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はじめに 

本書は、らくらくドキュメントサーチ（以降、単に本プログラムと記す）の一般利用者

向けの操作方法について説明しています。 

なお、本プログラムのインストールならびに動作環境設定する方法については、別冊の

「らくらくドキュメントサーチ セットアップガイド」を参照ください。 

また、システム管理者向けには「らくらくドキュメントサーチ操作手引き書」（システ

ム管理者編）を参照願います。 

 

 

 

動作環境 

本プログラムは、Windows PC 上でディスクトップアプリケーションとして動作します。 

動作に共通な環境ファイルや登録文書などを共有フォルダに配置することで、複数の

PC でデータを共有して利用することができます。 

 

・Windows の OS については、Windows10 以降であること。 

・Microsoft SQL Server2019 または 2022 を Windows サーバにインストールされてい

ること。 

（SQL Server は Windows10/11 の PC にインストールすることも可能です） 

・Adobe Acrobat Reader がインストールされていること。 

・PC の画面解像度は、1280x768 以上であること 

・文書の差替えやページ削除・追加を行なう場合は別途 PDF 編集ソフトが必要です。 

・紙文書をスキャンして登録するにはスキャナ装置が必要です 

スキャナは専用スキャナでも複合機でも可能でメーカーは問いません。 
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1. プログラムの起動と終了 

1.1 プログラムの起動 

デスクトップの以下のアイコンをダブルクリックして本プログラムを起動します。 

正しく起動されると、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本プログラムを利用するには、予めシステムに登録されている利用者ごとのログイン

ID でログインする必要があります。 

 

 

1.2 システムへのログイン 

1.3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者は、システム管理者から通知された利用者ごとのログイン ID とパスワードを

入力することで、本プログラムを利用することができます。 

各利用者は、利用者ごとに設定された権限に従って利用できる機能が制限されていま

す。 
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1.4 各ボタンの説明 

 

キーワードで文書を検索 

 

キーワードを付けて文書を登録 

 

まるごとバックアップ 

 

複合機連携ソフトウェアの制御 

 

システム管理者向けメニュー表示 

 

 

マウスをポイントすると、本プログラムのバージョンが表示されます。 

クリックすると、本操作マニアルが表示されます。 

 

運用モード   保守モード 

 

プログラム終了（マウスをポイントすると色が変わります） 

 

 

1.5 操作マニュアルの表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 バージョン情報の表示 

にマウスを乗せると本プログラムのバージョン情報が表示されます。 

 

1.7 プログラムの終了 

をクリックすると、本プログラムが終了します。 

  

管理メニュー 

バックアップ 

検索 

登録 

複合機連携 

クリックすると 

マニュアルが表示される 

クリックすると 

プログラムが終了します 
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2. 文書の登録 

2.1 スキャンした文書を、検索キーワードを付けて登録する 

 

をクリックして文書登録画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スキャナから文書をスキャンします。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

登録 

クリックして Scanした文書が格納さ

れているフォルダを開く 
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ファイルダイアログが表示されるので、スキャンしたファイルを選択し[開く]をクリ

ックします。 

 

 

 

 

スキャンした文書が 1 つのみの場合

は直接表示されます。 

 

スキャンした画像が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録する文書の種類を指定します（必須） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の種類は、予め設定しておく必要があります。 

スキャンした文書を選択し 

[開く]をクリック 

文書の種類を選択 
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文書の種類については、らくらくドキュメントサーチ操作マニアルシステム管理者編

を参照願います。 

 

 

文書の種類を選択すると、予め設定しておいた文書の種類ごとの検索キーワード入力

フィールドが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の登録先を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の登録先のストレージフォルダ/緒古名のフォルダ/キャビネットのフォルダ/フォ

ルダ名のフォルダの 4 階層の各フォルダは、予め作成しておくことを推奨します。 

なお、登録時に新規に作成することもできます。 
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文書の登録先の指定方法： 

下記の例は、登録先の各フォルダは予め作成されていることを前提としています。 

登録先の各フォルダ名は任意の名称で作成しておきます。 

 

ストレージフォルダを選択します。 

 

 

 

 

書庫名を選択します。 

 

 

 

 

 

キャビネット名を選択します。 

 

 

 

 

 

 

フォルダ名を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

上記で、キーボードからフォルダ名称を直接入力することもできます。 

その場合、指定したフォルダが作成されていない場合、下記のメッセージが表示され

ます。ここで、「はい」を応答すると、登録先フォルダが作成されます。 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

クリック 

クリック 

クリック 
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上記の例は、キャビネット名に「1234」を入力し、キャビネットフォルダが作成され

ていないためキャビネットフォルダを作成するか否かを示しています。 

ここで、「はい」を応答するとキャビネットフォルダが作成されます。 

以降、キャビネット名の「1234」は、選択して指定が可能となります。 

 

 

検索キーワードを入力します。 

 

 

 

 

 

 

検索キーワードに＊がついている項目は、入力必須項目で、この項目に入力された値

を元にファイル名が自動で設定される項目を示しています。 

 

 

検索キーワードとして指定できる項目のデータタイプには、以下のものがあります。 

・テキストボックス：任意の文字列を入力します。 

・コンボボックス：リストからドロップダウンで選択します。 

・日付け項目：カレンダから入力、または、直接、西暦または和暦で入力します。 

 

 

日付項目は、カレンダから選択する方法と、直接、日付を入力する方法があります。 

日付は、和暦で入力することもできます。 

 

カレンダから入力             和暦で入力し Enter キーを押下 

 

 

 

 

 

リスト選択項目は、ドロップダウンリストから選択します。 

 

 

 

  

クリック 
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入力例を以下に示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全ての検索キーワードを入力したら    をクリックします。 

 

※キーワード入力時の注意： 

入力するキーワードに半角カンマ「,」「’」を含めることはできません。金額などを入

力する場合も、３桁区切りのカンマを入力しないでください。 

その他、Windows 禁則文字 \/:*?"<>| 

Windows 日推奨文字 半角スペース、半角ピリオド 

 

 

キーワードの入力例 

 

 

 

 

 

 

文書名は、初期値はスキャナが生成したファイル名が表示されていますが、文書ファ

イル名の命名規則※が設定されている場合、命名規則によって文書名は自動で設定さ

れます。 

※命名規則は、文書の種類ごとに予め設定しておきます。詳細はらくらくドキュメン

トサーチ操作マニアル（システム管理者編）の命名規則の項を参照願います。 

命名規則が設定されていると、検索キーワードの項目名の後ろに*が表示されていま

す。上記の例では、下記の命名規則が設定されています。 

 

【文書の種類】品名_見積日 
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命名規則が設定されている場合、「登録」ボタンにマウスを乗せると、文書名が入力

された項目の値で自動で設定されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

命名規則が設定されていない場合は、文書名に直接入力して文書名を指定することが

できます。 

登録先に既に同じ名前の文書が存在するとき、文書名の末尾に_0002 から始まる連番

が自動で付与されます。 

登録が完了すると、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

正常に登録されると、スキャンした文書はスキャンフォルダから削除されます。 

なお、削除のタイミングは、戻るボタンでトップ画面に戻るか、別のスキャンした文

書を登録するために    がクリックされた時です。 
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2.2 電子データを登録する 

 

をクリックして文書登録画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録する文書を開いて確認する時は、「選択時にファイルを開く」にチェックを入れ

ます。 

 

 

をクリックすると、ファイルを開くダイアログが表示されるので、登録す

る文書を選択します。 

ファイルダイアログの初期表示されるフォルダは、動作環境設定で指定されている

Scan フォルダです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録する電子データが格納されているフォルダを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

登録 

クリック 
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登録対象の文書が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

にチェックを入れておくと、電子データを選択した時、その

PC で拡張子に関連づけられたアプリケーションが起動されて文書の内容が表示さ

れます。（.xlsx の場合は EXCEL が起動される） 

これにより検索キーワードの値が文書の内容を見ながら入力しやすくなります。 

 

タスクバーに表示されているらくらくドキュメントサーチのアイコンをクリックして

画面表示をらくらくドキュメントサーチに切替えます。 

  

[開く]をクリック 
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文書の種類を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の種類を選択すると、文書の種類に対応した検索キーワードの入力域が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 
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文書の格納先を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タスクバーの EXCEL をクリックし、登録対象文書のウィンドウサイズを縮小表示し

て登録画面の上に表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EXCEL などの電子データの内容を確認しながら、検索キーワードの値を入力します。 
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検索キーワードを入力します。 

文書の種類に対応した検索キーワードを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電子データを登録する場合、電子データを閉じてから「登録」ボタンをクリックしま

す。なお、登録対象文書が開かれたままの場合、開いている登録対象の文書を閉じる

ようメッセージが表示されます。 

 

正常に登録されると、文書は登録先のフォルダに移動します。 

  

「はい」を応答 
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3. 検索 

トップ画面から      をクリックすると、下記の検索画面が表示されます。 

 

検索は、ツリー検索、規定項目検索、キーワード検索があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索の結果、検索条件に合致した文書の一覧が表示されます。なお、検索結果が

1,000 件を超えた場合、検索条件を追加して絞り込む必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

検索後に検索の条件を変えて検索する場合は、    をクリックします 

 

 

  

検索 

ツリー検索 

キーワード検索 

規定項目検索 
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3.1 ツリー検索で文書を検索する 

ツリー検索は、文書の登録先のフォルダを指定して検索するものです。 

指定するフォルダ階層は任意の階層で検索できます。 

検索例：ストレージ名／書庫名／キャビネット名を指定して検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

をクリックすると、検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索の結果は、一覧表示されます。 

複数のデータが検索された場合、一覧表の項目見出しをクリックすると、昇順|降順で

並び替えて表示することができます。 
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検索結果から文書を表示する 

一覧表から表示したい文書の行見出しをクリックして選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧から選択すると、選択されたキーワードの内容が表示されます。 

     をクリックすると、文書が開かれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧表から、表示したい文書のデータをダブルクリックしても、文書を開くことがで

きます。 

文書は、その文書に関連づけられたアプリケーションで開かれます。 

開いた文書は、閲覧が終わったら閉じるようにしてください。 

  

クリック 
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3.2 規定項目で検索する 

規定項目とは、以下の項目を指します。 

(1) 文書の種類で検索する 

文書の種類を指定して検索することができます。 

他の検索条件と組み合わせて検索も可能です。 

 

 

 

 

(2) 文書名で検索する 

例：文書名に「特殊」が含まれる文書を検索 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

先の検索結果に条件を付加して絞り込み検索ができます。 

検索結果の件数が多い場合、さらに条件を付加して絞り込んでください。 
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(3) 登録日付で検索する 

本プログラムに登録した日付で検索します。 

検索結果が 1,000 件を超えた場合は、他の検索条件を追加して検索してください。 

 

日付の指定方法 

・文書登録日の範囲を指定して検索する 

 

上記の場合、2021/04/01 に登録された文書を検索します。 

 

・文書の登録日を指定して検索する 

 

上記の場合、2021/04/01 から 2021/04/10 の間に登録された文書を検索します。 

 

・指定された登録日以前に登録された文書を検索する 

 

上記の場合、2021/04/10 以前に登録された文書を検索します。 
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3.3 キーワードを指定して文書を検索する 

登録時に指定した検索キーワードで文書を検索します。 

検索キーワードの入力に先立って、文書の種類を選択します。 

 

登録時に指定した文書の種類を指定します。 

 

 

 

 

文書の種類を指定すると、検索キーワード項目設定で指定された検索キーワード項目

が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索したいキーワードを入力します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記の例では、取引先名に“らくらく”を含む条件で検索されます。  
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をクリックすると、検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧に表示される順序は、登録日時順となります。 

 

検索結果が複数存在するとき、一覧表の列見出しをクリックすると、昇順/降順で並び

替えることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記の例では、品番を昇順で並び替えています。 

降順に並び替えたいときは、再度、列見出しをクリックします。 

  

クリック 
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一覧表の行見出しをクリックすると、文書の格納場所や登録時に指定したキーワード

の内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

キーワード項目のデータタイプと検索方法 

キーワードのデータタイプと検索方法を以下に示します。 

データタイプ 検索方法 

文字 部分一致 

数値 完全一致 範囲指定可 

リスト 完全一致 

日付 完全一致 範囲指定可 

 

 

 

 

 

  

クリック 
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3.4 検索結果の文書を開く 

一覧から開きたい文書を選択後、     をクリックすると文書が開かれます。 

一覧表から開きたい文書のセルをダブルクリックしても、文書を開くことができます。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書に関連付けられたアプリケーションで開かれます。 

 

  

② クリック 

 

ダブルクリック 

① クリック 
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3.5 一覧で選択されている文書を連続して表示する。 

ある条件で検索の結果、該当する文書が複数存在し一覧表に表示されている時、それ

らの文書を連続して表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連続表示させたい文書を一覧から選択する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連続表示を行なうには、下記のチェックボックスにチェックを入れます。 

 

 

連続表示は、上記のチェックボックスにチェックを入れて、     をクリックする

と文書が開かれます。 

 

連続表示する文書を一覧から選択します。 

複数の文書を選択する方法は、EXCEL の複数行を選択するのと同様に次の方法で選

択します。  
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(1) 一覧に表示されている文書の全てを選択する 

全セル選択をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 連続した文書を選択する 

必要に応じて、文書ファイル名で並び替えます。 

選択する先頭行を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続いて、Shift を押下しながら最終行を選択します。 

  

① クリック 

クリック 

② Shift+クリック 
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連続していない文書を選択する場合は、Ctrl を押下しながら行をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧から開きたい文書を選択後、     をクリックすると文書が開かれます。 

 

  

クリック 

① クリック 

② Ctrl+クリック  

③ ②クリック 
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(3) 連続表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連続表示時の操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

最後の文書 先頭の文書 

次の文書 

前の文書 

現在表示中の文書 
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3.6 検索結果の一覧表を最大表示モードで表示する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 
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3.7 登録済の検索キーワードを修正する。 

修正したいデータを検索後、検索キーワードに修正したいデータを直接入力して修正

します。 

修正したいデータを検索し、行見出しをクリクして選択状態にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

修正の例： 

 

 

 

 

 

データの必要個所を修正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
「修正」をクリック 
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修正して良いかの確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージに対して「はい」を応答すると、画面の内容でデータベースを更新し

ます。「いいえ」を応答すると、修正されず元のままとなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

修正した個所は、一覧で確認することができます。 

注意：品番を修正してもファイル名は変更されません。ファイル名を変更するには品

番と同時に文書名を修正するか、文書名のみを再度修正する必要があります。 

  

「はい」をクリック 



 

34 

 

3.8 登録済文書の種類を変更する 

文書の種類を誤って登録してしまった場合（例えば、見積書を文書の種類が請求書で

登録を行なってしまった場合、文書の種類を見積書に変更したい場合など）に、文書

の種類を変更したいデータを検索後、変更後の文書の種類を指定して「修正」ボタン

をクリックします。 

 

文書の種類を変更したいデータを検索し、一覧から選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の種類を変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 
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一覧でも確認できますが、文書の種類が「請求書」から「見積書」に変更されている

ことが確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の種類の変更は、複数の文書をまとめて変更できます。 

この場合、変更対象を一覧から複数選択しておきます。 
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3.9 登録済の文書の登録先を変更する。 

文書を検索後、一覧表から行またはセルをクリックし、移動したいレコードを指定後、

文書の格納先フォルダを変更し      をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移動先フォルダを指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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下記の移動先確認メッセージが表示されます。 

移動先フォルダが正しければ「はい」を応答します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録時に、誤って格納先を間違えて登録した場合、「移動」によって格納先を変更で

きます。 

移動と同時に検索キーの変更はできません。 
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3.10 登録済の文書を削除する。 

文書を検索後、一覧表から行またはセルをクリックして削除したいレコードを指定後、     

をクリックすると、確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されるので「はい」を応答します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「はい」を応答すると、下記の確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

メッセージの内容を確認後、「はい」を応答すると削除処理が行なわれます。 

「いいえ」を応答すると、削除は行なわれません。  

クリック 

クリック 
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「はい」を応答すると、データベースの該当する検索データと文書が削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

誤って削除してしまった場合、削除後設定された保存日数以内であればデータを復活

させる事ができます。 
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4. バックアップと復元 

本プログラムが実行できる動作環境（環境ファイルや検索用データベースファイル

など）と、DocumentRoot フォルダ配下の全ての文書を、指定されたドライブにま

るごとバックアップすることができます。 

また、前回バックップしたファイルを元に、復元することができます。復元先は、

バックアップを取ったＰＣとは異なるＰＣへも復元できるため、万一、運用で使用

していたＰＣが故障した場合でも他のＰＣに復元できるため、安心してお使いいた

だくことができます。 

 

4.1 バックアップの実行履歴を表示する 

トップ画面で   をクリックして停止中（保守モード）にします。 

      をクリックすると、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

過去のバックアップした履歴、または、復元した履歴がある場合は、上記画面でその

履歴が表示されます。 

 

4.2 バックアップを実行する 

 

 

バックアップにかかる時間は、相当な時間を要します。そのため、業務時間内でのバ

ックアップは避け、退庁直前にバックアップの実行を起動し、バックアップが終了し

たら自動で PC をシャットダウンする事を推奨します。 

 

また、バックアップを実行する前に、他のアプリケーションが起動されている場合は、

全て閉じてから、本プログラム以外には何も起動されていない状態で行なうようにし

てください。 

  

過去の履歴が表示される 
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バックアップを実行するには、     をクリックします。 

 

下記の確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記のチェックを外して実行した例を下記に示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

バックアップは、退避先ドライブ直下に、フォルダ名を BackupDD（DD はバックア

ップした日付）という名前で作成され、このフォルダ配下に上記の①～⑤をバックア

ップします。 

 

バックアップ先のフォルダ 

 

 

 

 

 

 

 

  

Backup29の 29は 
バックアップ日付 
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5. 管理機能 

Top 画面から              をクリックすると、管理メニューが表示されます。 

本機能は、利用者権限に「管理」が付与されているユーザのみが利用できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・操作履歴表示：全てのＰＣについての操作履歴を表示します。 

・削除データ復活：削除された検索用データを復活できます。 

・エクスポート：データベースをタブ区切り形式のテキストファイルに出力します。 

・登録用ファイル作成：一括登録用ファイルを作成します。詳細は 2.4 一括登録機能

の項を参照願います。 

・一括登録：登録用データとスキャン済文書を照合して一括登録します。詳細は 2.4

一括登録機能の項を参照願います。 

 

5.1 操作履歴表示 
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本プログラムの操作履歴を画面に表示します。 

日付、操作種別、利用者のユーザ名などを指定して検索できます。 

条件を指定後、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

 

対象とする操作の期間を指定します。 

省略した場合は、全期間を対象とします。 

開始日のみ指定した場合は、指定された日のみを対象とします。 

 

 

 

 

 

ログイン ID を省略した場合は、全ての利用者を対象

とします。 

 

 

 

 

 

 

操作種別を省略した場合は、全ての操作を対象とします。 

 

操作期間：2021/02/28 

操作種別：文書閲覧 

この条件を指定して操作履歴を表示した例 
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5.2 削除データ復活 

誤って削除してしまった場合でも、削除してから指定日以内であれば削除データを復

活させる事ができます。 

指定日は、動作環境で設定する操作履歴の保存日数を指します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

復活させたいデータを選択し「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記の確認メッセージが表示されるので「はい」を応答します。 
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5.3 データベースをエクスポートする 

本プログラムで使用している SQL データベースを、タブ区切りのテキストデータに

エクスポートできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対象のデータにチェックを入れて「参照」ボタンをクリックして出力先フォルダを指

定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様に、利用者情報テーブルを指定します。 

「実行」ボタンをクリックするとエクスポート処理が開始されます。 

  

ファイル名は、エクスポートした日付け
を入れておくことを推奨します。 

現在のデータベース件数を確認します。 
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エクスポートされるテキストデータのフォーマット（項目の並び順）は、データベー

スのフォーマットと同じです。  
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5.4 整合性のチェック 

(1) 検索用データベースと文書との整合性をチェックする。 

トップ画面から      をクリックすると、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の種類と検査するフォルダの対象を指定します。 

 

 

 

 

 

 

文書の種類と検査する範囲を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

チェックリスト 
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をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

整合性チェックに問題はありませんと表示されることを確認します。 

整合性に問題がある場合は、問題のあるデータベースのレコードまたは文書の格納債

パスが表示されます。 

エラーが表示された場合、操作ログやエラーログを調査し、原因を考察し対処を行っ

てください。 

 

 

(2) チェックリストでエラーが表示された場合の対処 
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データベースに登録されているのに文書が存在しないもの 

これは、検索用データが存在するのに対応する文書が存在しない場合に表示されます。 

 

 

上記の登録ファイルパスに表示されているファイルが、本来であれば存在していなけ

ればならないが、そのファイルが存在していないため整合性エラーとなっている事を

意味しています。 

対処方法： 

一旦、エラーが表示されているデータを検索後、該当データを削除します。その後、

改めて文書をスキャンして登録し直してください。 

 

 

文書が存在するのに、データベースに登録されていないもの 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これは、文書が存在しているのに、その文書を検索する検索データが存在していない

場合に表示されます。 

 

 

上記の登録ファイルパスで表示されているファイルが存在しており、本来であればこ

の文書を検索するための検索データが存在すべきところが検索データが無いため整合

性エラーが表示されています。 

対処方法： 

エクスプローラで文書をスキャンフォルダに移動後、改めて登録画面から登録をし直

してください。 
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