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はじめに 

本書は、らくらく電子取引（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

「らくらく電子取引 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「らくらく電子取引操作手引き書」（システム管理者編）

を参照願います。 

 

 

らくらく電子取引とは： 

令和４年１月１日施行の改正電子帳簿法における電子取引に係わるデータ保存に際して、

「電子取引の取引情報に係る電磁的記録の保存等を行う場合の要件」を満たしたシステ

ムとなっています。 

 

引用元：国税庁>電子帳簿保存法関係>電子取引関係 

制度に関するパンフレットより引用 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/pdf/0021005-038.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

なお、本プログラム利用にあたっては、タイムスタンプに代えて「電子取引データの訂正

及び削除の防止に関する事務処理規程」を別途定めておく必要があります。 

上記事務処理規定のひな形が、国税庁のホームページよりダウンロードできます。 

国税庁＞法令等＞その他法令解釈に関する情報＞電子帳簿保存法関係 

ホーム法令等その他法令解釈に関する情報電子帳簿保存法関係 

電子取引に関するもの 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/0021006-031.htm 

 

  

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/pdf/0021005-038.pdf
https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/0021006-031.htm
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らくらく電子取引の特長： 

 

 保存後に、取引年月日、取引先、金額などの電磁的記録の記録事項を修正した場合、

操作履歴表示機能によって、修正前と修正後を対比して表示することができます。 

 保存後に、記録事項を削除した場合、操作履歴表示機能によって削除日時、操作担当

者名などの履歴を表示することができます。 

 文書保存時、電子データのファイル作成日時、ファイル更新日時も記録され、保存し

た以降に何らかの手段で文書を変更した場合に、文書保存以降に更新されているか

否かを知ることができます。 

 改竄防止のため、文書の編集機能は実装されていません。 

注）本プログラム利用にあたっては、別途、「電子取引データの訂正及び削除の防止に関

する事務処理規程」を制定して遵守する必要があります。 

上記の書式のテンプレートが、国税庁の下記サイトに掲載されていますので参考願

います。 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/0021006-031.htm 

 

 

 保存時の文書格納先は、会計年度、文書の種類（受領文書、送付文書など）に応じて

規則性を保持して保存されます。 

 保存時のファイル名は、ファイル名の命名規則によって日付_金額_取引先名.pdf の

ように登録時に入力したキーワードで自動的にファイル名を付けることができます。 

 検索条件は、下記の項目で検索できます。 

文書の格納先、文書の種類、文書の登録日、取引年月日、得意先名、金額、その他任

意な５項目 

 検索は、条件を追加して絞り込み検索や、日付、金額については範囲を指定して検索

することができます。 

 税務職員からの求めに応じて、対象データをダウンロードすることができます。 

 

 

 電子保存に関するテンプレートが用意されているため、利用にあたっての各種設定

作業は最小限に留めています。 

（データベースは Microsoft SQL Server Express を利用しているため、インストールと

設定作業が必要となります） 

 請求書、領収書、契約書、見積書など受領した電子データ、または、送付した電子デ

ータをかんたん操作で保存することができます。 

 電子文書（PDF,Excel,Word など）以外に、紙で受領した文書、あるいは送付した文

書も保存することができます。 

 電子取引文書以外の文書も保存し検索することができます。  

真実性の確保 

可視性の確保 

導入・操作の容易性を確保 

https://www.nta.go.jp/law/joho-zeikaishaku/sonota/jirei/0021006-031.htm
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らくらく電子取引の用語の定義： 

 受領文書または単に受領 

メールまたはクラウドサービスなどで取引先から電子取引により受領した文書全般 

 送付文書または単に送付 

メールまたはクラウドサービスなどで取引先に対して送付した文書全般 

なお紙文書であっても、取引に係わる文書の場合は、スキャナで電子化された文書に

ついても上記と同様に扱います。 

 電子取引文書 

電子メールやインターネット、クラウドなどを介して行う取引のことを「電子取引」

といい、この電子取引で扱う文書を電子取引文書と称します。 

 一般文書 

社内の規定文書、製品カタログ、図面、仕様書など取引に直接的に係わらない文書は、

一般文書と称します。 

 登録 

本プログラムを使用して、検索用データベースに検索データを登録し、文書を指定さ

れた格納先に保存します。 
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製品体系 

本プログラムは、スタンドアロン版とネットワーク版があります。 

スタンドアロン版は、PC が 1 台のみで運用するシステムで、ネットワーク版は、複数台

の PC で運用するシステムです。 

「らくらく電子取引」のプログラムは、スタンドアロン版・ネットワーク版共通で、本プ

ログラムの動作環境設定でスタンドアロン版として動作するか、ネットワーク版として

動作するかを設定します。従って、スタンドアロン版からネットワーク版に移行する場合

でもプログラムを変更することなく、動作環境の設定のみで移行できます。 

 

 

 

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。 

 

 

 

 

 

  

フォルダ階層 個数の上限値 設定例 

ストレージ 無制限 第 22 期 令和 4 年 4 月 1 日～令和 5 年 3 月 31 日 

書庫 無制限 受信/送信など 

キャビネット 無制限 省略可（任意のフォルダ名） 

フォルダ 無制限 省略可（任意のフォルダ名） 

対応 OS らくらく電子取引が動作する PC は、Windows 10/11 

SQL Server が動作する PC は Windows 10/11 または 

Windows Server 2016/2019 

４台以上で運用する場合は、Windows サーバ機が必要です。 

メモリ 4GB 以上で、SQL Server が動作する PC は 8GB 以上を推奨 

ディスプレイ 解像度は 1280 x 768 以上 

データベース Microsoft SQL Server 2019 Express Edition（無償版） 

文書閲覧ソフト Microsoft Excel/Word/PowerPoint、Adobe Acrobat Reader DC 

文書格納先の上限値 

動作環境 
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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 

デスクトップの下記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。 

プログラムが起動されると、下記のログイン画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本プログラムを利用するには、予め、利用者ごとのログイン ID とパスワードを設定

しておく必要があります。 

従って、操作権限の無い人が不用意に操作されることを防止することができます。 

 

 

1.2 システムへのログイン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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（登録、閲覧、修正、削除など）に従って

利用できる機能が制限されています。 
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1.3 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（保存） 

 

データベースと登録済文書との整合性をチェック 

 

まるごとバックアップ 

 

 

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。 

 

起動モード   停止モード 

 

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） 

 

 

1.4 操作マニュアルの表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 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。 

 

1.6 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。 

  

検索 

登録 

チェックリスト 

クリックすると操作マニ

ュアルが表示されます 

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 電子取引文書を登録する 

取引に係わる授受した文書（電子データ、紙文書）をシステムに登録し保存します。 

登録時、文書を検索するためのキーワードを入力します。 

をクリックして文書登録画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示内容の説明： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 登録対象文書を選択する 

登録対象文書の選択方法には、下記の２通りの方法があります。 

 「表示」ボタンから選択する方法： 

「表示」ボタンをクリックして、登録対象文書が格納されているフォルダを選択し

て開き、登録対象文書を選択します。 

 

 ドラッグ操作で選択： 

登録対象文書が格納されているフォルダをエクスプローラで開き、ドラッグ&ドロ

ップ操作で選択します。  

登録 

PDF文書の場合 

ここに画像が表示されます 

現在の処理会計年度が 

表示されます 

ログイン時の 

利用者名が表示されます 

表示されます 



 

11 

 

(ア) 「表示」ボタンから登録対象文書を選択する 

「表示」をクリックして登録対象文書が格納されているフォルダを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルダイアログから、対象文書を選択後「開く」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

クリック 
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(イ) ドラッグ操作で登録対象文書を選択する 

登録対象文書が格納されているフォルダをエクスプローラで開きます。 

対象文書を登録ファイルのボックスにドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「□登録元電子データを残す」のチェックボックスは、チェックを外すとシステムに

登録後に登録済文書は登録元フォルダから削除されます。 

初期値はチェックが入った状態です。 

登録後に登録の元になった電子取引文書を削除したい場合はチェックを外します。 

 

 

 

 

登録対象文書を選択すると、対象文書が PDF の場合は画像表示域に表示されます。 
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登録対象文書が PDF 以外の場合は、登録対象文書を選択しても文書の画像表示域に

は何も表示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PDF 以外の文書で、登録時に文書の内容を開いて確認したい場合は、「開く」をクリ

ックすると、ファイルに関連づけられたアプリケーションが起動されて文書が開かれ

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録対象文書が選択済みで、選択し直したい時は、再度、登録対象文書を選択し直し

ます。  

クリック 
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登録対象文書が PDF で、PDF ファイルに関連づけられたアプリケーションが Adobe 

Acrobat Reader DC の場合、画像表示領域上部にマウスを乗せるとフローティング

ツールバーが表示されます。（ツールバーが表示されていない時） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フローティングツールバー 

拡大表示 

縮小表示 

マウスを画像表示域から外れると、暫くしてフローティングツールバーの表示は消え

ます。  
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(2) 文書の種類を選択する 

文書の種類は、取引先から受領した「受領文書」、取引先に送付した「送付文書」な

どがあります。 

「受領文書」、「送付文書」は、予め格納先と保存時のファイル名の命名規則が設定さ

れています。 

 

「受領文書」の命名規則：日付_取引先_金額 

「送付文書」の命名規則：日付_取引先_金額 

 

例えば、「送付文書」で、 

請求日付が、2022 年 10 月 30 日 

送付先が楽々産業 

請求金額が 5,500 円 

この請求書（pdf）を登録した場合のファイル名は、以下の通りとなります。 

ファイル名：20221030_楽々産業_5500.pdf 

 

文書の種類は、下記のドロップダウンリストから選択します。 

 

 

 

上記の文書の種類は、テンプレートとして予め用意されています。 

文書の種類は、利用者が任意に設定することができます。 

 

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フィールドが

表示されます。 
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参考） 

文書の種類を選択すると、文書の種類に応じた検索キーワードが表示されます。 

また、文書の登録時、文書のファイル名は、事前に設定されている命名規則によって

自動でファイル名が付与されます。 

文書の格納先は、初期フォルダを設定しておくことで、格納先を選択することなく自

動で表示されます。 

得意先名、支払先名は、それぞれ得意先マスター、支払先マスターと連携して入力す

ることができます。 

 

これらは、「検索キーワード項目の設定」で予め設定しておく必要があります。 

文書の種類が、「受領」「送付」については、テンプレートとして予め設定済みです。 

 

文書の種類：送付（送付文書）の設定例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

命名規則 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

格納先の初期フォルダ 
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取引先名と取引先マスターとの紐づけ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記のテンプレートの設定内容は、利用者が任意に変更することができます。 

但し、文書の登録後に変更した場合、変更前の文書が検索できなくなる可能性があり

ます。 

例：変更前に設定されていたキーワード項目「商品区分」を「担当者名」に変更した

場合、変更前の商品区分では検索できなくなります。 

従って、運用開始前に検索キーワードについては充分に検討しておく必要がありま

す。 

詳細は、「らくらく電子取引操作手引き書」（システム管理者編）を参照願います。 
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(3) 文書格納先の自動選択 

文書格納先とは、電子取引文書の保存先となります。 

本プログラムの文の格納先は、ストレージ、書庫名、キャビネット名、フォルダ名の

最大４階層で指定します。 

実際の文書の保存先は、本プログラムの動作環境で設定されている DocumentRoot フ

ォルダを起点として、ストレージ\書庫名\キャビネット名\フォルダ名となります。 

キャビネット名、フォルダ名は省略することができます。 

 

格納先フォルダの構成 実際のフォルダ 

 

 

 

書庫名 

省略可 

 

 

 

文書の格納先は、文書の種類（送付焚書または受領文書）に対応した初期フォルダに

自動で選択されます。 

導入時の初期設定では、文書の種類ごとに下記の初期フォルダが設定されています。 

 

 

文書の種類を選択すると 

 

 

ストレージと書庫名が自動選択される 

 

 

 

 

文書の種類が「送付」「受領」の場合、一般文書のストレージを指定できません。 

テンプレートではキャビネット名、フォルダ名は未設定となっていますが、利用者が

任意に設定可能です。 

  

文書の種類 ストレージ 書庫名 キャビネット名 フォルダ名

送付 期数と会計年度の開始日-終了日 送付 未設定 未設定

受領 期数と会計年度の開始日-終了日 受領 未設定 未設定

自動選択 
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(4) 検索キーワードを入力する 

文書の種類を指定すると、予め文書の種類ごとに設定されている検索キーワードの入

力フィールドが表示されます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊は、命名規則が設定されている項目で

入力を省略することはできません。 

 

 

 

 

 

 

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。 

・日付項目：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。 

・テキストボックス：任意の数値または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。 

(ア) 日付項目 

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、和暦で入力した場合は西暦に自動変換されます。 

 

カレンダから入力              

 

 

 

  

クリック 

＊は必須入力項目 
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キーボードから直接入力 

西暦で入力の場合 

Enter キーを押下 

 

 

またはマウスが日付項目から外れると 

 

 

 

Enter キーを押下 

 

 

またはマウスが日付項目から外れると 

 

 

(イ) 取引先・支払先 

電子取引文書の場合、検索キーワード項目の２番目の項目（「取引先」や「支払先」

など）について、取引先マスター（取引先.csv）や支払先マスター（支払先.csv）を用

意することで、半角ｶﾅ入力すると入力された文字列と一致するリストを表示して、リ

ストから選択して全角の項目の値（取引先名や支払先名など）を入力することができ

ます。 

 

以下、楽々産業を入力する例で示します。 

「ﾗｸ」と入力して文字を確定すると、半角ｶﾅ名にﾗｸを含む取引先がリストに表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

「ﾗｸﾗｸ」と入力すると、ﾗｸﾗｸを含む取引先が絞り込まれます。 

 

 

 

 

 

 

  

取引先.csv 
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表示されているリストから、目的の取引先をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

選択された取引先名（全角）が格納されます。 

 

リストが表示されている状態で強制的にリストを非表示にするには Esc キーを押下し

ます。 

 

注）電子取引文書の２番目の項目をリスト表示するには、「検索項目の設定」で文書

の種類ごとに参照するマスター（取引先マスター（取引先.csv）や支払先マスタ

ー（支払先.csv）を関連付けておく必要があります。 

 

使用頻度の高い取引先名は、ドロップダウンからも選択して入力できます。 

 

 

 

 

 

 

注）ドロップダウンリストに表示する項目（取引先名など）は、「検索項目の設定」

で、予め設定しておきます。 

 

(ウ) リスト項目 

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。 

 

 

 

 

(エ) 金額 

金額の項目は、半角数字で入力します。 

 

 

 

金額の入力後、マウスが他の入力項目に移動すると、自動で千円単位のカンマ区切り

が付与されます。 

金額項目は右寄せで表示されます。  

クリック 

クリック 
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(オ) テキストボックス 

テキストボックス項目は、文字を直接入力します。 

 

※キーワード入力時の注意： 

ファイル名として使用できない Windows 禁則文字や非推奨文字をキーワードに含む

ことはできません。 

・禁則文字とは  \/ : * ?  " < > |です。（左記は半角文字） 

・非推奨文字とは , . ;  半角カンマやピリオド、半角空白などです。 

 

 

(5) 文書名の自動生成 

文書名は、文書格納先フォルダに格納される拡張子除くファイル名と同一です。 

文書の種類が「送付」と「受領」については、文書名の命名規則が予め設定されてい

ます。 

 

文書の種類が「送付」と「受領」の命名規則： 

【種類】_日付_取引先_金額_カウンタ 

 

キーワード入力の値が下記の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    にマウスを移動すると文書名が自動生成されて表示されます。 
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上記の場合、登録先のファイル名は、【請求書】_20220930_楽々産業_5500_01.pdf と

なります。 

末尾の_01 はカウンター（連番）で、カウンター部分を除くファイル名に既に同じフ

ァイル名が存在する時、カウンタが+1 加算されます。 

 

をクリックする前に「自動」をクリックすると、文書名を事前に確認するこ

とができます。 

 

(6) 登録 

をクリックして文書を登録します。 

「登録」とは、文書の格納先（保存先）に登録対象文書を格納し、検索用データベー

スに検索キーワードを格納する一連の処理を意味します。 

 

登録が完了すると、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録しました」と表示されている事を確認します。 

 

  

登録完了画像 
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2.2 取引に係わる紙文書を登録する 

(1) スキャナからスキャン文書を選択する 

紙の文書を登録する場合は、スキャナから文書をスキャンします。 

 

 

Scan フォルダ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 つのみの場合はスキャンした画像が直接表示されます。 

 

 

スキャンした画像が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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 

表示されます 

スキャンした文書を選択し 

[開く]をクリック 
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「□登録元電子データを残す」のチェックボックスは、登録元フォルダが Scan フォ

ルダ（スキャナからスキャンした文書が格納されるフォルダ）が指定された場合は、

初期値はチェックが外れた状態となります。 

チェックが外れた状態では、登録後に登録元ファイルは削除されます。 

登録も登録元ファイルを指定フォルダに残しておきたい場合はチェックを外します。 

 

 

 

 

(2) スキャンした文書を登録する 

スキャン後の登録方法は、「2.1 電子取引文書を登録するの項(2)文書の種類を選択す

る」の項以降と同様の手順で行ないます。 

 

注）スキャンした文書を電子取引文書として登録する場合、電子帳簿保存法 スキャ

ナ保存要件を満たす必要があります。 

スキャナ保存要件については、国税庁のホームページでご確認願います。 
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2.3 一般文書を登録する 

電子取引に係わる文書を除く一般文書についても、検索キーワードを付与して登録す

ることができます。 

 

登録の操作方法は、基本的には電子取引文書と同様です。 

詳細は、「2.1 電子取引文書を登録する」の項を参照してください。 

 

(1) 登録対象文書を選択する 

「表示」をクリックして、ファイルダイアログを表示して登録対象文書を選択する

か、登録対象文書をドラッグします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されるファイルダイアログの初期フォルダは、Scan フォルダとなっています。 

 

表示されるファイルダイアログから、登録対象文書が格納されているフォルダを開き

登録対象文書を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

クリック 
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登録対象文書を選択すると、登録対象文書が PDF の場合は、画像表示域に画像が表

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録対象文書が PDF 以外は、画像表示域には画像は表示されません。 

 

登録対象文書を開いて内容を確認したい場合は「開く」をクリックします。 

 

 

 

 

 

「開く」をクリックすると、ファイルに関連付けられたアプリケーションで開くこと

ができます。 
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(2) 格納先を選択する 

文書の種類に対応した初期フォルダが設定されていない場合は、格納先をドロップダ

ウンリストから選択します。 

 

文書の種類を選択 

 

 

 

格納先をドロップダウンリストから選択します。 

 

 

 

 

 

 

ストレージを選択します。 

 

 

 

 

一般文書の場合、ストレージフォルダに会計年度のフォルダ（第 XX 期令和 XX 年 X 月

X 日-令和 XX 年 X 月 X 日）を指定することはできません。 

 

 

書庫名を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

キャビネット名を選択します。 
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フォルダ名を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

上記で、キーボードから直接入力した場合、登録先の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。 

 

 

 

 

 

 

 

注）格納先の指定は、キャビネット名、フォルダ名を省略することができます。 
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(3) 文書名を入力する 

文書名の命名規則が設定されていない場合は、任意の文書名を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書名に Windows 禁則文字 Windows 禁則文字や非推奨文字をキーワードに含むこと

はできません。 

・禁則文字とは  \/ : * ?  " < > |です。（左記は半角文字） 

・非推奨文字とは , . ;  半角カンマやピリオド、半角空白などです。 

 

 

(4) 検索キーワードを入力する 

検索用キーワードを入力します。 
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検索キーワードの入力方法は、「2.1(4)検索キーワードを入力する」と同様です。 

 

文書の種類と検索キーワードの対応について： 

予め、文書の種類ごとに検索キーワード項目を設定しておく必要があります。 

例：文書の種類が「社内文書」の例 

参考）検索キーワード項目を設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記の文書の種類「社内文書」は、設定の例を示しているもので、導入時の初期設定

としては設定されておりません。 

設定するには、システム管理者権限でログインし予め設定しておく必要があります。 

 

(5) 登録 

をクリックして文書を登録します。 

登録が完了すると、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録しました」と表示されている事を確認します。 
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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、既定項目検索、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 

既定項目検索 

 

キーワード検索 
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3.1 ツリー検索で文書を検索する 

(1) ツリー検索 

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。 

検索例：ストレージ名／書庫名／キャビネット名／フォルダ名を指定して検索 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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、昇順または

降順で並び替えて表示することができます。 
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(2) 検索結果から文書を表示する 

一覧表から閲覧したい文書の行見出しをクリックして選択します。 

文書を選択すると、登録時に入力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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書を閲覧する方法は、上記の一覧を選択後「開く」をクリックする方法と、一覧の

中から閲覧したい文書をダブルクリックする方法があります。 

 

 

 

 

  

クリック 

クリック 

ダブルクリック 
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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。 
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3.2 既定項目で検索する 

既定項目とは、文書の種類、文書名、登録日などを指します。 

上記規定項目を複数指定して検索 

 

(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 

文書名での検索は、部分一致で検索されるため文書名の一部を入力して検索できます。 

文書の種類が「送付」と「受領」については、文書名の命名規則に下記の設定がされ

ています。 

日付_取引先_金額 

電子取引文書を除く一般文書については、登録時に指定した文書名で検索します。 

 

文書名での検索例：文書名に「楽々」が含まれる文書を検索する 
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(3) 登録日付で検索する 

文書を登録した日付で検索します。 

 

日付の指定方法 

・文書の登録日を指定して検索する 

 

上記の場合、2022/09/01 に登録された文書を検索します。 

 

・文書登録日の範囲を指定して検索する 

 

上記の場合、2022/09/01 から 2022/09/20 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、2022/09/20 以前に登録された文書を検索します。 

 

登録日付の範囲指定による検索結果の例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

条件を変更して再検索したい場合、     をクリック後、再度検索条件を入力し

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名の＊は、ファイル名の命名規則が設定されている項目で、登録時の必須入力項

目です。 
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(1) キーワードの入力方法 

(ア) 日付項目 

 

日付項目は、範囲で指定できます。以下、取引日を例に記載していますが、取引日以

外の日付項目であっても同様です。 

 

日付の指定方法 

・特定の日を指定して検索する 

 

上記の場合、取引日が 2022/09/01 の文書を検索します。 

 

・日付の範囲を指定して検索する 

 

上記の場合、取引日が 2022/09/01 から 2022/09/20 の文書を検索します。 

 

・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、取引日が 2022/09/20 以前の文書を検索します。 

 

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、和暦で入力した場合は西暦に自動変換されます。 

 

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

またはマウスが日付項目から外れると 

 

 

西暦に変換されます。 

 

日付の入力方法は、上記以外にも下記の方法があります。 

西暦で本年の場合 

 

 

 

和暦で入力の場合 

 

 

  

クリック 
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(イ) 取引先・支払先名 

電子取引文書の２番目の項目名が「取引先」で、かつ、取引先.csv が用意されている

時、取引先名に入力された文字列と一致する取引先を、取引先.csv から絞り込んでリ

ストに表示し、そのリストから選択することができます。 

 

以下、楽々産業を入力する例で示します。 

取引先名または支払先名は、半角ｶﾅまたは全角名称でマスターを参照してリストから

選択して入力できます。 

 

半角ｶﾅ名でリストから選択する方法： 

 

 

 

 

 

 

一覧に表示されているリストが多い場合、さらに文字を入力すると入力された文字と

一致する取引先が一覧に絞り込まれて表示されます。 

 

 

 

 

 

 

一覧から選択します。 

 

 

 

 

 

全角名でリストから選択する方法： 

 

 

 

 

 

 

一覧から選択します。 

 

 

取引先.csv 

クリック 

クリック 
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(ウ) リスト項目 

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。 

 

 

 

 

 

(エ) 金額 

金額の項目は、半角数字で入力します。 

 

 

 

金額の入力後、マウスが他の入力項目に移動すると、自動で千円単位のカンマ区切り

が付与されます。 

金額項目は右寄せで表示されます。 

 

(オ) テキストボックス 

テキストボックス項目は、文字を直接入力します。 

 

 

日付項目、金額、数値項目は、指定された値で「完全一致」で検索されます。 

テキストボックス、リスト項目など文字項目は、「部分一致」で検索されます。 

 

 

※キーワード入力時の注意： 

ファイル名として使用できない Windows 禁則文字や非推奨文字をキーワードに含む

ことはできません。 

・禁則文字とは  \/ : * ?  " < > |です。（左記は半角文字） 

・非推奨文字とは , . ;  半角カンマやピリオド、半角空白などです。 
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(2) 文書を検索する 

(ア) 検索結果を表示する 

検索条件を入力後、    をクリックすると、検索結果が一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧に表示される順序は、登録日時の降順（新しい順）となります。 

 

(イ) キーワードの内容を表示する 

検索結果の一覧で行ヘッダをクリックすると、文書のキーワードの内容が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

行ヘッダ 
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(ウ) 表示順序の並び替え 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(エ) 一覧を全体表示する 

をクリックすると、左側の表示域が折りたたまれて一覧表の全体表示に切替えられ

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

列見出し 

クリック 
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をクリックすると、左側の表示域を展開して表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(オ) 一覧の列幅を変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

列の境界をドラッグ 
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3.4 文書を閲覧する 

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。 

一覧表から閲覧し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。 

 

  

クリック 

ダブルクリック 
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3.5 複数の文書を連続して閲覧する 

検索の結果、一覧表に複数の文書が表示されている時、一覧から閲覧したい文書を複

数選択し、連続して表示することができます。 

 

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 と同様次の方法で選択します。 

 

(1) 閲覧したい文書を選択する 

(ア) 一覧に表示されている全ての文書を選択する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 
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(イ) 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

Shift +クリック 
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(ウ) 連続していない文書を選択する 

先頭の１件目を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２件目以降は Ctrl を押しながら行ヘッダをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

Ctrl +クリック 
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(2) 連続表示 

連続して閲覧したい文書を選択後、    をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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          をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  「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。 

 

修正する場合は「はい」を応答します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

修正した個所は、一覧で確認することができます。 

注意：命名規則が設定されている項目（＊）を修正した場合、文書名も自動で変更さ

れます。 

 

 

 

  

「はい」をクリック 
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3.7 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、受領文書を誤って送付文書とし

て登録を行なってしまった場合など）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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の種類を送付から受領に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の種類を変更します。 

 

 

  

クリック 

クリック 
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「はい」を応答すると、文書の種類が変更されます。 

一覧でも確認できますが、文書の種類が「送付」から「受領」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。 

 

※文書の種類変更時の注意点： 

文書の種類を変更した場合でも、文書の格納場所は変更されません。 

例： 

文書の種類：「受信」を「送信」に変更された場合でも 

文書の格納場所：第 22 期 令和 4 年 7 月 1 日～令和 5 年 6 月 30 日\受信 

文書の格納場所は元のままで変更されないため注意が必要です。 

格納場所を変更した場合は、文書の種類を変更後に「移動」で格納場所を変更しま

す。 

  

クリック 
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3.8 文書の格納先を変更する 

文書の格納先を誤って登録してしまった場合、（例えば、受領文書の領収書を、格納

先の書庫名が「受領」とすべきところを「送付」に登録してしまった場合など）文書

の格納先を変更することができます。 

 

※格納先の変更とは、文書が格納されているフォルダから別のフォルダに文書を移動

する事を意味しています。 

 

 

 

 

 

格納先を変更したい文書が検索できる条件で検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

格納先を変更したい文書を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 
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下記の例では、文書の種類が「受領」であるのに、格納先の書庫が「送付」となって

います。（正しくは、格納先の書庫名は「受領」） 

 

 

 

 

 

 

変更したい格納先を指定します。 

 

 

 

 

 

格納先を選択すると、文書の種類が消去されますが問題ありません。 

 

文書の格納先を変更後      をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  

登録先の誤り 

格納先を選択 

クリック 

クリック 
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移動先の確認メッセージで「はい」を応答すると、格納先の変更が行なわれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記の例では、「移動」の結果、格納先は下記のように変更されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移動と同時に検索キーの変更はできません。 

※移動の注意事項： 

エクスプローラで、直接、文書を移動すると検索用データベースの文書の格納パスと

実際の格納パスが異なる事になり、結果として文書が閲覧できなくなります。従っ

て、エクスプローラで文書の移動・削除、ファイル名の変更は行なわないでくださ

い。  
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3.9 文書を削除する 

誤って登録してしまった場合など、不要な文書を削除することができます。 

 

削除対象文書が検索される条件を入力して文書を検索後、検索結果の一覧表から削除

したい文書の行またはセルをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除対象文書を選択後、     をクリックすると、下記の確認メッセージが表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書を削除する場合は、検索キーワードの内容を確認し削除すべき文書かどうかを確

認するようにしてください。  

クリック 

クリック 
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確認メッセージが表示されるので削除する場合は「はい」を応答します。 

「いいえ」を応答すると、削除は行なわれません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除の結果、削除された文書は一覧からも削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

 

登録されている文書は、検索用データベースと紐付いているため、エクスプローラな

どで直接、文書を削除しないようにしてください。 

  

クリック 
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3.10 指定された条件で取引データをダウンロードする 

検索の結果、一覧に表示されている内容をダウンロードしてファイルに出力すること

ができます。 

これにより、税務職員からダウンロードの求めがあった場合には、指定された条件の

電子取引データを提出することができます。 

 

検索条件の例： 

・文書の種類が「送付文書」 

・取引期間が令和 4 年 4 月 1 日～令和 4 年 9 月 30 日 

・取引先名が「らくらく運輸」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードする対象データを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 



 

60 

 

「選択データをダウンロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードの確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データと文書をダウンロードする場合は「はい」を応答します。 

データのみをダウンロードする売位は「いいえ」を応答します。 

ダウンロードを中止する場合は「キャンセル」を応答します。  

クリック 

クリック 
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ダウンロード先のフォルダを指定する画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「新しいフォルダーの作成」をクリックすると、「新しいフォルダ」が作成されま

す。 

「新しいフォルダ」をわかりやすい任意の名前を入力します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「OK」をクリックすると、ダウンロードが開始されます。 

 

  

任意なフォルダ名を入力 
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「選択されたデータをファイルに出力しました」と表示されたら、ダウンロードは完

了しています。 

 

3.11 ダウンロードしたフォルダの内容 

ダウンロード時に作成したフォルルダをエクスプローラで開くと、内容を確認するこ

とができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

電子取引文書 

検索データ 
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検索データは、EXCEL で確認することができます。 

 

をダブルクリックするとファイルが開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EXCEL で列幅自動調整後の表示内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目列の意味は、下記の通りです。 

A 列：TimeStamp で本プログラムに登録時の日時 

B 列：文書の種類 

C 列：文書を登録したログイン ID に対応した利用者名 

D 列：文書のファイル作成日時（Windows のファイルプロパティで表示される作成日時） 

Ｅ列：文書のファイル更新日時（Windows のファイルプロパティで表示される更新日時） 

Ｆ列：文書のファイル名 

G 列：キーワード１（取引日） 

H 列：キーワード２（取引先名/支払先名） 

I 列：キーワード３（金額） 

Ｊ列～N 列：キーワード４～キーワード８（任意な項目） 

Ｏ列：文書の格納パス 
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3.12 ダウンロードしたファイルを外部媒体にコピーする 

税務職員からのダウンロードの求めに応じてダウンロードしたファイルを、USB メモ

リなどにコピーします。 

この場合、コピー元は、ダウンロード時に作成したフォルダ名となります。 

 

ダウンロードしたフォルダ 

USB メモリなどにコピー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コピー時にフォルダ名など税務職員からの指示があった場合、その指示に従ってくだ

さい。 
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4. チェックリスト 

4.1 整合性のチェック 

文書を検索するためのデータベースには、文書の格納先が登録されています。運用中

に、何らかの問題や操作の誤り等によって、不整合（データベースと文書の紐付けが

正しく行なわれていない状態）になる場合があります。 

 

不整合な状態が発生していると、文書は検索できるのに「開く」をクリックすると

「文書が存在しません」などのエラーメッセージが表示されます。 

 

整合性チェックは、これら不整合の有無を確認する方法として用意されています。 

検索用データベースと文書との整合性をチェックします。 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の種類を指定した場合は、データベースの中から指定された文書の種類の登録デ

ータ全件を検索し、データベースの文書格納先に該当する文書が存在しているかをチ

ェックします。 

 

文書の種類が指定されている時：ＤＢから文書へのリンクをチェック 

 

 

 

 

格納先が指定されている時：格納先に存在する文書からＤＢに登録済かをチェック 

  

チェックリスト 

データベース 

データベース 
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指定方法とチェックの範囲： 

文書の種類のみ指定されている場合： 

ＤＢ→文書の存在チェックのみ行ないます。 

 

 

 

 

ストレージのみ指定されている場合： 

ストレージ配下の全ての文書がＤＢに登録されているかをチェックします。 

 

 

 

 

ストレージと書庫名が指定されている場合： 

ストレージ\書庫配下の全ての文書が、ＤＢに登録されているかをチェックします。 

 

 

 

 

文書の種類とストレージと書庫名が指定されている場合： 

ＤＢから指定された文書の種類について、文書が存在するかチェエクします。また、 

ストレージ\書庫配下の全ての文書が、ＤＢに登録されているかをチェックします。 

 

 

 

 

文書の種類に電子取引文書が選択された場合、当該会計処理年度の初期フォルダが自

動で選択された状態となります。 

 

文書の種類に電子取引文書を選択し、格納先を指定しない場合は、表示されているス

トレージをキーボードの Delete キーで消去します。 

 

整合性チェックで不整合が見つかった場合、エラー内容が一覧に表示されます。 

 

注意： 

登録されている件数が多いと、チェック完了までに数時間かかる場合があります。 

実行時は、夜間など業務に影響を与えない時間帯に実行されることを推奨します。 

整合性チェックは、定期的に実行されることを推奨します。  
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チェックを実行するには「実行」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実行結果が一覧の下に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

  

クリック 
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4.2 チェックリストでエラーが表示された場合の対処 

整合性チェックで不整合が見つかった場合、下記のエラーが表示されます。 

(1) データベースに登録されているのに、文書が存在しない 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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： 

① 検索で文書名（上記の場合は、20220831_らくらく運輸_9185）を指定して検索し

ます。 

② 検索結果から、文書登録日時を確認します。 

 

 

上記から、登録日時は 2022 年 11 月 4 日 20:45:09 に登録した事がわかります。 

③ キーワードの内容を元に、該当する文書が Backup または他の媒体に存在していれ

ば、上記のデータを削除し、その後、改めて文書を登録し直してください。 

※対象文書がどこにも残っていない場合は、復旧の方法がありません。従って、バッ

クアップは定期的に行うようにしてください。  
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(2) 文書が存在するのに、データベースに登録されていない 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これは、格納先に文書が存在するのに検索用データに登録されていないデータが存在

している事を意味しています。 

データベースに登録されていないため、この状態の文書は検索することができませ

ん。 

 

 

 

 

対処方法： 

① エクスプローラで上記の文書格納フォルダを開き、不整合となっている文書を

Scan フォルダに移動します。 

② 登録画面から、Scan フォルダに移動した上記文書を登録します。 

なお、不整合となっている文書が不要な場合は、エクスプローラで削除します。 
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5. 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。 

 

5.1 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記の D:\eDocBiz\Backup は、本プログラムの動作環境設定で予め設定してあるフ

ォルダとなります。また、Backup23 の数値部分は、バックアップ実行日の日付け

（YYYY/MM/DD）の DD（23 日）を表わしています。 

 

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。 

 

合計サイズは、バックアップする全体の容量です。従って、バックアップ先には合計

サイズ以上の空き容量が必要です。 

  

過去の履歴が表示される 
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5.2 バックアップを実行する 

 

 

バックアップにかかる時間は、データ量にも寄りますが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、帰社直前にバックアップされる事を

推奨します。 

上記にチェックを入れると、バックアップが終了したら自動で PC をシャットダウン

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。 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

バックアップを同じ日に複数回実行した場合、下記のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

上書きせずに-02 のように連番を付与してバックアップする場合は「いいえ」をクリ

ックします。 

「はい」をクリックすると、BackupDD（DD は日にち）を上書きしてバックアップ

します。 

 

本プログラムをネットワーク環境で利用している場合、バックアップの実行権限が与

えられているユーザであればいずれの PC からもバックアップを実行することができ

ます。  
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バックアップ先のフォルダ構成は下記の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 バックアップ媒体から復元する 

下記の状況が発生した場合、バックアップ媒体からシステムを復元する必要がありま

す。 

・SQL Server が動作しているＰＣまたはサーバが、何らかの原因で故障し機器の入

替、または初期化が必要となった時 

・SQL Server が動作しているＰＣまたはサーバを買い換えた時 

・操作を誤ってデータを消してしまった時 

・何らかの原因で過去に登録したデータが消失してしまった時 

 

実際の復元処理は、本プログラムでシステム管理者資格を有する利用者のみが実行で

きます。復元方法は、「らくらく電子取引操作手引き書 （システム管理者編）を参

照願います。 

  

Backup23 の 23 は 

バックアップ日付 
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6. 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：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。 

・登録用ﾌｧｲﾙ作成：一括登録機能で使用する登録用ファイルを生成します。 

・一括登録：登録用ファイルを元に一括してシステムに登録します。 
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6.1 操作履歴表示 

文書の登録、閲覧、修正、移動、削除などの各種操作した履歴を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作履歴は、さまざまな条件を指定して表示することができます。また、条件を省略

すると、全てを対象（全件検索）とします。 

条件を指定後、「実行」ボタンをクリックします。 

検索された件数が 1,000 件をこえた場合、一覧に表示することができません。この場

合は、日付の範囲を指定するなど、1,000 件以内に収まるよう条件を追加してくださ

い。 
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(1) 検索条件を指定する 

操作期間： 

 

 

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。 

 

 

操作種別： 

操作種別を表示にチェックを入れると、操作種別を選択するためのチェックボックス

が表示されます。チェックを外すと、チェックボックスが閉じられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作種別は、初期状態は全て選択されています。 

操作種別は、下記の操作種別を複数選択することができます。 

 

 

 

 

 

 

操作種別を選択状態とするには、チェックボックスにチェックを入れます。 

選択を解除するには、チェックの入った項目をクリックすると、チェックが外れて選択

状態が解除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

クリック 

文書登録,文書閲覧,文書削除,文書移動,データ修正,文書の種類の変更,削除デー

タの復活,利用者情報登録,利用者情報変更,利用者情報削除,パスワード変更,一

括登録,自動削除,削除データの削除,システムの退避,システムの復元,ログイン,

ログオフ 

スクロール 
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選択されている項目を全て解除するには、（全て選択）のチェックを外します。 

限られた項目のみにチェックを入れたい場合は、選択を全て解除後に必要な項目のみ

チェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作種別を選択後、--リストを閉じる—をクリックすると、チェックボックのリストが

閉じられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記のリストボックスは、    にマウスが乗ると自動で閉じられます。 

 

選択されている項目は、下記で確認することができます。 

 

 

  

クリック 

クリック 

クリック 



 

77 

 

ログイン ID： 

操作担当者を指定する場合は、ドロップダウンリストから本プログラムのログイン ID

を選択します。 

 

 

 

 

 

ログイン ID の選択を省略した場合は、全ての利用者を対象とします。 

 

 

(2) 操作履歴の一覧を表示する 

検索条件を指定して        をクリックします。 

 

下記は、以下の検索条件を指定した例を示します 

操作期間：2022/09/27～2022/9/29 

操作種別：文書登録、文書閲覧 

ログイン ID：全ての利用者 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件として選択されている操作種別が表示されます。 

 

 

 

 

  

クリック 
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検索結果の例を以下に示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧の表示順は、降順（新しい順）となっています。 

一覧の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。 

 

をクリックすると、水平スクロールしなくても画面右側方向にスクロールします 

をクリックすると、元の表示に戻ります。 

 

操作種別を変更して検索する場合、「操作種別を表示」をクリックして操作種別のチェッ

クボックスを表示させて操作種別の項目を選択し直します。 

 

検索条件を初期状態（全件検索）にするには、      をクリックします。 

 

  

スクロール 
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6.2 履歴の詳細を表示する 

個々の履歴の詳細を表示することができます。 

履歴の詳細を表示するには、詳細を表示したい履歴を一覧から選択後、「詳細表示」

をクリックします。 

 

検索条件を指定して操作ログを検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果の一覧から、詳細を表示したい操作履歴の行をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複数の操作履歴を選択して詳細を表示できます 

詳細表示は、      をクリックします。 

  

クリック 
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詳細表示の表示内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作種別：操作を行った種類 

操作日時：操作を行った日時 

操作担当者：本プログラムのログイン ID 

操作ＰＣ名：操作を行ったＰＣのコンピュータ名 

WinLoginID：Windows のログイン ID 

登録担当者：文書登録時の本プログラムの利用者名 

文書登録日時：本プログラムに登録を行った日時 

 

 

データの変更前の内容を表示しています 

データの変更後の内容を表示しています 

 

移動、修正、などデータベースに変更を加えた操作については、変更前と変更後のデ

ータを比較して表示します。 

変更前は税「抜」 

変更後は税「込」 

変更前と変更後の値が異なる時、変更後の背景色が薄いマゼンダ色で表示されます 

上記の例では、税抜から税込に変更されていることがわかります。 

 

登録は、変更前データが存在しないため変更前は空欄となります。 

削除は、変更後のデータが存在しないため空欄となります。 
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複数の履歴を選択時、連続して詳細を表示します。 

 

 

 

 

(1) 登録の詳細 

登録データの詳細が、変更後に表示されます。 

新規に登録されたデータのため、変更前は全て空欄となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 閲覧の詳細 

閲覧データの詳細が、変更前に表示されます。 

データの変更がないため、変更後は全て空欄となります。 
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(3) データ修正の詳細 

修正データの詳細が、変更前と変更後に表示されます。 

変更前データは、修正前のデータの内容が表示されます。 

変更後データは、修正後のデータの内容が表示されます。 

変更前後でデータの相違がある箇所は、背景色がマゼンダ色で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実際の操作では、税抜から税込に変更と、金額を変更していますが、ファイル文書の種

類「送付」はファイル名の命名規則※が設定されており、金額が変更された事により文

書名と登録パスも自動で変更されています。 

 

※文書の種類が「送付」と「受領」の命名規則は、【種類】_日付_取引先_金額_カウ

ンタ 

 

文書登録日とファイル作成日、ファイル更新日時の関係 

本プログラムで登録を行った日時 

登録先の格納場所に格納された日時 

 

登録文書が最後に更新された日時 

 

 

ファイル作成日は、文書が作成された日時ではなく、登録元にあった文書を本プログラ

ムの「登録」処理で、格納先フォルダにコピーされた日時となります。（Windows の仕

様）従って、ファイル作成日時と文書登録日時は近い時刻となります。 

ファイル更新日は、文書が最後に更新された日時です。通常ではファイル更新日時はフ

ァイル作成日時よりも古い日時となります。 

登録後になんらかの方法で文書を更新した場合、ファイル更新日時はファイル作成日

時よりも新しい日時となり、この場合、改ざんされた可能性が否定できなくなります。  
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(4) 移動の詳細 

文書の格納先を変更するため「移動」を行った詳細履歴を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記の例では、書庫名が「受信」から「送信」に格納先が変更されたことを表していま

す。これに伴い、変更後の登録パスも変更されていることがわかります。 
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6.3 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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6.4 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、操作ログ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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6.5 一括登録機能 

本プログラムに登録されていない文書を、一括して本プログラムに登録※１する事がで

きます。 

一括登録を行なうには、事前に一括登録用ファイルを作成しておく必要があります。

一括登録では、この一括登録ファイルを元に、システムに一括して登録します。 

※１：登録とは、本プログラムで検索が可能となるようにする事を指します。 

 

(1) 一括登録ファイルの作成 

文書の登録先フォルダに、スキャンした文書をコピーします。 

下記の例では、以下の登録先としています。 

・ストレージ名：農業基盤整備 

・書庫名：①【地籍簿】 

・キャビネット名：広坂１丁目 

・フォルダ名：１番地～１００番地 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

システム管理メニューから「登録用ファイリ作成」ボタンをクリックすると、下記の

画面が表示されます。 
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「参照」ボタンをクリックし、登録対象のフォルダを選択します。 

ここでの例では、農業基盤整備\①【地籍簿】\広坂１丁目\１番地～１００番地を指

定しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書の登録先の確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録対象ファイル一覧 
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文書の種類を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録対象ファイルの一覧に表示されている文書の全てを登録する場合は、「全て選

択」をクリックします。 

一部のみ選択する場合は、文書のファイル名をクリックして選択します。 

 

初期表示の例 一部を選択した例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一部を選択する方法は、EXCEL の行選択と同様の操作です。 

連続した行を選択するには先頭行を選択後、Shift を押しながらクリックします。 

連続しない行を選択するには、Ctrl を押下しながら選択する行をクリックします。 
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ここの例では、表示されている登録対象文書を全て選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「一覧に追加」をクリックすると、一括登録用ファイルのフォーマットで一覧に追加

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

なお、一覧に表示されている中で、登録対象から除外したいものがある場合は、一覧

の行をクリックして除外対象を選択後「一覧から除外」をクリックします。 

 

  



 

91 

 

「作成」ボタンをクリックし、表示される「名前を付けて保存」ダイアログボックス

に、一括登録用ファイルの保存先とファイル名を入力して「保存」します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保存すると、下記のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索キーワードの項目１～項目８について、キーワードを指定する場合は、EXCEL

で登録用ファイルを開き入力します。 
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(2) 一括登録ファイルから本プログラムに一括登録する。 

システム管理メニューから「一括登録」ボタンをクリックすると、下記の画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「参照」ボタンで、一括登録用ファイルを指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録先のフォルダを確認し、問題なければ「登録」ボタンをクリックします。 
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登録が完了すると、下記メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一括登録で登録された文書の検索用データベースの登録者名は、「一括登録」となり

ます。 

 

 

参考： 

一括登録で登録された文書は、検索で文書を検索して閲覧が可能となります。 
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〒112-0005 
東京都文京区水道２－１１－５ 
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