

（「打合せ簿」か「その他」かなど）に割り当てられるかは、システムに

予め設定された情報に基づいており、利用者の方が個別に画面から

修正することはできません。 

 

●[納品書類追加]ボタンについて 

[納品書類追加]ボタンをクリックすると、書類情報画面より直接納品

書類を登録することができます。 

また、[納品書類追加]機能から、直接システムに登録された納品情報

も同様に納品対象一覧に表示されます。 

※詳細は別冊の「情報共有システム 利用者操作マニュアル【詳細

編】 第 4 章 2．納品の登録操作」を参照して下さい。 
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◆ ステップ２ 納品情報の登録 

 納品情報を入力し、登録します。 

 

 

 

操作手順 ①納品情報を入力します。 

項目名称の左に＊が付けられているものは、電子納品等要領など

の必須項目です。 

成果品種別に応じて、入力内容が異なるので、画面の入力欄に従

って入力してください。 

② [登録]（または［登録・変更］）ボタンをクリックします。 

この書類に納品情報が登録されます。 

③ 登録実行時に特定の文字列が含まれている場合、ポップアップメ

ッセージが表示されます。【※】 

変換対象となるメッセージは２．各機能操作の「※特定文字列の

自動変換」をご参照ください。 

 

納品物の 
選択 

納品情報の 
登録 

①①①①     
    

②②②②    
    

③③③③    
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●連続登録について 

[連続登録]ボタンをクリックすると、納品情報の登録後に、次の書類の

納品情報を続けて入力することができます。 

納品対象となる書類数が多い場合に、その都度納品情報一覧へ戻ら

ず登録操作を継続して効率的に行えます。 

●一時保存について 

[一時保存]ボタンをクリックすると、入力途中の状態を登録することが

できます。 

●詳細/簡易画面切り替えボタン【※】 

右上のボタンをクリックすると簡易/詳細画面を切り替えます。 

簡易画面は、対象の納品情報の必須入力項目のみを表示していま

す。 

●入力済みメッセージ【※】 

表示時に、対象画面の必須入力項目が全て入力されている場合、タ

イトル横に入力済みメッセージを表示します。 

●受理日付、完了日付自動連携【※】 

打合せ簿の書類の決裁が完了している場合、納品情報の受理日付、

完了日付が自動的に設定されます。 

 

●納品情報の入力時、添付ファイル名に特定の文字列が含まれる場

合、登録が正常に行われない場合があります。【※】 

２．各機能操作の「※特定文字列の自動変換」の文字列に該当する文

字列は利用いただけません。 
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【【【【補足事項補足事項補足事項補足事項】】】】工事工事工事工事打合打合打合打合せせせせ簿簿簿簿（（（（H22H22H22H22 年年年年 9999 月版月版月版月版のののの工事完成図書版工事完成図書版工事完成図書版工事完成図書版））））のののの入力補入力補入力補入力補

助助助助【【【【※※※※】】】】    

 
Ⅰ．[工事帳票種類]プルダウンリストを変更しますと、ⅰのダイアログが表示され、Ⅱ[打合せ簿種類]

プルダウンリストとⅢ[管理区分]プルダウンが連動して変更されます。 

    

    

ⅰⅰⅰⅰ    

ⅡⅡⅡⅡ    

ⅢⅢⅢⅢ    

ⅠⅠⅠⅠ    
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Ⅰ．CORINS の登録用紙を別画面で表示します。 

Ⅱ．ご在籍の事業所の設計書を参考資料として別画面で表示します。 

Ⅲ．電子国土 Web のホームページを別画面で表示します。 

ⅠⅠⅠⅠ    

 

ⅡⅡⅡⅡ    

ⅢⅢⅢⅢ    
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２.３ 案件完了に関する操作手順 

この機能では、終了した案件（工事または業務）の完了登録を行います。 

（1）操作フロー 

◆ 案件完了登録の操作 

終了した案件の完了登録を行う操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 案件継続の操作 

案件完了登録の取り消しを行う操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.38> 
案件の選択 

・事業・案件の情報メニューから、「完了」を選択します。 

・検索条件を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

・該当する案件が検索され、一覧に表示されます。 

・完了登録を行う案件の案件状況をクリックします。 

ステップ２<P.39> 
案件完了登録 

・案件完了登録画面が表示されるので、対象案件を確認します。 

・「チェック」ボタンをクリックし、エラーが無いことを確認します。 

・[完了]ボタンをクリックすると、「案件完了申請済画面」が表示さ

れ、完了登録処理を行います。 

 

ステップ１<P.40> 
案件の選択 

・事業・案件の情報メニューから、「完了」を選択します。 

・検索条件を入力し、[検索]ボタンをクリックします。 

・該当する案件が検索され、一覧に表示されます。 

・完了登録取消しを行う案件の案件状況をクリックします。 

ステップ２<P.41> 
案件継続 

・案件完了登録画面が表示されるので、対象案件を確認します。 

・「継続」ボタンをクリックし、完了登録を取消します。 
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（2）案件完了登録の操作 

終了した案件を完了登録します。 

◆ ステップ１ 案件の選択 

       完了登録する案件を選択します。 

 

操作手順 ①事業・案件の情報メニューから、「完了」を選択します。 

②担当する案件が一覧表示されます。 

③完了する案件の案件状況をクリックします。 

案件登録が行えるのは、案件状況が「未完了、継続、完了エラー」

の場合のみです。 

 確 認 案件完了登録画面が表示されましたか? 

 

 

 

●案件状況について 

案件完了登録は、完了登録が行われていない案件のみ行えます。 

※詳細は別紙「情報共有システム 利用者操作マニュアル【詳細編】 

第 2 章 6.案件完了の操作 補足 案件一覧画面について」を参照して

下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

②②②②    

③③③③    

案件の 
選択 

案件完了 
登録 

①①①①    
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◆ ステップ２ 案件完了登録 

 案件の完了登録を行います。 

  

 

 

操作手順 ①完了登録を行う案件であることを確認します。 

②「チェック」ボタンをクリックします。 

チェック結果にエラーが表示されていないことを確認します。 

③「完了」ボタンをクリックします。 

「案件完了登録済画面」が表示されます。 

案件完了登録が行われます。 

 

 

●チェック結果について 

チェック結果にてエラーがあった場合は、エラー内容の指示に従い対

応し再度、完了登録を行ってください。 

 

●案件完了処理について 

案件完了処理には暫く時間がかかります。 

完了処理終了まで案件状況は「申請中」となり、完了処理が終了する

と「完了」となります。 

●案件完了登録済画面について 

完了申請済であることを証明する際、この画面を印刷し、ご利用くださ

い。既に完了した案件の案件完了登録済画面の表示については別

紙「情報共有システム 利用者操作マニュアル【詳細編】 第 2 章 6.

案件完了の操作 補足 完了申請済画面再表示」を参照して下さい。 

①①①①    
    

案件の 
選択 

案件完了 
登録 

②②②②    
    ③③③③    
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（3）案件継続の操作 

案件の完了登録を取消します。 

◆ ステップ１ 案件の選択 

 継続を行う案件を選択します。 

  

 

操作手順 ①事業・案件の情報メニューから、「完了」を選択します。 

②担当する案件が一覧表示されます。 

③継続を行う案件の案件状況をクリックします。 

継続が行えるのは、案件状況が「完了」の場合のみです。 

 

確 認 案件完了登録画面が表示されましたか? 

 

 

 

●案件状況について 

継続が行えるのは完了登録されている案件のみです。 

※詳細は別紙「情報共有システム 利用者操作マニュアル【詳細編】 

第 2 章 6.案件完了の操作 補足 案件一覧画面について」を参照して

下さい。 

 

 

 

 

①①①①    

②②②②    

③③③③    

案件の 
選択 

案件継続 
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◆ ステップ２ 案件継続 

 案件継続を行います。 

 

 

 

操作手順 ①継続を行う案件であることを確認します。 

②「継続」ボタンをクリックします。 

対象案件の完了登録を取消します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①①①①    
    

案件の 
選択 

案件継続 

 

②②②②    
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２.４個人情報の変更に関する操作手順 

システムに登録されているパスワードや連絡先などの個人情報を変更することがで

きます。 

 

（1）操作フロー 

◆ 個人情報変更の操作 

システムに登録されている、利用者の氏名やパスワードなどは、あとで変更することが

できます。また、ログイン後の初期画面や一覧の表示内容などを利用者の PC 環境に

応じて使いやすいように設定することが可能です。 

書類の提出や決裁のときに使用される、電子印鑑の印影も、ここで登録することがで

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ステップ１<P.43> 
個人情報変更画面 

・メンテナンスメニューから、「個人情報変更」を選択します。 

 

ステップ２<P.44> 
個人情報の変更 

・必要に応じて、登録済みの設定を変更します。 

・[カレンダー設定]ボタンをクリックして情報共有システムのスケ

ジュール機能と Google カレンダーを同期する機能を使用する

際の設定を行います。 

・[印影登録]ボタンをクリックして、印影を登録します。 

・[変更]ボタンをクリックすると、個人情報が変更されます。 
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（2）個人情報変更の操作 

システムに登録されている氏名や連絡先、パスワードなどの個人情報を変更するこ

とができます。印影イメージ、Google カレンダーとの同期設定の登録もできます。 

◆ ステップ１ 個人情報変更画面 

 個人情報変更画面を表示します。 

 

 

 

操作手順 ①メンテナンスメニューから、「個人情報変更」を選択します。 

 

確 認 個人情報変更画面が表示されましたか? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

個人情報 

変更画面 

①①①①    

個人情報の 
変更 
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◆ ステップ２ 個人情報の変更 

 登録されている個人情報を確認し、変更します。 

 

操作手順 ①必要な情報を修正します。 

《氏名/氏名カナ》 

名前に変更がある場合に修正します。それぞれ姓・名に分けて修

正します。 

《電話番号/携帯電話/内線》 

番号に変更がある場合に修正します。 

《E-Mail/携帯 E-Mail》 

アドレスに変更がある場合に修正します。 

《パスワード》 

パスワードはセキュリティのため、定期的に変更することをお勧めし

ます。 

サイトによってパスワードの制御が設定されている場合がありま

す。推測されやすいパスワードを入力するとエラーメッセージが表

示されます。（→<P.7>補足「●推測されにくいパスワード設定」） 

※その他の項目については、次ページを参照してください。 

 

 

 

●[クリア]ボタンについて 

[クリア]ボタンをクリックすると、入力中のデータがクリアされ、元の状

態に戻ります。 

 

 

①①①①    

個人情報 

変更画面 

個人情報の 
変更 
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◆ ステップ２ 個人情報の変更（続き） 

 引き続き個人情報を確認し、変更します。 

 

    

操作手順 

 

①必要な情報を修正します。 

《通知方法》 

連絡事項などの通知の方法を選択します。 

《通知受信可否》 

受信する通知をクリックして選択します。 

《ログイン後初期画面》 

ログイン時に表示する画面を選択します。よく利用する画面を選択

すると便利です。 

《初期選択グループ》 

ログイン時に選択されるグループを、一覧から選択します。 

《一覧画面表示件数》 

書類一覧画面など、検索時に同時に一覧に表示される書類の件数

を設定します。 

《未決裁一覧表示有無》 

書類一覧画面などで、書類検索結果に表示する項目をチェックしま

す。 

《制御》 

ユーザが Java アプレットを使用するかどうかを設定します。 

※Java アプレットが使用されるのは書類の添付ファイルのダウンロ

ード機能に限ります。 

 

③③③③    

①①①①    

個人情報 

変更画面 

個人情報の 
変更 

②②②②    
④④④④    
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  ②[印影登録]ボタンをクリックすると、印影を変更することができま

す。詳しくは、補足（印影登録の方法）を参照してください。 

③外部カレンダー連携 

[カレンダー設定]ボタンをクリックして情報共有システムのスケジュ

ール機能と Google カレンダーを同期する機能を使用する際の設定

を行います。詳しくは、補足（Google カレンダー設定の方法）を参照

してください。 

④[変更]ボタンをクリックします。 

 確 認 再度「個人情報変更」画面を表示し、個人情報が変更されたことを確

認してください。 
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●印影登録の方法 

[印影登録]ボタンをクリックすると、「印影登録」ウィンドウが表示さ

れ、書類の提出や決裁で使用する印影を登録することができます。 

 

 

①印影に使用する名前を入力します。 

②[印影確認]ボタンをクリックすると、入力した文字から印影が生成さ

れて、プレビューされます。やり直したいときは[クリア]ボタンをクリ

ックします。 

③[確定]ボタンをクリックすると、印影が登録されます。 

 

●印影の画像ファイルを使用するには 

印影画像ファイルを登録するときは、[参照]ボタンをクリックし、ファイ

ル名を選択し、[印影確認]ボタンをクリックします。 

画像データは、日頃使用されている印鑑などを用いて紙に押印した印

影をスキャナ等で読み込んで画像データ化します。この際、35×35 ピ

クセル以内の GIF 形式または PNG 形式で、印影の画像ファイルを作

成するようにして下さい。 

 

①①①①    
②②②②    ③③③③    
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●Google カレンダー設定の方法 

[カレンダー設定]ボタンをクリックすると、「外部カレンダー設定」ウィン

ドウが表示され、Google カレンダーに接続するために必要な情報を登

録することができます。 

 

 

①Google アカウントとパスワードを入力して、[アカウント認証]ボタンを

クリックします。 

②認証や設定に失敗するとエラーメッセージが表示されます。 

③認証に成功するとカレンダーが選択できるようになります。 

④[設定]ボタンをクリックすると、入力情報が設定され、ウィンドウが

閉じます。 

⑤[削除]ボタンをクリックすると、入力情報が削除され、ウィンドウが

閉じます。 

⑥[閉じる]ボタンをクリックすると、このウィンドウは閉じます。 

 

※実際に Google カレンダーとの同期を行う操作は別冊の「情報共有

システム 利用者操作マニュアル【詳細編】第 5 章 2.スケジュール機

能の操作 (13)外部システム連携」を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②②②②    

③③③③    ④④④④    ⑤⑤⑤⑤    

①①①①    

⑥⑥⑥⑥    
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２.５共有書類に関する操作手順 

案件関連の書類や図面、特記仕様書のフォルダ管理や情報を変更することができ

ます。 

あらかじめ、複数の案件で案件グループを作成しておくことで、案件グループ内の

案件間で、書類やファイルを共有することも可能です。 

フォルダ管理の種別は、用途の異なる以下の２種類があります。 

 
①決裁を完了した書類や納品物等、案件担当者全員で共有するフォルダ 

（以下、「共有書類フォルダ」）。 

②案件担当者の中からアクセス可能なユーザを指定してファイルを共有するフォルダ 

（以下、「グループフォルダ」）。 

 

共有書類フォルダとグループフォルダの違いは以下の通りです。 

 
共有書類 

フォルダ 

グループ 

フォルダ 

フォルダの登録・更新・削除・アクセス制限 可 可 

ファイルの登録・更新・削除・検索 可 可 

決裁を完了した書類の自動格納 可 不可 

「納品物等を作る」メニューから登録したオリジナルファイルの自動格納 可 不可 

成果品種別の選択・変更 可 不可 

検査対象設定 可 不可 

検査対象一括ダウンロード 可 不可 

アクセス可能ユーザの設定 不可 可 

アイコン 
 

黄色 

 

赤 
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（1）操作フロー 

◆フォルダツリー表示の操作 

書類（図面、特記仕様書を含む）やファイルをフォルダ構成で管理し、ツリー表示する

操作です。フォルダに含まれる書類、ファイルの一覧表示や、情報の変更が出来ま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ フォルダの登録操作 

フォルダ構成に新しいフォルダを追加する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.61 > 
フォルダツリー画面 

・共有書類・検査支援メニューから、「登録・検索」を選択しま

す。 

ステップ２<P.62 > 
案件の選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・該当する案件のフォルダ構成がフォルダツリーに表示されま

す。 

ステップ３<P.63> 
フォルダの選択 

ステップ４<P.64 > 
書類情報を表示 

・一覧に表示されている書類、ファイルの[タイトル]をクリックします。 

・書類情報ダイアログが表示され、登録済み書類の属性情報が表示さ

れます。 

・フォルダツリーより、表示するフォルダを選択します。 

・フォルダに登録されている書類、ファイルが一覧表示されます。 

ステップ１<P.65> 
登録先を選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・フォルダの登録先となる親フォルダを選択します。 

ステップ２<P.66> 
フォルダを登録 

・フォルダの[追加]ボタンをクリックします。 

・フォルダ情報ダイアログが表示されます。 

・フォルダ名を入力し、[フォルダ登録]ボタンをクリックすると、指

定先フォルダに新しくフォルダが登録されます。 
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◆ アクセス権限設定フォルダの登録操作 

フォルダ毎にアクセス可能なユーザを指定した新しいフォルダを追加する操作です。 

アクセス権限設定フォルダの追加はグループフォルダのみ可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ アクセス権限設定フォルダのアクセス権限の変更操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.67 > 
登録先を選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・フォルダの登録先となるフォルダツリー最上位のルートフォル

ダ（案件名のフォルダ）を選択します。 

ステップ２<P.68 > 
アクセス権限を設定 

・フォルダの[追加]ボタンをクリックします。 

・フォルダ情報ダイアログが表示されます。 

・フォルダ名を入力し、アクセスさせたいユーザを選択します。 

ステップ３<P.69> 
フォルダを登録 

・[フォルダ登録]ボタンをクリックすると、フォルダツリー最上位の

ルートフォルダ（案件名のフォルダ）配下に新しくフォルダが登

録されます。 

ステップ１<P.70> 
変更先を選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・アクセス権限を変更するフォルダを選択します。 

ステップ２<P.71> 
アクセス権限を変更 

・フォルダの[変更]ボタンをクリックします。 

・フォルダ情報ダイアログが表示されます。 

・アクセスさせたいユーザを変更します。 

ステップ３<P.72> 
フォルダを変更 

・[フォルダ変更]ボタンをクリックすると、フォルダが変更されます。 
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◆ フォルダの移動操作 

登録されているフォルダを移動して登録先を変更する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ フォルダ名の変更操作 

登録されているフォルダの名称を変更する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ フォルダの削除操作 

フォルダツリーから登録されているフォルダを削除する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.75> 
変更フォルダを選択 ・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・名称を変更するフォルダを選択します。 

ステップ２<P.76> 
フォルダ名称を変更 

・フォルダツリーの[変更]ボタンをクリックします。 

・フォルダ情報ダイアログが表示されます。 

・フォルダ名を入力し、[フォルダ名変更]ボタンをクリックすると、

フォルダ名称が変更されます。 

 

ステップ１<P.73> 
移動フォルダを選択 ・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・移動させるフォルダを選択します。 

・フォルダツリーの[移動]ボタンをクリックします。 

・フォルダ移動ダイアログが表示されます。 

・フォルダ移動ダイアログ内の[選択]ボタンをクリックし、移動先

のフォルダを選択します。 

・フォルダ移動ダイアログ内の[移動]ボタンをクリックすると、フォ

ルダが指定先のフォルダに移動します。 

ステップ２<P.74> 
フォルダを移動 

ステップ１<P.77> 
削除フォルダを選択 
 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・削除するフォルダを選択します。 

ステップ２<P.78> 
フォルダを削除 

・フォルダツリーの[変更]ボタンをクリックします。 

・フォルダ情報ダイアログが表示されます。 

・フォルダ情報ダイアログの[フォルダ削除]ボタンをクリックする

と、指定したフォルダが削除されます。 
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◆ フォルダのアクセス制限設定操作 

登録されているフォルダへのフォルダ追加、フォルダ名変更、フォルダ登録先の移動

を禁止状態にする操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ フォルダのアクセス制限解除操作 

アクセス制限が設定されている状態を解除し、追加・変更・移動を可能にする操作で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.79> 
対象フォルダを選択 ・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・アクセス制限を設定するフォルダを選択します。 

ステップ２<P.80> 
アクセス制限設定 

・[追加・変更・移動を禁止する]チェックボックスにチェックを入

れます。 

・制限されたフォルダは追加・変更・移動ができなくなり、そのフ

ォルダへの書類、ファイル登録、登録されている書類、ファイ

ルの変更ができなくなります。 

ステップ１<P.81 > 
対象フォルダを選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・アクセス制限を解除するフォルダを選択します。 

ステップ２<P.82> 
アクセス制限解除 

・ [追加・変更・移動を禁止する]チェックボックスのチェックを外

します。 

・制限解除されたフォルダは追加・変更・移動が可能となり、そ

のフォルダへの書類、ファイル登録、登録されている書類、フ

ァイルの変更も可能となります。 
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◆ 書類、ファイルの登録操作 

登録されているフォルダへ新しい書類、ファイルを登録する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 書類、ファイルの移動操作 

登録されている書類、ファイルを別の登録されているフォルダへ変更する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.83>  
登録先を選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・書類、ファイルの登録先となるフォルダを選択します。 

ステップ２<P.84 > 
書類、ファイルを登録 

・書類の[追加]ボタンをクリックします。 

・書類情報ダイアログが表示されます。 

・必要事項を入力し、[書類登録]ボタンをクリックすると、指定先

フォルダに書類、ファイルが登録されます。 

ステップ１<P.86>  
書類、ファイルを選択 ・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・移動する書類、ファイルが格納されているフォルダを選択します。 

・移動対象となる書類、ファイルにチェックを入れます。 

ステップ２<P.87> 
書類、ファイルを移動 

・書類の[移動]ボタンをクリックします。 

・フォルダ移動ダイアログが表示されます。 

・ダイアログ内の[選択]ボタンをクリックし、移動先のフォルダを

選択します。 

・[移動]ボタンをクリックすると、書類、ファイルが指定先のフォル

ダに移動します。 

ステップ３<P.85> 
登録内容を通知する 

※ご利用の環境によって通知設定ダイアログは表示されない場合があります。 

・通知設定ダイアログが表示されます。 

・必要に応じて、書類、ファイルの登録を関係者へ通知します。 

ステップ３<P.88 > 
移動内容を通知する 

※ご利用の環境によって通知設定ダイアログは表示されない場合があります。 

・通知設定ダイアログが表示されます。 

・必要に応じて、書類、ファイルの移動を関係者へ通知します。 
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◆ 書類、ファイルの変更操作 

登録されている書類、ファイルの属性情報である「タイトル」、「鏡ファイル」、「添付ファ

イル」、「分類」、「成果品種別」を変更する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 書類、ファイルの削除操作 

共有書類機能で登録された書類、ファイルを削除する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.90 > 
書類、ファイルを選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・変更する書類、ファイルが格納されているフォルダを選択します。 

・書類情報を変更する書類、ファイルの[タイトル]をクリックします。 

ステップ２<P.91> 
書類情報を変更 

・書類情報ダイアログが表示されます。 

・内容を変更し、[書類変更]ボタンをクリックすると、変更した書

類、ファイルの情報が反映されます。 

ステップ１<P.93>  
書類、ファイルを選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・削除する書類、ファイルが格納されているフォルダを選択します。 

・削除する書類、ファイルの[タイトル]をクリックします。 

ステップ２<P.94> 
書類、ファイルを削除 

・書類情報ダイアログが表示されます。 

・[書類削除]ボタンをクリックすると、指定したフォルダから書

類、ファイルが削除されます。 

ステップ３<P.92> 
変更内容を通知する 

※ご利用の環境によって通知設定ダイアログは表示されない場合があります。 

・通知設定ダイアログが表示されます。 

・必要に応じて、書類、ファイルの変更を関係者へ通知します。 

ステップ３<P.95> 
削除内容を通知する 

※ご利用の環境によって通知設定ダイアログは表示されない場合があります。 

・通知設定ダイアログが表示されます。 

・必要に応じて、書類、ファイルの削除を関係者へ通知します。 
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◆ 書類、ファイルの公開操作 

案件グループに書類、ファイルを公開する操作です。 

あらかじめ、操作中の案件が案件グループに登録されている必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 書類、ファイルの登録依頼操作 

書類、ファイルの登録を依頼する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.96> 
書類、ファイルを選択 

・案件のプルダウンより、案件を選択します。 

・公開する書類、ファイルが格納されているフォルダを選択します。 

・公開対象となる書類、ファイルにチェックを入れます。 

 

 

ステップ２<P.97> 
書類、ファイルを公開 

・書類の[公開]ボタンをクリックします。 

・書類公開ダイアログが表示されます。 

・画面内の[選択]ボタンをクリックし、公開先の案件グループの

フォルダを選択します。 

・[公開]ボタンをクリックすると、書類、ファイルが指定先のフォル

ダに公開されます。 

ステップ３<P.98> 
公開内容を通知する 

ステップ１<P.99> 
フォルダを選択 

・案件のプルダウンより、案件を選択します。 

・書類、ファイルを登録させたいフォルダを選択します。 

 

ステップ２<P.100> 
登録を依頼 

・[依頼]ボタンをクリックします。 

ステップ３<P.101> 
依頼内容を通知する 

※ご利用の環境によって通知設定ダイアログは表示されない場合があります。 

・通知設定ダイアログが表示されます。 

・必要に応じて、書類、ファイルの公開を関係者へ通知します。 

・通知設定ダイアログが表示されます。 

・書類、ファイルの登録を依頼する旨を、関係者へ通知します。 
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◆ 共有書類フォルダの書類、ファイルの検索操作 

共有書類フォルダに登録された書類、ファイルを検索する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ グループフォルダの書類、ファイルの検索操作 

グループフォルダに登録された書類、ファイルを検索する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.102> 
案件を選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

ステップ２<P.103> 
書類、ファイルを検索 

・検索タブをクリックします。 

・検索条件を入力し、[検索]ボタンをクリックすると、検索結果が

一覧表示されます。 

ステップ１<P.104> 
案件を選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

ステップ２<P.105> 
書類、ファイルを検索 

・GF 検索タブをクリックします。 

・検索条件を入力し、[検索]ボタンをクリックすると、検索結果が

一覧表示されます。 
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◆ 検査用書類の設定操作 

共有書類フォルダに登録されている書類を検査用書類として設定する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.106> 
検査対象設定画面 

・共有書類・検査支援メニューから、「検査対象設定・出力」を選

択します。 

ステップ２<P.107> 
案件の選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・該当する案件が検索され、フォルダツリーに表示されます。 

ステップ３<P.108> 
フォルダの選択 

ステップ４<P.109> 
検査用書類を設定 

・一覧に表示されている書類の[検査対象]のチェックボックスにチェッ

クを入れると、書類が検査対象として設定されます。 

・フォルダツリーより、表示するフォルダを選択します。 

・フォルダに登録されている書類が一覧表示されます。 
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◆ 検査用書類の表示操作 

共有書類フォルダに登録されている書類の検査対象として設定されている状況を表示

する操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 検査用書類のダウンロード操作 

検査対象として設定されている書類を一括でダウンロードする操作です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.110> 
検査書類一括 
出力画面 

 

・共有書類・検査支援メニューから、「検査対象設定・出力」を選

択します。 

 

ステップ２<P.111> 
案件の選択 

・案件のプルダウンより、表示する案件を選択します。 

・該当する案件が検索され、フォルダツリーに表示されます。 

ステップ３<P.112> 
フォルダの選択 

ステップ４<P.113> 
検査用書類を表示 

・一覧に表示されている書類の[検査対象]に状況が表示されます。 

・書類の[タイトル]をクリックすると、書類情報ダイアログが表示されま

す。 

・フォルダツリーより、表示するフォルダを選択します。 

・フォルダに登録されている書類が一覧表示されます。 

ステップ１<P.114> 
検査用書類を表示 

・共有書類・検査支援メニューから、「検査対象設定・出力」を選

択します。 

・案件を選択し、ダウンロードする書類が格納されているフォル

ダを選択して表示します。 

 

ステップ２<P.115> 
検査用書類を出力 

・ダウンロード分割サイズを入力し、[一括出力]ボタンをクリック

します。 

ステップ３<P.116> 
書類をダウンロード 

・共有書類・検査支援メニューから、「一括ダウンロード」を選択

します。 

・ダウンロードする案件を選択します。 

・[状況確認]ボタンをクリックします。 

・[ダウンロード]ボタンをクリックします。 

・ZIP ファイルのダウンロードが開始されます。 
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◆ 成果品種別一括設定操作 

成果品が未分類の書類の成果品種別を一括で設定する操作です。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ１<P.117> 
案件を選択 

・納品物等を作るメニューから、「登録」を選択します。 

・設定対象の案件を選択します。 

 

ステップ２<P.118> 
成果品種別選択 

・成果品種別のプルダウンより成果品を選択して、[種別変更]

ボタンをクリックします。 

・[成果品種別未分類状態のみ表示]のチェックボックスにチェッ

クを入れて[検索]ボタンをクリックします。 

・成果品種別が未分類の書類が表示されます。 

ステップ３<P.119> 
成果品種別設定 

・設定の対象となる書類のチェックボックスにチェックを入れま

す。 

・[○○として設定]ボタンをクリックすると、選択した書類の成果

品種別が一括で設定されます。 
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（2）共有書類フォルダツリー表示の操作 

フォルダツリー表示は、決裁を完了した書類、「納品物等を作る」メニューから登録した書類、

図面、特記仕様書、および「共有書類・検査支援」メニューから登録した書類、図面、特記仕

様書、その他ファイルを分類毎のフォルダ構成で管理します。 

◆ ステップ１ 共有書類フォルダツリー画面 

 共有書類フォルダツリー画面を表示します。 

 

 

 

 

操作手順 ①共有書類・検査支援メニューから、「登録・検索」を選択します。 

 

確 認 共有書類フォルダツリー画面が表示されましたか? 

 

 

●共有書類で表示される書類について 

共有書類機能で表示される書類は、共有書類機能で直接登録する書

類、ファイル、決裁を完了した書類、「納品物等を作る」メニューから登

録する書類、納品物として登録する図面となっています。 

●未分類フォルダについて 

未分類フォルダの書類は、案件フォルダに格納されていない書類とな

ります。 

 

フォルダ 

ツリー画面 

案件の選択 ①①①①    

    

フォルダの 
選択 

書類情報を 
表示 



第２章 操作編 

Copyright © 2015 NEC Corporation 62

 

◆ ステップ２ 案件の選択 

 フォルダツリーに表示する案件を選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①案件のプルダウンより、フォルダツリーに表示する案件を選択しま

す。 

 

確 認 ツリーに選択した案件の内容が表示されていますか? 

 

 

●フォルダ分類の並び順について 

フォルダツリーのフォルダ分類リストは上から共有書類フォルダが並

び、リストの一番下にグループフォルダが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※分類名はご利用の環境によって上記例と異なる場合があります。 

 

フォルダ 

ツリー画面 

案件の選択 

①①①①    

フォルダの 
選択 

書類情報を 
表示 

共有書類ファルダ 

一番下がグループフォルダ 
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◆ ステップ３ フォルダの選択 

 書類一覧を表示するフォルダを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーから書類の一覧を表示するフォルダを選択します。 

 

確 認 フォルダに格納されている書類の一覧が表示されましたか? 

 

フォルダ 

ツリー画面 

案件の選択 ①①①①    

フォルダの 
選択 

書類情報を 
表示 
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◆ ステップ４ 書類情報を表示 

 書類情報画面を表示します。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①書類一覧から表示する書類の「タイトル」をクリックします。 

②書類情報が表示されます。 

 

 

フォルダ 

ツリー画面 

案件の選択 

①①①①    

フォルダの 
選択 

書類情報を 
表示 

②②②②
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（3）フォルダの登録操作 

◆ ステップ１ 登録先を選択 

 フォルダの登録先となる親フォルダを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、登録先となるフォルダを選択します。 

 

 

登録先を 

選択 

フォルダを 
登録 

①①①①    
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◆ ステップ２ フォルダを登録 

 指定されたフォルダに新しいフォルダを登録する。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダの「追加」ボタンをクリックします。 

②フォルダ情報ダイアログが表示されるのでフォルダ名を入力しま

す。 

③「フォルダ登録」ボタンをクリックすると、指定したフォルダにフォル

ダが登録されます。 

 

確 認 指定したフォルダに登録したフォルダがありますか? 

 

登録先を 

選択 

フォルダを 
登録 

①①①①    

②②②②    

③③③③    
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（4）アクセス権限設定フォルダの登録操作 

グループフォルダツリーでは、フォルダ毎にアクセス可能なユーザを指定することができます。

アクセスできないユーザには、フォルダが表示されません。 

 

◆ ステップ１ 登録先を選択 

 フォルダの登録先となるフォルダツリー最上位のルートフォルダ（案

件名のフォルダ）を選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、フォルダツリー最上位のルートフォルダ（案件

名のフォルダ）を選択します。 

 

 

登録先を 

選択 

アクセス権限
を設定 

①①①①    

フォルダを 
登録 
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◆ ステップ２ アクセス権限を設定 

 登録するフォルダにアクセスさせたいユーザを設定する。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダの「追加」ボタンをクリックします。 

②フォルダ情報ダイアログが表示されるのでフォルダ名を入力しま

す。 

③担当者一覧リストからアクセスさせたいユーザを選択します。リスト

には操作日時点の担当者が表示されています。過去の担当者を表

示する場合は[全て表示]をチェックします。 

④[→]ボタンをクリックします。アクセス許可ユーザーリストにアクセス

させたいユーザが追加されていることを確認します。 

⑤アクセス権限を外す場合は、アクセス許可ユーザーリストから、アク

セスを終了させるユーザを選択し、[←]ボタンをクリックします。リス

トから該当のユーザが削除されていることを確認します。 

 

登録先を 

選択 

アクセス権限
を設定 

①①①①    

②②②②    

③③③③    

フォルダを 
登録 

④④④④    

⑤⑤⑤⑤    
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◆ ステップ３ フォルダを登録 

 アクセス権限を設定した新しいフォルダを登録する。 

 

 

操作手順 ①「フォルダ登録」ボタンをクリックすると、フォルダツリー最上位のル

ートフォルダ（案件名のフォルダ）配下にフォルダが登録されます。 

 

確 認 フォルダツリー最上位のルートフォルダ（案件名のフォルダ）配下に登

録したフォルダがありますか? 

 

 

●アクセス権限設定可能フォルダについて 

アクセス権限が設定出来るのはグループフォルダツリー最上位のル

ートフォルダ（案件名のフォルダ）の直下の１階層目のフォルダのみで

す。２階層目以降のフォルダには設定する事は出来ません。２階層目

以降のフォルダは上位の１階層目のアクセス権限が適用されます。 

また、共有書類フォルダにアクセス権限を設定する事は出来ません。 

 

 

 

登録先を 

選択 

アクセス権限
を設定 

①①①①    フォルダを 
登録 

ルートフォルダ 

アクセス権限設定可能 

アクセス権限設定不可 
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（5）アクセス権限設定フォルダのアクセス権限の変更操作 

◆ ステップ１ 変更先を選択 

 アクセス権限を変更するフォルダを選択します。 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、アクセス権限を変更するフォルダを選択しま

す。 

 

 

変更先を 

選択 

アクセス権限
を変更 

①①①①    

フォルダを 
変更 
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◆ ステップ２ アクセス権限を変更 

 変更するフォルダにアクセスさせたいユーザを設定する。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダの「変更」ボタンをクリックします。 

②担当者一覧リストからアクセスさせたいユーザを選択します。リスト

には操作日時点の担当者が表示されています。過去の担当者を表

示する場合は[全て表示]をチェックします。 

③[→]ボタンをクリックします。アクセス許可ユーザーリストにアクセス

させたいユーザが追加されていることを確認します。 

④アクセス権限を外す場合は、アクセス許可ユーザーリストから、アク

セスを終了させるユーザを選択し、[←]ボタンをクリックします。リス

トから該当のユーザが削除されていることを確認します。 

 

変更先を 

選択 

アクセス権限
を変更 

①①①①    

②②②②    

フォルダを 
変更 

③③③③    

④④④④    
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◆ ステップ３ フォルダを変更 

 アクセス権限を変更したフォルダを変更する。 

 

 

操作手順 ①「フォルダ変更」ボタンをクリックすると、フォルダが変更されます。 

 

 

 

変更先を 

選択 

アクセス権限
を変更 

①①①①    フォルダを 
変更 
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（6）フォルダの移動操作 

◆ ステップ１ 移動フォルダを選択 

 移動するフォルダを選択します。 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、移動するフォルダを選択します。 

 

 

移動フォルダ

を選択 

フォルダを 
移動 

①①①①    
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◆ ステップ２ フォルダを移動 

 フォルダの移動先を選択し、フォルダの移動を行います。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダの「移動」ボタンをクリックします。 

②フォルダ移動ダイアログが表示されるので、移動先のフォルダを選

択します。 

③「移動」ボタンをクリックすると、フォルダが移動します。 

確 認 指定した先にフォルダが移動していますか? 

 

 

●フォルダ移動について 

分類を跨ったフォルダ移動、およびグループフォルダツリーのルートフ

ォルダ直下のアクセス権限を設定したフォルダ間での移動は行うこと

はできません。 

 

移動フォルダ

を選択 

フォルダを 
移動 

①①①①    

②②②②    

③③③③    
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（7）フォルダ名の変更操作 

◆ ステップ１ 変更フォルダを選択 

 名称を変更するフォルダを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、名称変更するフォルダを選択します。 

 

 

変更フォルダ

を選択 

フォルダ名称 
を変更 

①①①①    
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◆ ステップ２ フォルダ名称を変更 

 新しいフォルダ名を指定し、名称を変更します。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダの「変更」ボタンをクリックします。 

②フォルダ情報ダイアログが表示されるので、変更後のフォルダ名を

入力します。 

③「フォルダ名変更」ボタンをクリックすると、フォルダの名称が変更さ

れます。 

 

確 認 指定したフォルダ名に変更されていますか? 

 

変更フォルダ

を選択 

フォルダ名称 
を変更 

①①①①    

②②②②    

③③③③    
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（8）フォルダの削除操作 

◆ ステップ１ 削除フォルダを選択 

 削除するフォルダを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、削除するフォルダを選択します。 

 

 

削除フォルダ

を選択 

フォルダ 
を削除 

①①①①    
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◆ ステップ２ フォルダを削除 

 指定したフォルダを削除します。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダの「変更」ボタンをクリックします。 

②フォルダ情報ダイアログが表示されます。 

③「フォルダ削除」ボタンをクリックすると、指定したフォルダが削除さ

れます。 

 

確 認 指定したフォルダが削除されていますか? 

 

削除フォルダ

を選択 

フォルダ 
を削除 

①①①①    

②②②②    

③③③③    
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（9）フォルダのアクセス制限設定操作 

◆ ステップ１ 対象フォルダを選択 

 アクセス制限を設定するフォルダを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、アクセス制限を設定するフォルダを選択しま

す。 

 

 

対象フォルダ

を選択 

アクセス制限 
設定 

①①①①    
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◆ ステップ２ アクセス制限を設定 

 フォルダにアクセス制限を設定し、追加・変更・移動を禁止します。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①「追加・変更・移動を禁止する。」チェックボックスにチェックを入れま

す。 

②制限状態になると、ボタンが押せなくなります。 

 

確 認 指定したフォルダの書類、ファイルは変更できなくなっていますか? 

 

対象フォルダ

を選択 

アクセス制限 
設定 

①①①①    

②②②②    
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（10）フォルダのアクセス制限解除操作 

◆ ステップ１ 対象フォルダを選択 

 アクセス制限の設定を解除するフォルダを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、アクセス制限の設定を解除するフォルダを選

択します。 

 

 

対象フォルダ

を選択 

アクセス制限 
解除 

①①①①    
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◆ ステップ２ アクセス制限を解除 

 アクセスの制限状態を解除し、追加・変更・移動を有効にします。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①「追加・変更・移動を禁止する。」チェックボックスのチェックを外しま

す。 

②アクセスの制限状態が解除されると、ボタンが押せるようになりま

す。 

 

確 認 制限解除したフォルダの書類、ファイルは変更できるようになっていま

すか? 

 

対象フォルダ

を選択 

アクセス制限 
解除 

①①①①    

②②②②    
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（11）書類、ファイルの登録操作 

◆ ステップ１ 登録先を選択 

 書類、ファイルを登録するフォルダを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、書類、ファイルの登録先となるフォルダを選択

します。 

 

 

登録先を選択 

書類、ファイル 
を登録 

①①①①    

登録内容を 

通知 



第２章 操作編 

Copyright © 2015 NEC Corporation 84

 

◆ ステップ２ 書類、ファイルを登録 

 書類、ファイルを指定されたフォルダに登録します。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①書類の「追加」ボタンをクリックします。 

②書類情報ダイアログが表示されるので、必要事項を入力します。 

③「書類登録」ボタンをクリックすると、指定したフォルダに書類、ファ

イルが登録されます。 

 

確 認 指定したフォルダに書類、ファイルが登録されましたか? 

 

登録先を選択 

書類、ファイル 
を登録 

①①①①    

②②②②    

③③③③    

登録内容を 

通知 
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◆ ステップ３ 通知設定 

 「通知を行いますか？」という確認画面が表示された場合、 

[OK]ボタンを押下すると登録内容通知の設定ができます。 

 

 

 

操作手順 ① [案件名称]リストから案件を選択して担当者を選択し、[＞]ボタ

ン」をクリックします。 

選択した担当者が宛先として追加されます。 

担当者を選択して[＞][＜]ボタンをクリックすることにより、宛先に

追加／宛先から除外できます。 

② 件名と本文を編集します。 

本文には、対象のファイルや書類のパス情報があらかじめ表示さ

れています。 

③ [送信]ボタンをクリックすると、確認ダイアログが表示され、[OK]

ボタンをクリックすると、宛先に指定した担当者へ、メッセージが

通知されます。 

確認 確認ダイアログが閉じられ、通知設定画面に戻りましたか？ 

 

書類、ファイル

を選択 

登録内容を 
通知 

書類、ファイル 
を登録 

②②②②    

③③③③    

①①①①    
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（12）書類、ファイルの移動操作 

◆ ステップ１ 書類、ファイルを選択 

 移動を行う書類、ファイルを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①移動する書類、ファイルが登録されているフォルダを選択します。 

②移動する書類、ファイルのチェックボックスにチェックを入れます。 

 

 

 

書類、ファイル 

を選択 

書類、ファイル 
を移動 

②②②②    

①①①①    

移動内容を 

通知 
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◆ ステップ２ 書類、ファイルを移動 

 書類、ファイルを指定されたフォルダに移動します。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①書類の「移動」ボタンをクリックします。 

②フォルダ移動ダイアログが表示されるので、移動先のフォルダを選

択します。 

③「移動」ボタンをクリックすると、指定したフォルダに書類、ファイル

が移動します。 

確 認 指定したフォルダに書類、ファイルが移動されましたか? 

 

書類、ファイル

を選択 

書類、ファイル 
を移動 

①①①①    

②②②②    

③③③③

移動内容を 

通知 
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◆ ステップ３ 通知設定 

 「通知を行いますか？」という確認画面が表示された場合、 

[OK]ボタンを押下すると移動内容通知の設定ができます。 

 

  

 

操作手順 ① [案件名称]リストから案件を選択して担当者を選択し、[＞]ボタ

ン」をクリックします。 

選択した担当者が宛先として追加されます。 

担当者を選択して[＞][＜]ボタンをクリックすることにより、宛先に

追加／宛先から除外できます。 

② 件名と本文を編集します。 

本文には、操作対象のファイルや書類のパス情報があらかじめ

表示されています。 

③ [送信]ボタンをクリックすると、確認ダイアログが表示され、[OK]ボ

タンをクリックすると、宛先に指定した担当者へ、メッセージが通

知されます。 

確認 確認ダイアログが閉じられ、通知設定画面に戻りましたか？ 

書類、ファイル

を選択 

移動内容を 
通知 

書類、ファイル 
を移動 

②②②②    

③③③③    

①①①①    
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●グループフォルダ内の書類、ファイル移動について 

グループフォルダ内での書類、ファイルの移動は各アクセス権限設定

フォルダ配下内でのみ行えます。アクセス権限設定フォルダを跨いだ

書類、ファイルの移動は出来ません。 

 
左記例では「共有１」フォルダ配下の書類・

ファイルは「共有２」フォルダ配下へは移動

出来ません。 

××××        

移動不可移動不可移動不可移動不可    



第２章 操作編 

Copyright © 2015 NEC Corporation 90

 

（13）書類、ファイルの変更操作 

◆ ステップ１ 書類、ファイルを選択 

 情報を変更する書類、ファイルを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、書類情報を変更する書類、ファイルが登録され

ているフォルダを選択します。 

②書類情報を変更する書類、ファイルの「タイトル」をクリックします。 

 

 

書類、ファイル

を選択 

書類情報を 
変更 

②②②②    

①①①①    

変更内容を 

通知 
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◆ ステップ２ 書類情報を変更 

 指定された書類、ファイルの情報を変更します。 

 

 

 

操作手順 ①書類情報ダイアログが表示されます。 

②内容を変更して、「書類変更」ボタンをクリックすると、書類情報が

変更されます。 

 

確 認 書類情報は変更されましたか? 

 

書類、ファイル 

を選択 

書類情報を 
変更 

①①①①    

②②②②

変更内容を 

通知 
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◆ ステップ３ 通知設定 

 「通知を行いますか？」という確認画面が表示された場合 

[OK]ボタンを押下すると変更内容の通知設定ができます。 

 

 

 

操作手順 ① [案件名称]リストから案件を選択して担当者を選択し、[＞]ボタ

ン」をクリックします。 

選択した担当者が宛先として追加されます。 

担当者を選択して[＞][＜]ボタンをクリックすることにより、宛先

に追加／宛先から除外できます。 

② 件名と本文を編集します。 

本文には、操作対象のファイルや書類のパス情報があらかじめ

表示されています。 

③ [送信]ボタンをクリックすると、確認ダイアログが表示され、[OK]ボ

タンをクリックすると、宛先に指定した担当者へ、メッセージが通

知されます。 

確認 確認ダイアログが閉じられ、通知設定画面に戻りましたか？ 

書類、ファイル

を選択 

変更内容を 
通知 

書類、ファイル 
を変更 

②②②②    

③③③③    

①①①①    
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（14）書類、ファイルの削除操作 

◆ ステップ１ 書類、ファイルを選択 

 削除する書類、ファイルを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、削除する書類、ファイルが登録されているフォ

ルダを選択します。 

②削除する書類、ファイルの「タイトル」をクリックします。 

 

 

書類、ファイル 

を選択 

書類、ファイル 
を削除 

②②②②    

①①①①    

削除内容を 

通知 
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◆ ステップ２ 書類、ファイルを削除 

 指定された書類、ファイルを削除します。 

 

 

 

 

操作手順 ①書類情報ダイアログが表示されます。 

②「書類削除」ボタンをクリックすると、選択した書類、ファイルが削除

されます。 

 

確 認 書類、ファイルは削除されましたか? 

 

書類、ファイル 

を選択 

書類、ファイル 
を削除 

①①①①    

②②②②

削除内容を 

通知 
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◆ ステップ３ 通知設定 

 「通知を行いますか？」という確認画面が表示された場合、 

[OK]ボタンを押下すると削除内容の通知設定ができます。 

 

 

 

操作手順 ① [案件名称]リストから案件を選択して担当者を選択し、[＞]ボタ

ン」をクリックします。 

選択した担当者が宛先として追加されます。 

担当者を選択して[＞][＜]ボタンをクリックすることにより、宛先

に追加／宛先から除外できます。 

② 件名と本文を編集します。 

本文には、操作対象のファイルや書類のパス情報があらかじめ

表示されています。 

③ [送信]ボタンをクリックすると、確認ダイアログが表示され、[OK]ボ

タンをクリックすると、宛先に指定した担当者へ、メッセージが通

知されます。 

確認 確認ダイアログが閉じられ、通知設定画面に戻りましたか？ 

削除内容を 
通知 

書類、ファイル 
を削除 

②②②②    

③③③③    

①①①①    

書類、ファイル

を選択 
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（15）書類、ファイルの公開操作 

◆ ステップ１ 書類、ファイルを選択 

 公開する書類、ファイルを選択します。 

  

 

 

操作手順 ①公開する書類、ファイルが登録されているフォルダを選択します。 

②公開する書類、ファイルのチェックボックスにチェックを入れます。 

 

書類、ファイル 

を選択 

書類、ファイル 
を公開 

②②②②    

①①①①    

公開内容を 

通知 
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◆ ステップ２ 書類、ファイルを公開 

 指定された書類、ファイルを、案件グループに公開します。 

  

 

 

 

 

 

操作手順 ①[公開]ボタンをクリックします。 

②書類公開ダイアログが表示されるので、公開先の案件グループと

フォルダを選択します。 

③[公開]ボタンをクリックすると、指定したフォルダに書類、ファイルが

公開されます。 

確 認 書類は公開する場所に表示されましたか? 

書類、ファイル 

を選択 

書類、ファイル 
を公開 

①①①①    

②②②②

公開内容を 

通知 

③③③③    



第２章 操作編 

Copyright © 2015 NEC Corporation 98

 

◆ ステップ３ 通知設定 

 「通知を行いますか？」という確認画面が表示された場合、 

[OK]ボタンを押下すると公開内容の通知設定ができます。 

 

 

 

操作手順 ① [案件名称]リストから案件を選択して担当者を選択し、[＞]ボタ

ン」をクリックします。 

選択した担当者が宛先として追加されます。 

担当者を選択して[＞][＜]ボタンをクリックすることにより、宛先

に追加／宛先から除外できます。 

② 件名と本文を編集します。 

本文には、操作対象のファイルや書類のパス情報があらかじめ

表示されています。 

③ [送信]ボタンをクリックすると、確認ダイアログが表示され、[OK]ボ

タンをクリックすると、宛先に指定した担当者へ、メッセージが通

知されます。 

確認 確認ダイアログが閉じられ、通知設定画面に戻りましたか？ 

書類、ファイル

を選択 

公開内容を 
通知 

書類、ファイル 
を公開 

②②②②    

③③③③    

①①①①    
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（16）書類、ファイルの登録依頼操作 

◆ ステップ１ フォルダを選択 

 書類、ファイルを登録してもらいたいフォルダを選択します。 

  

 

 

操作手順 ① 書類、ファイルの登録先となるフォルダを選択します。 

 

 

フォルダ 

を選択 

登録を依頼 

①①①①    

依頼内容を 

通知 
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◆ ステップ２ 登録を依頼 

 登録を依頼します。 

 

 
 

 

操作手順 ① [依頼]ボタンをクリックします。 

 

①①①①    

依頼内容を 

通知 

登録 
を依頼 

フォルダを選

択 
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◆ ステップ３ 通知設定 

 依頼内容を送信します。 

  

 

操作手順 ① [案件名称]リストから案件を選択して担当者を選択し、[＞]ボタ

ン」をクリックします。 

選択した担当者が宛先として追加されます。 

担当者を選択して[＞][＜]ボタンをクリックすることにより、宛先

に追加／宛先から除外できます。 

② 件名と本文を編集します。 

本文には、登録先に指定したフォルダのパス情報があらかじめ表

示されています。 

③ [送信]ボタンをクリックすると、確認ダイアログが表示され、[OK]ボ

タンをクリックすると、宛先に指定した担当者へ、メッセージが通

知されます。 

確認 確認ダイアログが閉じられ、通知設定画面に戻りましたか？ 

 

 

 

フォルダを選

択 

依頼内容を 
通知 

登録を依頼 

②②②②    

③③③③    

①①①①    
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（17）共有書類フォルダの書類、ファイルの検索操作 

◆ ステップ１ 案件を選択 

 検索対象となる案件を選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより検索の対象とする案件を選択します。 

 

 

案件を選択 

書類、ファイル 
を検索 

①①①①    



第２章 操作編 

Copyright © 2015 NEC Corporation 103 

 

◆ ステップ２ 書類、ファイルを検索 

 入力された条件で書類、ファイルを検索します。 

 

 

 

 

操作手順 ①「検索」タブをクリックします。 

②検索条件を入力します。 

③[検索]ボタンをクリックすると、検索結果が書類一覧に表示されま

す。 

 

確 認 検索結果が書類一覧に表示されましたか? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案件を選択 

書類、ファイル 
を検索 

①①①①    

③③③③    

②②②②

� 案件グループ選択時の検索について 

「案件」で案件グループを選択した場合は、グループフォルダ検索画

面に「公開元案件」リストが表示されます。選択された案件グループに

所属する案件が表示されます。 
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（18）グループフォルダの書類、ファイルの検索操作 

◆ ステップ１ 案件を選択 

 検索対象となる案件を選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより検索の対象とする案件を選択します。 

 

 

案件を選択 

書類、ファイル 
を検索 

①①①①    
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◆ ステップ２ 書類、ファイルを検索 

 入力された条件で書類、ファイルを検索します。 

 

 

 

 

操作手順 ①「GF 検索」タブをクリックします。 

②検索条件を入力します。 

③[検索]ボタンをクリックすると、検索結果が書類一覧に表示されま

す。 

 

確 認 検索結果が書類一覧に表示されましたか? 

 

 

案件を選択 

書類、ファイル 
を検索 

①①①①    

③③③③    

②②②②
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（19）検査用書類の設定操作 

◆ ステップ１ 検査対象設定画面 

 検査対象設定画面を表示します。 

 

 

 

 

操作手順 ①共有書類・検査支援メニューから、「検査対象設定」を選択します。 

 

検査対象 

設定画面 

案件の選択 

フォルダの 
選択 

検査用書類を
設定 

①①①①    
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◆ ステップ２ 案件の選択 

 フォルダツリーに表示する案件を選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①案件のプルダウンより、フォルダツリーに表示したい案件を選択し

ます。 

 

 

検査対象 

設定画面 

案件の選択 

①①①①    

フォルダの 
選択 

検査用書類を
設定 
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◆ ステップ３ フォルダの選択 

 書類一覧を表示するフォルダを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーから表示するフォルダを選択します。 

 

 

検査対象 

設定画面 

案件の選択 

①①①①    

フォルダの 
選択 

検査用書類を
設定 
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◆ ステップ４ 検査用書類を設定 

 書類を検査対象に設定します。 

 

 

 

操作手順 ①「検査対象」のチェックボックスにチェックを入れると、検査用書類と

なります。 

 

 

 

●検査用書類の設定対象について 

検査対象に設定できるのは共有書類フォルダに格納された書類、ファ

イルです。 

グループフォルダに格納された書類、ファイルは検査対象とする事は

出来ません。 

 

 

検査対象 

設定画面 

案件の選択 

フォルダの 
選択 

検査用書類を
設定 

①①①①    
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（20）検査用書類の表示操作 

◆ ステップ１ 検査対象一括出力画面 

 検査対象一括出力画面を表示します。 

 

 

 

 

操作手順 ①共有書類・検査支援メニューから、「検査対象設定」を選択します。 

 

 

検査対象一

括出力画面 

案件の選択 

フォルダの 
選択 

検査用書類を
表示 

①①①①    
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◆ ステップ２ 案件の選択 

 フォルダツリーに表示する案件を選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①案件のプルダウンより、フォルダツリーに表示する案件を選択しま

す。 

 

 

検査対象一

括出力画面 

案件の選択 

①①①①    

フォルダの 
選択 

検査用書類を
表示 
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◆ ステップ３ フォルダの選択 

 書類一覧を表示するフォルダを選択します。 

 

 

 

 

操作手順 ①フォルダツリーより、表示するフォルダを選択します。 

 

 

検査対象一

括出力画面 

案件の選択 

①①①①    

フォルダの 
選択 

検査用書類を
表示 
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◆ ステップ４ 検査用書類を表示 

 書類の検査対象かどうかの状況を表示します。 

 

 

 

操作手順 ①書類一覧に書類が検査対象となっているかどうかが表示されま

す。 

 

 

検査対象一

括出力画面 

案件の選択 

フォルダの 
選択 

検査用書類を
表示 

①①①①    
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（21）検査用書類のダウンロード操作 

◆ ステップ１ 検査用書類を表示 

 検査用書類を表示します。 

 

 

 

 

 

操作手順 ①共有書類・検査支援メニューから、「検査対象設定」を選択します。 

 

 

検査用書類 

を表示 

検査用書類を
出力 

書類を 
ダウンロード 

①①①①    
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◆ ステップ２ 検査用書類を出力 

 ダウンロードする書類を ZIP ファイルで作成します。 

 

 

 

 

操作手順 ①「ダウンロード分割サイズ」を選択します。 

[一括出力]ボタンをクリックします。 

 

検査用書類 

を表示 

検査用書類を
出力 

書類を 
ダウンロード 

①①①①    
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◆ ステップ３ 書類をダウンロード 

 書類一覧を表示するフォルダを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作手順 ①共有書類・検査支援メニューから「一括ダウンロード」を選択しま

す。 

②案件のプルダウンより、ダウンロードする案件を選択します。 

③[状況確認]ボタンをクリックします。 

④[ダウンロード]ボタンをクリックすると、ZIP ファイルがダウンロードさ

れます。 

 

 

検査用書類 

を表示 

検査用書類を
出力 

書類を 
ダウンロード 

②②②②    ③③③③

④④④④    

①①①①    
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（22）成果品種別一括設定操作 

◆ ステップ１ 案件を選択 

 成果品種別を設定する案件を選択します。 

 

 

 

操作手順 ①納品物等を作るメニューから、「登録」を選択します。 

②案件名称プルダウンより、表示する案件を選択します。 

 

 

案件を選択 

成果品種別 
選択 

成果品種別 
設定 

①①①①    

②②②②    
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◆ ステップ２ 成果品種別選択 

 成果品種別を選択し、未分類の書類を表示します。 

  

 

 

操作手順 ①成果品種別のプルダウンより成果品を選択して、[種別変更]ボタン

をクリックします。 

②「成果品種別未分類状態のみ表示」チェックボックスにチェックを入

れて[検索]ボタンをクリックすると、未分類の書類が一覧表示され

ます。 

 

 

案件を選択 

成果品種別 
選択 

成果品種別 
設定 

①①①①    ②②②②    
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◆ ステップ３ 成果品種別設定 

 成果品種別を一括で設定します。 

  

 

 

操作手順 ①成果品種別を設定する書類のチェックボックスにチェックを入れま

す。 

②[○○として設定]ボタンをクリックすると、選択した書類の成果品種

別が一括で設定されます。 

 

確 認 選択した書類の成果品種別は設定されていますか? 

 

案件を選択 

成果品種別 
選択 

成果品種別 
設定 ②②②②    

①①①①    
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３. システムの終了 

情報共有システムの利用を終了させるための操作です。使い始めるときの「ログイ

ン」の逆で、「ログアウト」という操作が必要です。 

（1）ログアウト操作の手順 

◆ ステップ１ ログアウト 

 情報共有システムからログアウトします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作手順 ①メニューの[ログアウト]ボタンをクリックします。 

 

確 認 

 

ログイン画面に戻りましたか? 

 

 

 

 

 

 

 

 

①①①①    

ログアウト 

ブラウザを
閉じる 



第２章 操作編 

Copyright © 2015 NEC Corporation 121 

◆ ステップ２ Ｗｅｂブラウザの終了 

 ログイン画面に戻ったら、Web ブラウザを終了します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作手順 ①Web ブラウザの  （閉じる） ボタンをクリックします。 

 ボタンは、ログイン画面でのみ使用してください。ログイン

以外の画面でクリックすると、ログアウトを確認できないため、

次にログインしようとしたときに、「既にログインしています。」

と表示されることがあります。 

 

 確 認 Web ブラウザが終了しましたか? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①①①①    
ログアウト 

ブラウザを
閉じる 
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４. その他 

（1）連絡先（問い合わせ等） 

操作方法や不明点に関する連絡先は、以下の通りです。 

 

● 

TEL: 

E-mail: 

 

●情報共有システムヘルプデスク 

TEL: 

E-mail: 

 

※．連絡先は、発注機関毎に異なります。 
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