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はじめに 

 

本書では、当システムのデータベース機能の利用者向けに、データベースの作成機能に関する操作を説明し

ます。 

作成したデータベースにレコード（データ）を蓄積し利用する操作については、ユーザーズマニュアル～データ

ベース利用編～ を参照してください。 

また、社員選択やファイルの添付など当システムの共通操作については、ユーザーズマニュアル～基本編～ 

をあわせて参照してください。 

 

第１章 データベースの概要 

データベース作成の概要、ライセンスによるデータベース作成の違いなどについて説明します。 

 

第２章 データベースの作成 

データベースの作成、一覧・表示編集画面の作成など、データベースの作成方法を説明します。 

なお、当機能は許可された社員のみ利用可能です。 

 

表記について 

表記 説明 

* 必須項目を指します。 

 参考情報を指します。 

 項目に対する補足を指します。 

 注意事項を指します。 

 Web データベースに関する説明を指します。 

 汎用申請データベースに関する説明を指します。 

 CRM データベースに関する説明を指します。 

 

※  いずれの表記もない部分については、特に記載がない限りすべての種類のデータベースで共通の

説明となります。 
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第 1 章 データベースの概要 

データベースは、データベース管理者が入力項目や入力画面などを作成し、さまざまなデータを管理できま

す。 

ここでは、データベースの概要と、ライセンスによるデータベース作成手順の違いなどについて説明します。 

 

1.1 データベース作成の概要 

データベース作成時の各種設定について説明します。 

 

1.2 ライセンスによるデータベース作成の違い 

データベースを利用するライセンスによる設定内容や利用方法の違いについて説明します。 
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1.1 データベース作成の概要 

データベース作成には、主に以下の設定があります。 

 

＜データベースの作成概要図＞ 
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1. データベースの作成 * 

フォルダに対してデータベースを作成します。 

データベース作成時に、以降の設定を実行できる“データベース管理者”を指定します。 

データベースの作成は、システム管理者が作成したフォルダに対して、権限“データベース作成可”が

設定されたユーザが実行できます。 

作成したデータベースの変更は、データベース作成時に指定した“データベース管理者”が実行でき

ます。 

2. フィールド設定 

データベースに対して、フィールド（入力項目）を作成します。 

3. 一覧表示画面設定 

一覧表示画面を作成します。 

一覧表示画面は複数作成することができ、それぞれに権限を設定できます。権限を設定することによ

り、利用者に応じた一覧を作成できます。 

デフォルトで、全項目が表示される一覧が登録されています。 

4. 表示編集画面設定 

入力および表示用の画面を作成します。 

表示編集画面は複数作成することができ、それぞれに権限を設定できます。権限を設定することによ

り、利用者に応じた表示編集画面を作成できます。入力時には、明細行を利用することもできます。 

デフォルトで、全項目が表示される表示編集画面が登録されています。ただし、初期設定では参照の

み可能となります。 

5. 絞り込み条件設定 

絞り込み条件を作成します。 

絞り込み条件は複数作成することができ、それぞれに権限を設定できます。権限を設定することによ

り、利用シーンに合わせた絞り込み条件の作成や、利用者によって参照させたくないレコードが表示

されないよう条件を設定しておくことなどができます。 

6. 集計表示設定 

登録されたデータの集計用表示画面を作成します。 

集計表示画面は複数作成することができ、それぞれに権限を設定できます。また、表やグラフといった

複数の表示形式の中から設定できるため、利用目的に合わせた集計表示画面を作成できます。 

7. 外部 DB 参照定義 

外部のデータベースに登録されているデータを選択肢として利用する場合に、データベースへの接

続情報や使用する列などを定義します。 

8. 連動項目の設定 

入力画面でデータを登録する際、ある選択項目の選択肢を切り替えると、別の選択項目の選択肢が

自動的に切り替わるよう設定を行います。 

9. 通知の設定 

データベースのレコードが登録・更新・削除された場合や、入力データが指定条件を満たした場合な

どに、ユーザへ通知を行うよう設定を行います。 

10. リンクの設定  

項目に対し、関連するデータベースへのリンクを作成します。ユーザのレコード一覧およびレコード内

容表示画面にてリンクが表示され、リンクからその項目値に該当する関連データベースの一覧を参照

できるようになります。 
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11. 操作制限の設定 

レコード毎の編集／削除／印刷／Excel 出力ボタンの操作制限を設定します。 

レコード登録者のみ操作可能にする設定および項目の入力内容による操作制限の設定を行うことが

できます。 

12. 外部連携の設定 

データベースの標準機能では実現できない入力データのチェックを行ったり、画面で入力された情報

を利用して基幹システムや他のデータベースのデータを更新したりする必要がある場合などに設定し

ます。ユーザがデータベースで操作時に、データチェックや更新などを行う外部プログラムを呼び出

すよう設定を行います。 

なお、外部プログラムは別途アドオン開発する必要があります。 

13. 明細行の設定 

入力画面で明細を使用する場合に作成します。 

レコードの明細行用のフィールド（入力項目）、入力・表示用画面および一覧画面を作成します。 

なお、明細行のみの表示編集画面は作成できません。また、表示編集画面に設定できる明細行は１

つまでとなり、明細行のレイアウトの中に明細行を配置することもできません。 

14. スマートフォン設定 

スマートフォン版でデータベース機能を利用する場合に作成します。 

レコードの入力・表示用画面、一覧画面を作成します。 

 

 同じデータベースの設定変更を、複数のユーザが同時に行うことはできません。 
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1.2 ライセンスによるデータベース作成の違い 

データベースは、利用するライセンスによって、設定内容や利用方法が異なります。 

（1）データベースを使用する機能 

データベースは、以下の機能で使用できます。 

ライセンス 機能 説明 

Web データベー

ス 
Web データベース 

データベースに作成した入力項目・入力画面・一覧表示画面などを

利用し、レコード（データ）の登録や参照を行えます。 

集計画面や通知設定を行っておくと、ユーザは、作成したデータベ

ースに登録されたデータの一覧や集計結果を参照したり、更新情

報の通知を受け取ったりすることができます。 

汎用申請 汎用申請 

データベースに作成した入力項目・入力画面を、汎用申請時の申

請フォーマットとして利用できます。 

入力画面の作成に加え、申請書の登録を行う必要があります。申

請書の登録は、システム管理者または権限を付与された社員が行

います。設定については、ユーザーズマニュアル 汎用申請設定編

を参照してください。 

なお、汎用申請ライセンスと同時に「Web データベース」ライセンス

が登録されている場合は、集計画面設定などが可能となり、ユーザ

が申請データの一覧や集計結果の参照に利用できます。 

CRM CRM 

「Web データベース」と同様、データベースに作成した入力項目・入

力画面・一覧表示画面などを利用し、レコード（データ）の登録や参

照を行えます。 

なお、データベースは「管理単位」と呼ばれる単位ごとに情報を管

理することができます。管理単位など CRM 機能についてはユーザ

ーズマニュアル CRM 編を参照してください。 

（2）ライセンスによるデータベース作成機能の違い 

ライセンスにより、作成できるデータベースの種類が以下の通り異なります。 

各データベースの作成画面は、専用のメニューから起動します。 

ライセンス 作成可能なデータベース 説明 

Web データベース Web データベース Web データベース専用のデータベースです。 

汎用申請 汎用申請データベース 汎用申請専用のデータベースです。 

CRM CRM データベース CRM 専用のデータベースです。 

 

各データベースの作成画面にて使用可能な機能は以下の通りとなります。 

機能 Web データベース 汎用申請データベース CRM データベース 

データベース設定 ○ ○ ○ 

フィールド設定 ○ ○ ○ 

一覧表示画面設定 ○ △ ○ 

表示編集画面設定 ○ ○ ○ 

絞り込み条件設定 ○ △ ○ 

集計表示設定 ○ △ ○ 

外部 DB 参照定義 ○ ○ ○ 

連動項目設定 ○ ○ ○ 

通知設定 ○ △ ○ 
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機能 Web データベース 汎用申請データベース CRM データベース 

リンク設定 ○ × ○ 

操作制限設定 ○ △ ○ 

外部連携設定 ○ △ ○ 

明細行設定 

 ・フィールド設定 ○ ○ ○ 

 ・明細画面設定 ○ ○ ○ 

 ・連動項目設定 ○ ○ ○ 

 ・リンク設定 ○ × ○ 

スマートフォン設定 

 ・一覧表示画面設定 ○ △ ○ 

 ・表示編集画面設定 ○ ○ ○ 

※○：使用可 △：Web データベースライセンスが登録されている場合のみ使用可 ×：使用不可 

（3）権限について 

フォルダ・データベース・一覧表示画面・表示編集画面・集計表示ごとに権限設定が可能です。 

レコードの参照などを行うには、設定対象ごとに下表の◎および○のいずれかの権限が必要です。 

例えば、CSV 出力を行うには、「フォルダ」の権限に“データベース作成可”または“参照可”と、「データベー

ス」のアクセス権限に“データベース管理者”または“参照・レコード削除可”または“参照可”、CSV 出力権限に

“CSV 出力可”が必要です。さらに、一覧表示画面や表示編集画面にも“参照可”以上の権限が必要です。 

 Web データベースの場合 

設定対象 権限 参照 登録 編集 削除 CSV

出力 

集計

表示 

権限補足 

フォルダ 

公開しない       
Web データベースのフォル

ダ一覧に表示されません。 

データベース作成可 ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

フォルダに対して新規にデ

ータベースを作成できま

す。ただし、新規作成のみ

となり、変更はできません。 

参照可 ○ ○ ○ ○ ○ ○  

データベ

ース 

アクセス

権限 

公開しない        

データベー

ス管理者 
○ ○ ○ ◎ ○ ○ 

データベースに対する設定

が行えます。 

参照・レコー

ド削除可 
○ ○ ○ ◎ ○ ○  

参照可 ○ ○ ○  ○ ○  

CSV 

出力権限 

公開しない        

CSV 出力可     ◎   

一覧表示

画面 ※1 

公開しない        

参照可 ○ ○ ○ ○ ○ ○  

表示編集

画面 ※1 

公開しない        

参照・編集可 ◎ ◎ 
◎ 

※2 

○ 

※2 

○ 

※3 
 

新規作成用／編集用のど

ちらで使用するかの設定に

より、登録／編集の可否が

異なります。 
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設定対象 権限 参照 登録 編集 削除 CSV

出力 

集計

表示 

権限補足 

参照可 ◎   
○ 

※2 

○ 

※3 
  

絞り込み

条件 ※1 

公開しない        

参照可 ○ ○ ○ ○ ○ ○  

集計表示 

※1 

公開しない        

参照可      ◎  

※◎：実行可能権限 ○：必要だが、他の権限に依存する 

※レコードの登録権限があるユーザは、他者が登録したレコードの編集も可能です。 

ただし、操作制限設定でレコード登録者のみ操作可能になっている場合は、他者が登録したレコードの編

集はできません。 

※上表は各設定対象の使用区分に、“使用する”が設定されている場合となります。 

※1：上記条件に該当する一覧表示画面、表示編集画面、集計表示画面、絞り込み条件が 1 つ以上あれば実

行可能です。 

※2：操作制限設定で編集ボタン／削除ボタンが操作不可になっている場合は、編集／削除は行えません。 

※3：参照権限のある表示編集画面に配置されているフィールドのみ CSV 出力が可能となります。 

 汎用申請データベースの場合 

ライセンス「Web データベース」が登録されている場合、Web データベースと同様の機能を使って、汎用申請

の申請データの参照や集計表示などが可能です。 

レコード（申請データ）を参照する場合などの権限は以下が必要となります。 

設定対象 権限 申請 

※3 

参照 CSV

出力 

集計

表示 

権限補足 

フォルダ 

公開しない     
汎用申請データベースのフォル

ダ一覧に表示されません。 

データベース作成可  ○ ○ ○ 

フォルダに対して新規にデータ

ベースを作成できます。ただし、

新規作成のみとなり、変更はでき

ません。 

参照可  ○ ○ ○  

データベース 

アクセス

権限 

公開しない      

データベース管

理者 
 ○ ○ ○ 

データベースに対する設定が行

えます。 

参照・レコード

削除可 
 ○ ○ ○  

参照可  ○ ○ ○  

CSV 

出力権限 

公開しない      

CSV 出力可   ◎   

一覧表示画面 

※1 

公開しない      

参照可  ○ ○ ○  

表示編集画面 

※1 

公開しない      

参照・編集可 ◎ ◎ 
○ 

※2 
  

参照可 ◎ ◎ 
○ 

※2 
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設定対象 権限 申請 

※3 

参照 CSV

出力 

集計

表示 

権限補足 

絞り込み条件 

※1 

公開しない      

参照可  ○ ○ ○  

集計表示 ※1 
公開しない      

参照可    ◎  

※◎：実行可能権限 ○：必要だが、他の権限に依存する 

※上表は各設定対象の使用区分に、“使用する”が設定されている場合となります。 

※汎用申請データベースの場合、直接レコードの登録・編集・削除は、行えません。また、参照できるのは、最

新の内容のみです（一時保存状態を含む）。再申請により履歴がある場合、過去の内容は参照できません。 

※1：上記条件に該当する一覧表示画面、表示編集画面、集計表示画面、絞り込み条件が 1 つ以上あれば実

行可能です。 

ただし、※3 の申請の場合は、申請や追記に利用する表示編集画面に対して権限設定が必要です。 

※2：参照権限のある表示編集画面に配置されているフィールドのみ CSV 出力が可能となります。 

※3：申請操作は汎用申請機能です。ライセンス「Web データベース」の登録有無に関係なく利用できますが、

一部権限設定に依存します。 

 CRM データベースの場合 

CRM データベースは、データベースを登録するフォルダに対し「管理単位」が割り当てられます。 

参照権限のない管理単位のフォルダに対してデータベースを作成したり参照したりすることはできません。 

以下は、参照権限のある管理単位のフォルダに対して行える操作となります。 

設定対象 権限 参照 登録 編集 削除 CSV

出力 

集計

表示 

権限補足 

フォルダ 

公開しない       
CRM データベースのフォルダ

一覧に表示されません。 

データベース作成可 ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

フォルダに対して新規にデー

タベースを作成できます。た

だし、新規作成のみとなり、変

更はできません。 

参照可 ○ ○ ○ ○ ○ ○  

データベ

ース 

アクセス

権限 

公開しない        

データベ

ース管理

者 

○ ○ ○ ◎ ○ ○ 
データベースに対する設定が

行えます。 

参照・レコ

ード削除可 
○ ○ ○ ◎ ○ ○  

参照可 ○ ○ ○  ○ ○  

CSV 

出力権

限 

公開しない        

CSV 出力

可 
    ◎   

一覧表示

画面 ※1 

公開しない        

参照可 ○ ○ ○ ○ ○ ○  

表示編集

画面 ※1 

公開しない        

参照・編集可 ◎ ◎ 
◎ 

※2 

○ 

※2 

○ 

※3 
 

新規作成用／編集用のどちら

で使用するかの設定により、

登録／編集の可否が異なりま

す。 
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設定対象 権限 参照 登録 編集 削除 CSV

出力 

集計

表示 

権限補足 

参照可 ◎   
○ 

※2 

○ 

※3 
  

絞り込み

条件 ※1 

公開しない        

参照可 ○ ○ ○ ○ ○ ○  

集計表示 

※1 

公開しない        

参照可      ◎  

※◎：実行可能権限 ○：必要だが、他の権限に依存する 

※レコードの登録権限があるユーザは、他者が登録したレコードの編集も可能です。 

ただし、操作制限設定でレコード登録者のみ操作可能になっている場合は、他者が登録したレコードの編

集はできません。 

※上表は各設定対象の使用区分に、“使用する”が設定されている場合となります。 

※1：上記条件に該当する一覧表示画面、表示編集画面、集計表示画面、絞り込み条件が 1 つ以上あれば実

行可能です。 

※2：操作制限設定で編集ボタン／削除ボタンが操作不可になっている場合は、編集／削除は行えません。 

※3：参照権限のある表示編集画面に配置されているフィールドのみ CSV 出力が可能となります。 
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第 2 章 データベースの作成 

データベースの作成について説明します。 

（1）Web データベースの作成手順 

ライセンス「Web データベース」が登録されている場合に使用可能なデータベースについて、作成手順を説明

します。 

データベースの作成 * 

データベースを作成し、基本情報を設定します。 

  

   

フィールド（入力項目）の登録 

データベースに入力項目を登録します。 
 

外部 DB 参照定義の設定 

外部のデータベースを参照先とする入力項目を

使用する場合は、接続情報などを先に設定して

おきます。 

作成した外部 DB 参照定義は、入力項目に割り

当てます。 

   

一覧表示画面の登録 

レコードの一覧表示用画面を作成します。 

一覧に表示させたいフィールドを指定します。 

  

   

表示編集画面の設定 

「フィールドの登録」で作成した入力項目を配置し、

レコードの入力用フォーマットを作成します。 

 

明細行の設定 

レコード登録時に明細行を使用する場合は、明

細行用の入力項目・一覧表示画面・入力画面を

作成します。 

作成した明細レイアウトは、表示編集画面の設定

時に配置します。 

   

絞り込み条件の設定 

レコードを一覧画面で表示する際の、絞り込み条件

を設定します。 

  

   

集計表示の設定 

レコードを集計して表示する場合に設定します。 

  

   

連動項目の設定 

入力項目の選択肢を切り替えた時に別の入力項目

の内容を制御したい場合に設定します。 
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通知の設定 

レコードの登録や更新時、レコードの入力値が条件

を満たした際などに、ユーザへメッセージを通知す

る場合に設定します。 

  

   

リンクの設定 

入力項目に対し、別のデータベースの一覧をリンク

させて参照する場合に設定します。 

  

   

操作制限の設定 

レコード毎に編集／削除／印刷／Excel 出力ボタン

の操作を制限する場合に設定します。 

  

   

外部連携の設定 

ユーザが操作時に外部プログラムを呼び出し、入力

データチェックや他システムのデータ更新などを行う

場合に設定します。 

  

   

スマートフォン設定 

スマートフォン版で使用する場合は、レコード入力・

表示用の表示編集画面、一覧表示画面を作成しま

す。 

  

（2）汎用申請データベースの作成手順 

ライセンス「汎用申請」が登録されている場合に使用可能なデータベースについて、作成手順を説明します。 

申請書の登録（汎用申請）画面からも作成を始められます。 

データベースの作成 * 

データベースを作成し、基本情報を設定します。 

  

   

フィールド（入力項目）の登録 * 

データベースに入力項目を登録します。 

申請時の入力項目となります。 

 

外部 DB 参照定義の設定 

外部のデータベースを参照先とする入力項目を

使用する場合は、接続情報などを先に設定して

おきます。 

作成した外部 DB 参照定義は、入力項目に割り

当てます。 
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表示編集画面の設定 * 

「フィールドの登録」で作成した入力項目を配置し、

申請時の入力用フォーマットを作成します。 

作成した画面は、申請書の登録（汎用申請）画面に

て、申請画面として設定します。申請書の登録は、

システム管理者または権限を付与された社員が行

います。設定については、ユーザーズマニュアル 汎

用申請設定編を参照してください。 

 

明細行の設定 

申請時に明細行を使用する場合は、明細行用の

入力項目・一覧表示画面・入力画面を作成しま

す。 

作成した明細レイアウトは、表示編集画面の設定

時に配置します。 

   

連動項目の設定 

入力項目の選択肢を切り替えた時に別の入力項目

の内容を制御したい場合に設定します。 

  

 

以下は、ライセンス「Web データベース」が登録されている場合のみ設定が可能です（※1）。 

汎用申請の申請データを、データベース一覧画面から利用する場合に設定を行います。 

なお、以降の設定は、申請書の登録（汎用申請）画面からは行えません（※1）。 

一覧表示画面の登録 

レコード（汎用申請データ）の一覧表示用画面を作

成します。一覧に表示させたいフィールドを指定しま

す。 

  

   

絞り込み条件の設定 

レコード（汎用申請データ）を一覧画面で表示する

際の、絞り込み条件を設定します。 

  

   

集計表示の設定 

レコード（汎用申請データ）を集計して表示したい場

合に設定します。 

  

   

通知の設定 

レコード（汎用申請データ）の登録や更新時、レコー

ドの入力値が条件を満たした際などに、ユーザへメ

ッセージを通知したい場合に設定します。 

  

   

操作制限の設定 

レコード毎に印刷／Excel 出力ボタンの操作を制限

する場合に設定します。 
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外部連携の設定 

ユーザが操作時に外部プログラムを呼び出し、入力

データチェックや他システムのデータ更新などを行う

場合に設定します。 

  

   

スマートフォン設定 

スマートフォン版で使用する場合は、申請用（※1）・

レコード表示用の表示編集画面、一覧表示画面を

作成します。 

  

※1：スマートフォン版の申請用画面はライセンス「Web データベース」がなくても作成可能。申請書の登録

（汎用申請）画面からも作成可能。 

（3）CRM データベースの作成手順 

ライセンス「CRM」が登録されている場合に使用可能なデータベースについて、作成手順を説明します。 

データベースの作成 * 

データベースを作成し、基本情報を設定します。 

  

   

フィールド（入力項目）の登録 

データベースに入力項目を登録します。 
 

外部 DB 参照定義の設定 

外部のデータベースを参照先とする入力項目を

使用する場合は、接続情報などを先に設定して

おきます。 

作成した外部 DB 参照定義は、入力項目に割り

当てます。 

   

一覧表示画面の登録 

レコードの一覧表示用画面を作成します。 

一覧に表示させたいフィールドを指定します。 

  

   

表示編集画面の設定 

「フィールドの登録」で作成した入力項目を配置し、

レコードの入力用フォーマットを作成します。 

 

明細行の設定 

レコード登録時に明細行を使用する場合は、明

細行用の入力項目・一覧表示画面・入力画面を

作成します。 

作成した明細レイアウトは、表示編集画面の設定

時に配置します。 

   

絞り込み条件の設定 

レコードを一覧画面で表示する際の、絞り込み条件

を設定します。 
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集計表示の設定 

レコードを集計して表示する場合に設定します。 

  

   

連動項目の設定 

入力項目の選択肢を切り替えた時に別の入力項目

の内容を制御したい場合に設定します。 

  

   

通知の設定 

レコードの登録や更新時、レコードの入力値が条件

を満たした際などに、ユーザへメッセージを通知す

る場合に設定します。 

  

   

リンクの設定 

入力項目に対し、別のデータベースの一覧をリンク

させて参照する場合に設定します。 

  

   

操作制限の設定 

レコード毎に編集／削除／印刷／Excel 出力ボタン

の操作を制限する場合に設定します。 

  

   

外部連携の設定 

ユーザが操作時に外部プログラムを呼び出し、入力

データチェックや他システムのデータ更新などを行う

場合に設定します。 

  

   

スマートフォン設定 

スマートフォン版で使用する場合は、レコード入力・

表示用の表示編集画面、一覧表示画面を作成しま

す。 

  

（4）データベース登録画面の起動方法 

作成するデータベースにより、データベース登録画面の起動方法が異なります。 

以下のメニューから起動してください。 

 Web データベースの場合 

 ＞ Web データベース管理業務 ＞ データベースの登録 をクリック 
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 汎用申請データベースの場合 

汎用申請の申請書を作成するタイミングで同時に申請画面も作成する場合は、申請書の登録（汎用申請）

画面の  から起動 

汎用申請データベースを直接起動する場合は、  ＞ 汎用申請の設定 より、option.「汎用申請データベー

スの登録」 をクリック 

 CRM データベースの場合 

 ＞ お客様情報の管理 ＞ CRM データベースの登録 をクリック 
 

  はシステム管理者用のメニューです。 

（5）システム標準項目 

データベースを作成すると、以下のシステム標準項目が自動的に登録されます。 

システム標準項目は、削除できません。 

■フィールド 

システム標準項目はフィールド設定画面の一覧には表示されません。 

使用しない場合は、一覧表示画面や表示編集画面に配置しないよう設定してください。 

なお、システム標準項目と同じ名称のフィールドや画面は新規に作成することはできません。 

 

全種類のデータベースで追加される共通のフィールドです。 

名称 説明 

No データベース上、一意のレコード番号 

登録者 レコードを最初に登録した社員 

登録日時 レコードが最初に登録された日時 

最終更新者 レコードを最後に更新した社員 

最終更新日時 レコードが最後に更新された日時 

 

 汎用申請データベースの場合、共通のフィールドに加えて以下が追加されます。 

名称 説明 

申請受付番号 申請時に付番される番号 

申請者 申請書（案件）の申請者（代理申請の場合、代理で申請処理を行った社員ではない） 

申請日 申請書（案件）の申請日付 

申請部門 申請を行った部門（申請者の申請時の部門） 

決裁状況 申請書（案件）の決裁状況 

決裁者 申請を決裁した社員 

決裁日 申請書（案件）の決裁状況が確定した日（決裁した日、取下げした日 など） 

申請番号 申請書（案件）の申請番号 

申請件名 申請書（案件）の件名 
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 CRM データベースの場合、共通のフィールドに加えて以下が追加されます。 

名称 説明 

顧客リレーション 

お客様選択形式の必須入力フィールドです。 

データベース作成時に「顧客リレーション種別」を指定した場合のみ作成されます。 

このフィールドを表示編集画面に配置すると、レコード登録時に当システムの共通操作

画面を呼び出し、登録済みの顧客を選択入力できます。 

「顧客リレーション種別」で設定した種別（企業・部署・担当者）により、選択できる顧客の

種類が異なります。なお、選択できるのはデータベースと同じ管理単位の顧客のみで

す。 

 

CRM データベースのレコード登録画面からデータの登録を行う場合は、必ず表示編集

画面に配置してください。配置されていない場合、レコードを登録できません。 

 管理単位やお客様選択の機能についてはユーザーズマニュアル CRM 編 を参照し

てください。 
 

■一覧表示画面 

名称 説明 

（全項目） 

システム標準項目および作成されたフィールドすべてが表示されます。 

初期状態では、全員参照可能な権限が設定されています。 

表示フィールドの追加・削除はできません。 

■表示編集画面 

名称 説明 

（全項目） 

システム標準項目および作成されたフィールドすべてが表示されます。 

初期状態では、全員参照可能な権限が設定されています。 

表示フィールドの追加・削除および装飾項目の追加はできません。 

また、表示項目制御および必須項目制御は設定できません。 

■絞り込み条件 

名称 説明 

全レコード 

登録済みのレコードすべてを表示します。 

初期状態では、全員参照可能な権限が設定されています。 

絞り込み条件を指定することはできません。 

（6）システム管理モード 

システム管理者は、システム管理モードに切り替えることにより、権限設定に関係なく全データベースの設定が

行えます。 

システム管理モードに切り替える場合は、データベース一覧画面で  をクリックします。 
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システム管理者モードに切り替えると、「管理者モードで動作中」と表示されます。ユーザ操作に戻す場合は、

 をクリックします。 
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2.1 データベースの作成 

システム管理者が作成したフォルダに対して、データベースを作成します。 

データベースの作成は、フォルダに対して権限“データベース作成可”が割り当てられたユーザ（以後、データ

ベース作成可能者）となります。 

なお、データベース作成可能者は新規作成のみ行えます。作成したデータベースに対する設定・変更は、デ

ータベース作成時に指定したデータベース管理者が行います。 

 CRM データベースは、参照権限のある管理単位のフォルダに対してのみ操作できます。 

 

データベースを作成するには、以下の３つの方法があります。 

 

1. 新規にデータベースを作成する 

画面から新規にデータベースを作成します。 

最もベーシックに、一からデータベースを作成する方法です。 

詳細は、「2.1.1 データベースの新規作成」を参照してください。 

2. CSV から作成する  

CSV データから、新規にデータベースを作成します。 

データベースの作成時に、フィールドの作成とデータ（レコード）の取り込みを行うことができます。 

作成できるフィールドの形式には制限がある為、簡易的なデータベースを作成する場合などに利用で

きます。 

詳細は、「2.1.2 CSV からのデータベース作成」を参照してください。 

 

 なお、汎用申請データベースの場合は使用できません。 

3. 登録済みのデータベースの DB 定義情報から作成する 

登録済みのデータベースの DB 定義情報を出力し、出力した DB 定義情報を取り込むことにより、新

規にデータベースを作成します。 

すべての DB 定義情報に加え、登録済みのデータ（レコード）も同時に取り込むことができます。 

詳細は、「2.1.3 DB 定義情報の外部出力とデータベース作成」を参照してください。 

 

 なお、汎用申請データベースの場合は、レコードの取り込みは利用できません。DB 定義情報の

みが対象となります。 
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2.1.1 データベースの新規作成 

データベースの新規作成、変更・削除、参照作成について説明します。 

データベースを作成する 

手順１：データベースの登録画面を表示します。 

手順２：左ペインのフォルダ一覧からデータベースを作成するフォルダをクリックします。 

 

 •  CRM データベースの場合、参照権限のある管理単位のフォルダのみ表示されます。一覧の最

上位の階層には、各管理単位の名称のフォルダ（システム作成フォルダと呼びます）が表示されま

す。このシステム作成フォルダの直下にはデータベースを作成することはできません。 

•  汎用申請データベースの場合、「汎用申請画面」という名称のシステム作成フォルダが登録さ

れています。申請書の登録（汎用申請）画面から申請画面の作成を行う際に、データベースの登

録先として指定できるフォルダです。このシステム作成フォルダには、本画面から新規にデータベ

ースを作成することはできません。 

手順３：  をクリックします。 
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手順４：データベースの作成画面に、以下の項目を入力します。 

 

項目名 説明 

管理単位名 

 

データベース登録先のフォルダに割り当てられている管理単位が表示されます。こ

の画面で直接変更はできません。「フォルダ名」を変更すると、フォルダに応じた管

理単位が表示されます。 

 

管理単位についてはユーザーズマニュアル CRM 編 を参照してください。 

 CRM データベースの設定やユーザ機能は、管理単位に対して参照権限のあ

るユーザのみが利用できます。CRM データベースの各種アクセス権限に設定

を行った場合でも、管理単位に対して参照権限のないユーザは該当の CRM

データベースを利用できません。 
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項目名 説明 

フォルダ名 * 

データベース登録先のフォルダを選択します。データベース一覧画面で選択して

いたフォルダが初期設定されます。 

フォルダを変更する場合は、  をクリックすると、フォルダ選択のドロップダウン

形式に変わります。 

 

登録先のフォルダを選択してください。 

  CRM データベースの場合、登録後は管理単位の異なるフォルダへは変更

できません。 
 

データベース名 

* 
データベースの名称を入力します。 

アクセス権限情

報 

をクリックし、アクセス権限を設定します。 

アクセス権限の設定については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通操作「2.4.9 

権限設定」を参照してください。 

指定可能な権限は以下のとおりです。なお、“データベース管理者”を必ず指定す

る必要があります。 

”参照可” ： データベースの参照が可能です。 

”参照・レコード削除可” ： データベースの参照およびレコードの削除を行えま

す。 

“データベース管理者” ： データベースの編集・各種設定を行えます。 

“公開しない” ： データベースを利用できません。“公開しない”にした

場合、データベース一覧には表示されません。 
 

 権限によるレコードの登録可否の詳細は、「1.2 ライセンスによるデータベース

作成の違い」の「（3）権限について」を参照してください。 
 

CSV 出力権限 

をクリックし、CSV 出力権限を設定します。 

CSV 出力権限の設定については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通操作

「2.4.9 権限設定」を参照してください。 

指定可能な権限は以下のとおりです。 

”CSV 出力可” ： データベースのレコードを CSV ファイルに出力可能

です。 

“公開しない” ： データベースのレコード一覧画面に CSV 出力ボタン

が表示されません。 
 

 権限によるレコードの CSV 出力可否の詳細は、「1.2 ライセンスによるデータ

ベース作成の違い」の「（3）権限について」を参照してください。 
 

備考 
データベースの概要などを入力します。 

データベース一覧画面の備考欄に表示されます。 

説明 

データベース利用時の運用ルールなどを入力します。 

レコード一覧画面上部にも表示されます。 

 なお、汎用申請データベースの場合、ライセンス「Web データベース」が登録さ

れていない場合は使用できません。 

コメント欄使用

有無 

 

コメント欄の使用有無を指定します。“使用する”を選択すると、レコード内容表示

画面にコメント欄が表示され、レコード参照可能者はコメントを入力できます。 

なお、汎用申請データベースの場合は使用できません。 

関連情報 URL

使用有無 

 

関連情報 URL 欄を使用するかどうかを指定します。 

なお、汎用申請データベースの場合は使用できません。 
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項目名 説明 

明細行有無 

レコードに明細行を使用するかどうかを指定します。 

”有り”を選択すると、データベース内に明細の項目、一覧・表示編集画面などの明

細行設定が可能となります。 

明細行設定については、「2.13 明細行の設定」を参照してください。 

 明細行設定後、”有り”から”無し”に設定を変更すると、作成済みの明細行の設

定情報がすべて削除されますのでご注意ください。 
 

スマートフォン

使用有無 

スマートフォン版でこのデータベースのレコード登録や参照を行うかどうかを指定し

ます。“使用する”を選択すると、スマートフォン用の一覧・表示編集画面の設定が

可能となります。 

 スマートフォン用画面設定後、”使用する”から”使用しない”に設定を変更す

ると、スマートフォン設定メニューは表示されなくなりますが、設定済みの情報

は自動的に削除されません。 
 

行一括編集使

用有無 

 

行一括編集操作（レコード一覧画面で、レコードの値を編集する操作）を行えるよう

にするかどうかを指定します。 

“使用する”を選択すると、レコード一覧画面にて、レコード毎に、行一括編集を行

うためのボタンが表示されます。 

行一括編集については使用できる条件や制限があります。詳細は、「2.3 一覧表示

画面設定」の「（1）行一括編集機能」を参照してください。 

なお、汎用申請データベースの場合は使用できません。 

顧客リレーショ

ン種別 

 

登録済みのお客様情報と関連付けを行う場合に指定します。 

リレーション種別にはどのお客様情報（企業（会社）、部署、担当者）に対して関連

付けを行うか、また、お客様情報と CRM データベースのレコード（データ）をどのよ

うな体系（１：１または１：ｎ）で関連付けるかを指定します。 

１：１を選択すると、お客様情報１件に対しレコード１件を紐づけることができます。 

１：ｎを選択すると、お客様情報１件に対し複数件のレコードを紐づけることができま

す。 

企業、部署、担当者のいずれかの種別を選択すると、システム標準項目「顧客リレ

ーション」が自動的に作成されます。 

「顧客リレーション」については第２章の「（5）システム標準項目」を参照してくださ

い。 

お客様情報と関連付けを行わない場合は“なし”を選択してください。 

なお、登録後は変更できません。 

 

使用区分 

初期登録時は、“仮運用”となります。仮運用中は、データベース管理者のみデー

タベース一覧に表示されます。 

 また、汎用申請データベースの場合、仮運用中はデータベース管理者のみ申

請が行えます。 

各種設定が完了しユーザに公開する時に、“使用する”に変更してください。 



2.データベースの作成 

DB 作成-23 

手順５：  をクリックします。データベースの設定画面に戻ります。 

 

※上記は、Web データベースの設定のイメージとなります。他のデータベースの場合は表示項目などイ

メージが多少異なります。 

 

 •  をクリックしてデータベースの設定画面へ戻った際、作成したデータベースはロックされ

た状態になります。ロック中の場合、他の社員はデータベース内の設定を行うことができません。データ

ベースの設定作業を終了する場合は、必ず  をクリックし、解除してください。 

• 変更する場合は、データベース一覧画面のデータベース名をクリックしてください。なお、データベース管

理者以外は選択できません。 

• 一覧にて表示順の変更が可能です。表示順の変更については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通

操作「2.4.7 表示順の変更」を参照してください。 

•  をクリックすると、データベース設定画面から、データベースのレコード一覧画面へ切り

替えることができます。また、レコード一覧画面にて  をクリックすると、データベース設

定画面へ戻ることができます。 

•  他のデータベースから「WebDB 間連携項目」フィールドで連携先として指定されている場合は、

“WebDB 間連携情報”にその設定内容の一部が表示されます。「WebDB 間連携項目」については「2.2 

フィールド設定」を参照してください。なお、汎用申請データベースでは表示されません。 

• 申請書の登録（汎用申請）にて、申請データを Web データベースにコピーする設定を行うと、コピ

ー元とコピー先のデータベースに“汎用申請設定情報”としてその設定内容の一部が表示されます。 
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データベースをロック・ロック解除する 

データベースの設定を行う場合は、データベースをロックする必要があります。ロック中の場合、他の社員は対

象のデータベースに対し設定作業を行うことはできません。 

また、設定作業が完了したらロックを解除する必要があります。 

手順１：データベースの登録画面を表示します。  

手順２：左ペインのフォルダ一覧から対象のデータベースが登録されているフォルダをクリックします。 

手順３：データベース一覧から対象のデータベース名をクリックします。 

 

 データベース管理者権限の無いデータベース名にはリンクは表示されません。 

手順４：データベースの設定画面で  をクリックします。 

 

手順５：ロックすることにより、左ペインのリンクおよび右ペインのボタンが利用可能となります。 

作業が完了したら、  をクリックします。 
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 他の社員によってデータベースがロックされている場合、一覧のタイトルの横に  が表示されます。自分が

ロックしているデータベースの場合は  が表示されます。 

 

また、データベースの設定画面に、ロックした社員の名前が表示されます。 

他の人がロックしている場合は、設定作業は行えません。 

 

なお、システム管理者は、システム管理モードで利用することにより、他の人がロックしている状態を解除で

きます。システム管理モードの切り替えは、「第２章 データベースの作成」の「（6）システム管理モード」の項

を参照してください。 

データベースをほかのフォルダに移動する 

手順１：データベースの登録画面を表示します。 

手順２：左ペインのフォルダ一覧から移動するデータベースが登録されているフォルダをクリックします。 

手順３：移動するデータベースのラジオボタンをクリックします。 

 

 データベース管理者権限の無いデータベース名にはリンクは表示されません。データベース管理者権

限の無いデータベースの移動は行えません。 

手順４：「選択したデータベースを」の選択肢から移動先のフォルダを選択します。 
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 •  CRM データベースの場合、移動元フォルダと異なる管理単位のフォルダには移動できませ

ん。 

•  汎用申請データベースの場合、「汎用申請画面」フォルダには移動できません。 

手順５：  をクリックします。 

 

 • 一覧にて表示順の変更が可能です。表示順の変更については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通

操作「2.4.7 表示順の変更」を参照してください。 

• 一覧での操作のほかに、データベース名をクリックし、編集画面でフォルダを変更することも可能です。 

データベースを削除する 

作成したデータベースに対し、データベースの定義および登録されているレコードを含むすべてを削除しま

す。 

当作業では登録内容は完全に削除され、実行後は元に戻すことはできません。実行時は、十分留意してくだ

さい。 

手順１：削除したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：  ＞ データベースの削除 をクリックします。 

 

手順３：確認メッセージが表示されます。内容を確認し、  をクリックします。 

レコードを全削除する 

仮運用中に登録したテストデータを削除する時など、データベースに登録されたレコードすべてを削除します。

当作業では登録内容は完全に削除され、実行後は元に戻すことはできません。実行時は、十分留意してくだ

さい。 
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 なお、この機能は、汎用申請データベースの場合は利用できません。 

手順１：レコードを全削除したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：  ＞ レコードの全削除 をクリックします。 

 

手順３：確認メッセージが表示されます。内容を確認し、  をクリックします。 

データベースを参照作成する 

登録済みのデータベースを参照作成できます。参照作成時には、定義のみ複写するか、登録済みのレコード

を含めて複写するかを選択できます。 

 なお、レコードの参照作成機能は、汎用申請データベースの場合は利用できません。定義のみの参照作

成となります。 

手順１：複写元となるデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：  をクリックし、定義のみ複写するか、定義とレコードを複写するかを選択します。 

 

項目名 説明 

参照作成：定義の

み 
定義のみを複写します。 

参照作成：定義と

レコード 

定義およびデータベースに登録されているレコードすべてを複写します。 

 なお、この機能は、汎用申請データベースの場合は使用できません。 
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手順３：データベースの参照作成画面が表示されます。以降は、データベースの作成と同様です。 

 

 

 • 同一フォルダ内に、同一名称のデータベースは作成できません。データベース名またはフォルダ名を必

ず変更する必要があります。 

• ”明細行有無”は、変更できません。”明細行有無”を変更する場合は、参照作成後に行ってください。 

• 表示編集画面に、連携するデータベースの一覧表示画面もしくは表示編集画面のレイアウトを配置して

いた場合、それらのレイアウトはコピーされません。 

• 「参照作成：定義とレコード」でレコードごと複写する場合、レコードの変更履歴はコピーされません。 

•  「参照作成：定義とレコード」でレコードごと複写する場合、複写元のフォルダと管理単位の異なるフ

ォルダへ参照作成することはできません。 

•  “顧客リレーション種別”は、変更できません。 
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2.1.2 CSV からのデータベース作成 

CSV データから、新規にデータベースを作成します。 

取り込み時に作成されるのはデータベースの基本情報、フィールド情報、CSV ファイルに指定されたデータ（レ

コード）のみとなります。その他の設定については、データ取り込み後に画面より設定してください。 

また、データベースのアクセス権限をはじめとする詳細については、デフォルトの状態で作成されます。必要に

応じて画面から修正してください。 

 

 なお、この機能は、汎用申請データベースの場合は利用できません。 

（1）データベース作成の手順 

手

順 

作業名 説明 

1 CSV ファイルの作成 * 決められたレイアウトに従って、CSV データを作成します。 

2 CSV 取り込み * 

画面にて、作成した CSV ファイルの取り込み処理を実行します。 

取り込みを実行すると、CSV データの内容が画面に表示されます。 

データベース名や項目名（フィールド名）を画面で入力後、データ

ベースの作成を実行します。 

（2）データ取り込みの留意事項 

• CSV ファイルにデータが１行も存在しない場合は、取り込めません。 

• CSV１ファイルで、1 データベースを作成します。 

• CSV ファイルの文字コードは Shift-JIS または UTF-8 で作成してください。取り込み時に画面で指定し

ます。 

• CSV ファイルはカンマ区切りで作成してください。 

• CSV ファイルの入力文字にカンマおよび改行が存在する場合は、””で囲んでください。 

• CSV ファイルの１行目から最大６行目までのうち、入力されているデータの列数が異なる行がある場合

は、取り込めません。各行の列数をそろえる必要があります。 

• 50 項目以上は取り込めません。 

（3）タイトル行 

CSV データ（レコード）と一緒に項目名（フィールド名）も取り込みたい場合は、CSV ファイルの 1 行目にタイト

ル行を作成します。 

タイトル行を指定した場合、CSV ファイル読み込み後、画面にタイトル行の各名称が表示されます。 

指定しない場合は、“1 列目”、“2 列目”…と仮の項目名が表示されます。 

項目名（フィールド名）は、CSV 読み込み後に画面で修正できます。 

（4）レコード 

タイトル行を指定する場合はタイトル行の列に合わせて、2 行目以降に取り込みを行うデータ（レコード）を指定

します。タイトル行を指定しない場合は 1 行目から指定します。 

指定できる値の最大桁数（半角文字数）は、形式により異なります。 

タイトル行のみの列がある場合は取り込めません。どの項目も必ず１行はデータ（レコード）を指定する必要が

あります。 

（5）その他 

 CRM データベースの場合、「顧客リレーション種別」は“なし”で作成されます。データベース作成後、「顧

客リレーション種別」は変更できませんのでご留意ください。 
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■入力形式に対する値 

以下に記載する形式以外は、取り込めません。 

形式 値 

文字列（1 行） 

文字を指定します。 

改行コードは指定できません。 

最大桁数は 4000 となります。 

文字列（複数行） 

文字を指定します。 

改行が含まれる場合は、“”で囲んでください。 

最大桁数は 9999 となります。 

リッチテキスト 

文字を指定します。 

入力値は<div>～</div>で囲み、文字修飾などは XHTML タグで指定します。また、改

行する場合は、「<br />」タグを指定してください。 

 タグの閉じ忘れなどがあると、レコード内容表示画面自体が正常に表示されない

恐れがあります。タグの利用にはご注意ください。 

サポートするタグは、リッチテキスト入力画面（テキストエディタ）のアイコンにて実

行できる文字の装飾や配置変更、表の挿入などのみとなります。 
 

数値 

数字を指定します。 

桁数は最大 20 桁（小数点以下を含む）、小数点以下の桁数は最大 5 桁までとなりま

す。 

マイナス（-）、ピリオド（.）、カンマ（,）は含みません。 

フラグ オフの場合は“0”、オンの場合は“1”を指定します。 

チェックボックス 

選択肢の名称を指定します。複数の選択肢を選択する場合は、改行コードで区切られ

た状態で指定します。改行コードで区切る場合は、“”で囲んでください。 

最大桁数は 4000 となります。 

ラジオボタン 
選択肢の名称を指定します。 

最大桁数は 4000 となります。 

ドロップダウンリス

ト 

選択肢の名称を指定します。 

最大桁数は 4000 となります。 

日付項目 YYYYMMDD 形式で指定します。 

年月項目 YYYYMM 形式で指定します。 

時刻項目 HHmm 形式で指定します。 

日付時刻項目 YYYYMMDDHHMI 形式で指定します。 

時間量項目 

分単位の数値を指定します。 

入力値は-52560000～52560000（-100 年から+100 年を分単位に換算した数値）の間

で指定してください。小数は指定できません。 

URL 
URL を指定します。 

最大桁数は 4000 となります。 

※入力形式の詳細については、「2.2 フィールド設定」の項を参照してください。 

CSV からデータベースを作成する 

手順１：データベースの登録画面を表示します。 
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手順２：左ペインのフォルダ一覧からデータベースを作成するフォルダをクリックします。 

 

  CRM データベースの場合、参照権限のある管理単位のフォルダのみ表示されます。 

フォルダ一覧の最上位の階層には、各管理単位の名称のフォルダ（システム作成フォルダと呼びま

す）が表示されます。このシステム作成フォルダの直下にはデータベースを作成することはできませ

ん。 

手順３： をクリックします。 

 

手順４：ファイル選択画面で以下を指定し、  をクリックします。 

 

項目名 説明 

CSV ファイル * 取り込みを行う CSV ファイルを指定します。 
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項目名 説明 

先頭行の扱い 

CSV ファイルの１行目の値を、データベースの項目名（フィールド名）とするかどうか

を指定します。 

項目名として取り込む場合は、“先頭行を項目名にする”をチェックします。 

文字コード CSV ファイルの文字コードを指定します。 

手順５：項目確認画面が表示されます。画面上部には、作成するデータベースのフィールドのイメージとし

て、CSV ファイルのデータが最大で先頭５行目まで表示されます。 

 

項目名 説明 

（項目名） 

作成するデータベースの項目名を表示します。 

先頭行を項目名にする場合 ： 指定した CSV ファイルの１行目の値を、項目名

として表示します。 

先頭行を項目名にしない場合 ： 指定した CSV ファイルのデータが入力されて

いる列数だけ、1 列目、2 列目、…n 列目 と表

示します。 
 

（CSV データ） 

CSV ファイルのデータを最大５行目まで表示します。 

先頭行を項目名にする場合は、CSV ファイルの２行目から、最大５行目までを表示

します。 
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手順６：画面中央部に、作成するデータベースの基本情報を入力します。 

 

項目名 説明 

データベース名 

* 
データベースの名称を入力します。 

管理単位名  

データベース登録先のフォルダに割り当てられている管理単位が表示されます。こ

の画面で直接変更はできません。「フォルダ名」を変更すると、フォルダに応じた管

理単位が表示されます。 

 

管理単位についてはユーザーズマニュアル CRM 編 を参照してください。 

フォルダ名 * 

データベースの登録先フォルダを選択します。 

データベース一覧画面で選択していたフォルダが初期設定されますので、必要に

応じて変更してください。 

  CRM データベースの場合、登録後は管理単位の異なるフォルダへは変更

できません。 
 

 

 同一フォルダ内に、同一名称のデータベースは作成できません。 
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手順７：画面下部に、データベースに設定するフィールド情報を入力します。 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 

フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。画面上部の表の（項目名）が初期表

示されますので、必要に応じて変更してください。 

 • 同じフィールド名を複数指定することはできません。 

• フィールド名には予約語を指定することはできません。予約語については

「2.2 フィールド設定」の「（3）フィールド名の予約語」を参照してください。 
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項目名 説明 

形式 * 

フィールドの入力形式を指定します。 

以下から選択してください。 

＜取り込まない＞ ： データベースのフィールドとして取り込みを行わない場合に

指定します。 

（各入力形式） ： 指定できる入力形式は、 

文字列（1 行）、文字列（複数行）、リッチテキスト、数値、フラ

グ、チェックボックス、ラジオボタン、ドロップダウンリスト、日付

項目、年月項目、時刻項目、日付時刻項目、時間量項目、

URL のみとなります。 

入力形式の詳細については、「2.2 フィールド設定」を参照し

てください。 
 

 全ての項目に“＜取り込まない＞”を指定することはできません。必ず１項目以上、形式を指定してくだ

さい。 

手順８：  をクリックします。 

 指定した形式に一致しない文字列が入力されているなど、CSV データに不備がある場合は、画面の

上部にエラーメッセージが表示されます。 

エラーが表示される場合は、メッセージ内容を確認し、CSV ファイルのデータやフィールドの入力形式

等を見直し、再度  をクリックしてください。 

手順９：設定確認画面が表示されます。入力内容を確認し、  をクリックします。データベース

が作成され、データが取り込まれます。 

手順１０：実行結果を確認します。以下から実行履歴の確認画面を表示します。 

•  Web データベースの場合 

 ＞ Web データベース管理業務 ＞ CSV 取り込み をクリック 

•  CRM データベースの場合 

 ＞ お客様情報の管理 ＞ CRM データベース CSV 取り込み をクリック 

手順１１：  をクリックします。実行結果を確認してください。 
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 状態欄が、”実行待ち”、“実行開始”の場合は、左ペインの  をクリックし、一覧を更新し

てください。また、出力実行日を変更し検索することにより、過去に出力した情報を確認できます。 

■正常終了の場合 

すべての取り込みが正常に終了した場合は、"正常終了"と表示されます。 

 をクリックすると、実行結果表示画面が表示され、取り込み時に指定した条件と取り込まれた

件数を確認できます。 

＜実行結果表示画面＞ 

 

■警告終了の場合 

レコードの取り込みに失敗した場合は、“警告終了”と表示されます。また、取り込み件数が 0 件の場合

も"警告終了“となります。 

 をクリックし、原因を確認します。 

“警告終了”は、レコードの取り込み処理開始時にデータベースがロックされていた場合に発生します。

この場合、実行結果表示画面に「データベースが使用できません。」と表示されます。 

■異常終了の場合 

予期しないシステムエラーが発生した場合は、"異常終了"と表示されます。異常終了の場合は、全デ

ータが取り込まれません。  をクリックし、エラーの内容を確認します。 

 

 実行結果が“警告終了”、“異常終了”の場合でも、データベースは作成されます。再度、CSV ファイルから

のデータベースの作成を実行する場合は、作成されたデータベースを削除し、再実行してください。 

 

 • データの取り込み中は、作成するデータベースの使用区分は“CSV 取込中”と表示され、データベース

に関する設定変更は一切行えません。取り込みが完了したら、“仮運用中”となります。 

• データベースが作成された際、作成したデータベースの使用区分は“仮運用”となります。仮運用中は、

データベース管理者のみデータベース一覧に表示されます。各種設定を確認・修正しユーザに公開する

時に、“使用する”に変更してください。 

• 作成したデータベースの設定を変更する場合は、データベース一覧画面のデータベース名をクリックし

てください。なお、データベース管理者以外は選択できません。 
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2.1.3 DB 定義情報の外部出力とデータベース作成 

登録済みのデータベースから DB 定義情報を出力し、出力された ZIP ファイルを画面から取り込むことで新規

にデータベースを作成します。 

DB 定義情報のみ出力・取り込みを行うか、登録済みのレコードも含めて出力・取り込みを行うかを選択できま

す。 

 

なお、Web データベースで出力した DB 定義情報を汎用申請データベースへ取り込むなど、出力情報を種類

の異なるデータベース作成に利用することはできません。 

 レコードを含む出力・取り込み機能は、汎用申請データベースの場合は利用できません。DB 定義情報の

みが対象となります。 

（1）データベース作成の手順 

手

順 

作業名 説明 

1 DB 外部出力 * 

登録済みのデータベースから、DB 定義情報を外部出力します。 

出力方法は以下の２種類から選択します。 

出力を実行すると、ZIP 形式のファイルをダウンロード可能となります。 

定義のみ出力 ： DB 定義のみ出力します。 

定義とレコードを出力 ： DB 定義と登録済みのレコードを出力します。 

 なお、汎用申請データベースの場合、レコードの出力は使用できませ

ん。定義のみの出力となります。 

 レコードを出力する場合は、出力値として使用される外部会社コード、

外部部門コード 1、外部社員コード 1 が当システムの組織情報に設定

されているか事前に確認してください。設定されていない場合、手順 2

の DB 定義の取込の際にレコードが正常に取り込まれません。 
 

2 
DB 定義の取込 

* 

手順１でダウンロードした ZIP ファイルの取り込み処理を実行します。 

取り込み時には、DB 定義情報と一緒にデータ（レコード）の取り込みも行う

かどうかを指定できます。 

ZIP ファイルは、出力時にダウンロードしたものをそのまま取り込みに使用し

ます。ZIP ファイル内の定義ファイルのデータやレコード情報を編集して取り

込むことはできません。 

（2）制限事項 

出力した DB 定義情報を取り込む際には、以下のような制限事項があります。 

取り込みの際には十分ご注意ください。 

■DB 定義情報について 

• 作成されるデータベースおよび各画面の権限設定情報は、すべてデフォルト権限となります。出力対

象となるデータベースに設定されていたものは引き継がれません。取り込み後に再設定してください。 

• 「WebDB 間連携項目」「WebDB 参照項目」「WebDB 参照コード入力」形式のフィールドを使用してい

る場合、取り込み先の環境に、参照しているデータベースを先に取り込んでおく必要があります。参照

しているデータベースが登録されていない場合、DB 定義情報を取り込んでデータベースを作成する

ことができません。 

•  「WebDB 間連携項目」形式のフィールドによりデータベース間で連携を行っており、表示編集

画面に連携先のデータベースの一覧表示画面もしくは表示編集画面のレイアウトを配置している場

合、それらのレイアウトは取り込み対象外となります。取り込み後に再設定してください。 

•  リンク設定を行っている場合、その設定は取り込まれません。取り込み後に再設定を行ってくだ

さい。 



ユーザーズマニュアル データベース作成編 

DB 作成-38 

• 通知の設定にて通知先に設定されている社員や部門などの組織情報が取り込み先のものと一致しな

い場合、その通知先の明細は取り込まれません。 

• 表示編集画面の表示項目制御／必須項目制御の設定、絞り込み条件の設定、通知の設定、操作制

限の設定にて、組織情報（会社選択、社員選択、複数社員選択、部門選択、申請者、申請部門、決

裁者など）、お客様選択、商品選択、顧客リレーションなどの形式のフィールドを条件判定に使用して

いた場合、取り込み先の環境に一致するものが存在しない場合は、その条件の明細は取り込まれま

せん。 

• 外部連携の設定を行っている場合、その設定は引き継がれません。取込み後に再設定を行ってくだ

さい。 

•  CRM データベースの場合、取り込み時に「顧客リレーション種別」は変更できません。出力対象と

なるデータベースと同じ設定となります。 

取り込めない設定がある場合は、取り込み実行時に画面にメッセージが表示されます。必要に応じて再設定を

行ってください。 

■レコードの出力・取り込みについて 

• レコード出力時、登録されている全フィールドとシステム標準項目が出力対象となります。ただし、No、

コメント、関連情報 URL、レコードの変更履歴は出力されません。 

• レコードの入力値に組織情報（会社、部門、社員など）、お客様情報、商品情報、WebDB 参照などが

含まれる場合、これらの項目は、DB 外部出力時にコード値として当システムの組織情報の各種外部

コード、内部ＩＤ、参照先 WebDB のキー項目値などが出力されます。 

DB 定義取込時には、コードにより取り込み先の環境に一致するデータが存在するかどうかチェックが

行われます。一致するデータが存在しない場合、レコードは取り込まれません。 

コードが一致する場合はデータが存在するとみなして取り込まれます。出力元と取り込み先の環境で

同じコードのデータが存在する場合、本来意図しないデータとして取り込まれる可能性があります。レ

コードの取り込みは、DB 定義の出力元と同じ環境へ取り込む場合にご利用頂くことをお勧めします。 

DB 定義情報を外部出力する 

手順１：定義を出力したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：  をクリックし、定義のみ出力するか、定義とレコードを出力するかを選択します。 

 

項目名 説明 

DB 外部出力： 

定義のみ 

定義情報のみを出力します。 

実行すると、DB 定義情報ファイルを含んだ ZIP 形式ファイルが作成されます。 

DB 外部出力： 

定義とレコード 

定義およびデータベースに登録されているレコードすべてを出力します。 

実行すると、DB 定義情報ファイルおよびデータ CSV を含んだ ZIP 形式ファイ

ルが作成されます。 

 なお、この機能は、汎用申請データベースの場合は使用できません。 
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手順３：ファイルダウンロード画面が表示されます。 をクリックし、ファイルを保存します。 

 

 ダウンロードしたファイルは ZIP 形式となり、DB 定義情報が記載された xml ファイルや csv ファイル等が含

まれます。 

出力した DB 定義情報より新規にデータベースを作成する場合は、ダウンロードした ZIP 形式のファイルを

そのまま DB 定義の取込画面より取り込みます。ZIP ファイルを解凍し内容を変更することはできません。 

DB 定義情報を取り込む 

 DB 外部出力機能にて出力した ZIP ファイルをそのまま取り込む必要があります。ZIP ファイル内の xml ファイ

ルや txt ファイル、csv ファイルなどを編集して取り込むことはできません。 

編集した場合、正常に取り込めません。 

手順１：データベースの登録画面を表示します。 

手順２：左ペインのフォルダ一覧からデータベースを作成するフォルダをクリックします。 

 

  CRM データベースの場合、参照権限のある管理単位のフォルダのみ表示されます。 

フォルダ一覧の最上位の階層には、各管理単位の名称のフォルダ（システム作成フォルダと呼びま

す）が表示されます。このシステム作成フォルダの直下にはデータベースを作成することはできませ

ん。 

手順３： をクリックします。 
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手順４：ファイル選択画面で以下を入力し、  をクリックします。 

 

項目名 説明 

ZIP ファイル * 「DB 定義情報を外部出力する」で出力した ZIP ファイルを指定します。 

データの扱い 

データベースの定義情報と一緒に、レコード情報も取り込みを行うかどうか指定しま

す。 

取り込みを行う場合は、“データの取込を行う”をチェックします。 

 なお、汎用申請データベースの場合は、使用できません。 

手順５：取込確認画面が表示されます。必要に応じデータベース名・フォルダ名を変更し、  を

クリックします。 

このとき、取り込むデータベースに以下の形式のフィールドが存在する場合は、再設定画面が表示

されます。参照先・連携先のデータベース情報を再設定してください。 

• WebDB 間連携項目 

• WebDB 参照項目 

• WebDB 参照コード入力 

 参照先のデータベースが取り込み先の環境に存在しない場合、再設定できません。参照先のデータベース

が登録されていない場合は先に取り込みを行ってください。 
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 • 同一フォルダ内に、同一名称のデータベースは作成できません。すでに登録済みのデータベース

とフォルダ・データベース名ともに同じ場合は、いずれかを必ず変更する必要があります。 

• 本画面では、備考～スマートフォン使用有無の内容は変更できません。データベース作成後に、

データベースの変更画面より修正してください。 

•  “顧客リレーション種別”は、変更できません。 

•  WebDB 間連携項目などのフィールドが存在する場合、作成する CRM データベースとフィール

ドで参照（連携）する CRM データベースは同じ管理単位である必要があります。「フォルダ名」で選

択されたフォルダとフィールドで参照（連携）する CRM データベースの管理単位が異なる場合は、

画面に表示されている参照先（連携先）のデータベースは一旦クリアされます。 

手順６：確認メッセージが表示されます。内容を確認し、  をクリックします。 



ユーザーズマニュアル データベース作成編 

DB 作成-42 

手順７：レコード情報の取り込みを行った場合は、実行結果を確認できます。以下から実行履歴の確認画

面を表示します。 

•  Web データベースの場合 

 ＞ Web データベース管理業務 ＞ CSV 取り込み をクリック 

•  CRM データベースの場合 

 ＞ お客様情報の管理 ＞ CRM データベース CSV 取り込み をクリック 

手順８：  をクリックします。実行結果を確認してください。 

 

 状態欄が、”実行待ち”、“実行開始”の場合は、左ペインの  をクリックし、一覧を更新し

てください。また、出力実行日を変更し検索することにより、過去に出力した情報を確認できます。 

■正常終了の場合 

すべての取り込みが正常に終了した場合は、"正常終了"と表示されます。 

 をクリックすると、実行結果表示画面が表示され、取り込み時に指定した条件と取り込まれた

件数を確認できます。 
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＜実行結果表示画面＞ 
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■警告終了の場合 

データ内に不備があり取り込みに失敗したデータがある場合は、"警告終了"と表示されます。警告終

了の場合は、正常なデータは取り込まれ、不備のあるデータは取り込まれません。 

 をクリックし、原因を確認します。エラー内容の件数には正常に取り込まれた件数が表示され

ます。不備により取り込み件数が 0 件の場合も"警告終了“となります。 

＜実行結果表示画面＞ 

 

■異常終了の場合 

必要な項目が存在しないなど取り込みファイルが正しくない場合や予期しないシステムエラーが発生し

た場合は、"異常終了"と表示されます。異常終了の場合は、全データが取り込まれません。  

をクリックし、エラーの内容を確認します。 

 

 • データの取り込み中は、作成するデータベースの使用区分は“CSV 取込中”と表示され、データベース

に関する設定変更は一切行えません。取り込みが完了したら、“仮運用中”となります。 

• データベースが作成された際、作成したデータベースの使用区分は“仮運用”となります。仮運用中は、

データベース管理者のみデータベース一覧に表示されます。各種設定を確認・修正しユーザに公開する

時に、“使用する”に変更してください。 

• 変更する場合は、データベース一覧画面のデータベース名をクリックしてください。なお、データベース管

理者以外は選択できません。 
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2.2 フィールド設定 

データベースに対してフィールド（項目）を作成します。フィールド設定は、データベース管理者が実行できま

す。 

なお、作成できるフィールド数はシステム標準項目も含め 300 までとなります。また、フィールド名には予約語を

指定することはできません。予約語については「（3）フィールド名の予約語」を参照してください。 

（1）入力形式 

フィールドには以下の入力形式を使用できます。 

入力形式 形状 説明 

文字列（1 行）  
通常のテキストボックスです。1 行で入力する場

合に使用します。 例）名称 

文字列（複数行）  
複数行にわたって直接入力する場合に使用しま

す。例）備考、メモ 

リッチテキスト  
文字の修飾や表の作成などが行える入力領域で

す。 

数値  
数値のみ入力可能なテキストボックスです。 

例）金額、数量 

自動計算項目  

数値などの入力値を使用した計算を行う場合に

使用します。 

この項目には計算結果が表示されます。入力は

行えません。 

フラグ 
入力時：  

表示時： （オンの場合） 

オンにするかオフにするかのみの場合に使用し

ます。 

チェックボックス  
複数の選択肢から、項目を選択する場合に使用

します。複数選択・未選択が可能です。 

ラジオボタン  
複数の選択肢から、一つを選択する場合に使用

します。 

ドロップダウンリスト  
複数の選択肢から、一つを選択する場合に使用

します。 

日付項目  

日付入力専用のテキストボックスです。

YYYYMMDD 形式で入力します。当システムの

共通操作画面を呼び出し、入力する事も可能で

す。 

データ登録時に日付として正しい値が入力され

ているかチェックされます。 

年月項目  

年月入力専用のテキストボックスです。YYYYMM

形式で入力します。 

データ登録時に年月として正しい値が入力され

ているかチェックされます。 

時刻項目  

時刻入力専用のテキストボックスです。HHmm 形

式で入力します。 

当システムの共通操作画面を呼び出し、入力す

る事も可能です。 

 データ登録時に時刻として正しい値が入力され

ているかチェックされます。 



ユーザーズマニュアル データベース作成編 

DB 作成-46 

入力形式 形状 説明 

日付時刻項目  

日付入力と時刻入力専用のテキストボックスがセ

ットになった項目です。日付入力は YYYYMMDD

形式、時刻入力は HHmm 形式で入力します。 

各々当システムの共通操作画面を呼び出し、入

力する事も可能です。 

データ登録時に日付、時刻として正しい値が入

力されているかチェックされます。 

時間量項目 
例：単位が「日時分」の場合 

 

日、時、分といった単位で時間量を入力する場

合に使用します。使用する単位の組合せにより、

入力画面の形式が異なります。 

 24「時」＝1「日」、60「分」＝1「時」となりま

す。 

例えば、単位「日時分」を利用し、 

“1 日 24 時 60 分” と入力して登録した場

合、“2 日 1 時 0 分”として表示されます。 
 

時間量計算項目  

時間量や日付時刻の入力値を使用した計算を

行う場合に使用します。日数や時間の差分・合

計を計算でき、計算結果は時間量（日時分）で表

されます。 

この項目には計算結果が表示されます。入力は

行えません。 

日付時刻計算項目  

日付時刻に対し時間量を加減する場合に使用し

ます。計算結果は日付と時刻の組合せで表され

ます。 

この項目には計算結果が表示されます。入力は

行えません。 

WebDB 間連携項目 

 
 

データベース間で連携を行う場合に使用します。

連携先に他のデータベースを設定することによ

り、以下の機能が使用できます。 

・連携先のデータベースからデータを参照し、

一つを選択（項目による連携） 

・連携項目に紐づく関連データを、画面で同

時に表示可能 

（表示編集画面に、連携するデータベースの

表示編集画面または一覧表示画面を配置） 

あらかじめ連携するデータベースを登録しておく

必要があります。また、連携できるのは同じ種類

のデータベース間のみとなります。 

WebDB 間連携項目の詳細については「補足：

「WebDB 間連携項目」の利用方法について」を

参照してください。 

なお、ライセンス「Web データベース」が登録され

ている場合のみ使用可能です。 

 汎用申請データベースでは使用できません。 
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入力形式 形状 説明 

DB 参照項目  

外部データベースのデータを参照し、一つを選

択する場合に使用します。あらかじめ外部データ

ベースからの取得情報（外部 DB 参照情報）を登

録しておく必要があります。外部 DB 参照情報に

ついては、「2.7 外部 DB 参照定義」を参照してく

ださい。 

DB 参照コード入力  

コードを入力することにより、外部データベースよ

りコードに対する名称を取得し、テキストボックス

の横に表示する場合に使用します。 

入力するコードおよび名称のマスタは外部デー

タベースから取得できます。あらかじめ外部デー

タベースからの取得情報（外部 DB 参照情報）を

登録しておく必要があります。外部 DB 参照情報

については、「2.7 外部 DB 参照定義」を参照し

てください。 

スタンプ項目 

 

例： 

選択前 

 

選択後取消 

 

選択後クリア 

 

ボタン形式で表示される複数の選択肢から一つ

を選択し、ボタンを選択（押下）した社員・日時を

記録します。 

ボタンは、レコードの新規登録・編集画面のほ

か、登録済みレコードの内容表示画面でも選択

（押下）できます。 

一度選択したボタンを「取消」（内容表示画面）ま

たは「クリア」（編集画面）にて選択前に戻すことも

できます（「取消」はボタンを選択した本人のみ）。 

 なお、汎用申請データベースでは使用できま

せん。 

自動採番  

前後にリテラルをくわえた自動採番項目です。 

入力画面には「（登録時に自動で設定されま

す）」と表示され、ユーザは入力できません。 

会社選択  
当システム内の会社を選択できるドロップダウンリ

ストです。 

部門選択  

部門選択入力専用の項目です。 

当システムの共通操作画面を呼び出し、１部門

のみ選択入力できます。 

社員選択  

社員選択入力専用の項目です。 

当システムの共通操作画面を呼び出し、１社員

のみ選択入力できます。 

複数社員選択  

社員選択入力専用の項目です。 

当システムの共通操作画面を呼び出し、複数社

員を選択入力できます。選択できる社員は 300

名までとなります。 

お客様選択項目  

お客様選択入力専用の項目です。 

当システムの共通操作画面を呼び出し、１顧客

のみ選択入力できます。 

 CRM データベースの場合、データベースと

同じ管理単位の顧客からの選択となります。 

なお、ライセンス「CRM」が登録されている場合の

み使用可能です。 
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入力形式 形状 説明 

商品選択項目  

商品選択入力専用の項目です。 

当システムの共通操作画面を呼び出し、１商品

のみ選択入力できます。 

なお、ライセンス「CRM」が登録されている場合の

み使用可能です。 

添付ファイル 

 

または 

 

ファイルを添付できます。ファイルは複数添付で

きます。 

イメージ 

イメージファイルを添付できます。一覧表示画

面・内容表示画面で画像ファイルがそのまま表

示されます。 

添付できるファイルは 1 つのみとなります。複数

のファイルを添付する場合は、フィールドを複数

作成してください。 

イメージファイルに使用できるファイルの拡張子

は、jpg、jpeg、gif、png となります。なお、拡張した

JPEG 形式（JPEG2000 など）など、ブラウザで直

接表示できない画像形式は表示できません。 

URL  

URL を入力する場合に使用します。 

URL と画面上に表示する文字列（リンク文字列）

を入力できます。 

リンク文字列が、入力されている場合、画面上は

リンク文字列が表示されます。リンク文字列が入

力されていない場合は、URL がそのまま表示画

面に表示されます。クリックすると、URL に入力さ

れたページが表示されます。 

WebDB 参照項目  

他のデータベースのデータを参照し、一つを選

択する場合に使用します。あらかじめ参照するデ

ータベースを登録しておく必要があります。 

なお、ライセンス「Web データベース」が登録され

ている場合のみ使用可能です。 

このフィールドでは、「WebDB 間連携項目」のよう

に参照先データベースの表示編集画面または一

覧表示画面を連携（表示）することはできません。 

WebDB 参照コード

入力 
 

コードを入力することにより、他のデータベースよ

りコードに対する名称を取得し、テキストボックス

の横に表示する場合に使用します。 

入力するコードおよび名称のマスタは他のデー

タベースから取得します。あらかじめ参照するデ

ータベースを登録しておく必要があります。 

なお、ライセンス「Web データベース」が登録され

ている場合のみ使用可能です。 

このフィールドでは、「WebDB 間連携項目」のよう

に参照先データベースの表示編集画面または一

覧表示画面を連携（表示）することはできません。 
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（2）フィールドの形式変換 

一部の入力形式については、登録後に入力形式の変換が可能です。変換可能な入力形式とデータの変換は

以下のとおりです。下記に記載されていない形式は、登録後に入力形式は変更できません。 

変換前の入力形式 変換後の入力形式 データの変換 

文字列（1 行） 

文字列（複数行）  

数値 

カンマ、マイナス、小数点以外の文字列が含まれている場

合は変換できません。カンマはデータから除去されます。ま

た、小数点以下がすべて 0 の場合は、整数として変換され

ます。 

チェックボックス 全レコードのデータが、そのままフィールド設定の「選択項

目」となります。データが重複する場合は、１つの選択項目と

して設定されます。データは変更されません。 

ラジオボタン 

ドロップダウンリスト 

DB 参照項目 文字列（1 行）のフィールド２つを利用しデータを変換しま

す。 

一つを外部 DB のコード値、一つを名称値としてデータが変

換されます。 

名称値として使用するフィールドは、変換後に削除され、使

用できなくなります。 

DB 参照コード入力 

URL 「URL」「リンク文字列」の両項目へ変換されます。 

WebDB 参照項目 文字列（1 行）のフィールド２つを利用しデータを変換しま

す。 

一つを WebDB のコード値、一つを名称値としてデータが変

換されます。 

名称値として使用するフィールドは、変換後に削除され、使

用できなくなります。 

WebDB 参照コード入力 

文字列（複数行） リッチテキスト 装飾のない文字列として変換されます。 

リッチテキスト ×変更不可 - 

数値 

文字列（1 行） マイナス、小数点、数値のみ変換されます。 

カンマ、単位はデータから除去されます。 文字列（複数行） 

時間量項目 
変換時に指定する単位で変換されます。小数点が含まれて

いる場合は変換できません。 

自動計算項目 

文字列（1 行） マイナス、小数点、数値のみ変換されます。 

カンマ、単位はデータから除去されます。 文字列（複数行） 

数値  

フラグ ×変更不可 - 

チェックボックス ×変更不可 - 

ラジオボタン 

文字列（1 行） 
選択項目の名称が文字列として変換されます。 

文字列（複数行） 

ドロップダウンリスト  

ドロップダウンリスト 

文字列（1 行） 
選択項目の名称が文字列として変換されます。 

文字列（複数行） 

ラジオボタン 空白データは、未選択状態として変換されます。 

日付項目 
文字列（1 行） 

YYYYMMDD の形式で変換されます。 
文字列（複数行） 
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変換前の入力形式 変換後の入力形式 データの変換 

日付時刻項目 

YYYYMMDD の形式で変換されます。 

変換時、時刻のフィールドと合わせて変換することもできま

す。 

年月項目 
文字列（1 行） 

YYYYMM の形式で変換されます。 
文字列（複数行） 

時刻項目 
文字列（1 行） 

HHmm の形式で変換されます。 
文字列（複数行） 

日付時刻項目 
文字列（1 行） 

YYYYMMDDHHMI の形式で変換されます。 
文字列（複数行） 

日付時刻計算項目 

文字列（1 行） 
YYYYMMDDHHMI の形式で変換されます。 

文字列（複数行） 

日付時刻項目  

時間量項目 数値  

時間量計算項目 
数値  

時間量項目  

WebDB 間連携項目 ×変更不可 - 

DB 参照項目 DB 参照コード入力  

DB 参照コード入力 DB 参照項目  

スタンプ項目 ×変更不可 - 

自動採番 
文字列（1 行） 

連番の前後の文字列含めて変換されます。 
文字列（複数行） 

会社選択 ×変更不可 - 

部門選択 ×変更不可 - 

社員選択 複数社員選択  

複数社員選択 ×変更不可 - 

お客様選択項目 ×変更不可 - 

商品選択項目 ×変更不可 - 

添付ファイル ×変更不可 - 

イメージ ×変更不可 - 

URL 
文字列（1 行） 「URL」のデータのみ変換されます。 

「リンク文字列」のデータは削除されます。 文字列（複数行） 

WebDB 参照項目 

WebDB 参照コード入力  

WebDB 間連携項目 
コード値のみ変換されます。名称値は削除されます。 

明細行フィールドの場合は変換できません。 

WebDB 参照コード

入力 

WebDB 参照項目  

WebDB 間連携項目 
コード値のみ変換されます。名称値は削除されます。 

明細行フィールドの場合は変換できません。 

（3）フィールド名の予約語 

フィールド名にはあらかじめシステムで予約された名称（予約語）があります。 

フィールド作成時には、フィールド名に予約語と同じ以下名称は使用できません。 

対象データベース 予約語 

全データベース共通 
No、登録者、登録日時、最終更新者、最終更新日時、関連情報 URL、明

細行フォルダ名 
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対象データベース 予約語 

 汎用申請データベース 
申請受付番号、申請者、申請日、申請部門、決裁状況、決裁者、決裁日、

申請番号、申請件名 

 CRM データベース 顧客リレーション 

（4）デフォルト値の利用方法 

フィールドによっては、新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい値（デフォル

ト値）を設定しておくことができます。必要に応じてフィールド設定画面で値を設定してください。 

デフォルト値の利用方法および留意事項について以下に説明します。 

• フィールド設定の「デフォルト値」を設定すると、レコードの新規登録画面（新規登録用ボタンからの起

動、参照作成時）、編集画面起動時に、指定した値を画面に初期表示させることができます。 

• フィールド設定で「再利用」（元のデータを複製する設定）が指定されている場合は、参照作成時にデフ

ォルト値は表示されません。複製元のレコードの値が優先されます。 

• 編集画面起動時にデフォルト値を表示させたい場合は、フィールド設定の「デフォルト値」の指定に加

えて、表示編集画面のレイアウト編集にて入力項目設定を行う必要があります。編集用に使用する表示

編集画面ごとに設定が可能となりますので、必要に応じて設定してください。 

なお、該当項目にすでに値が登録されている場合は、編集画面起動時にデフォルト値は表示されませ

ん。登録されている値が優先されます。また、行一括編集（レコード一覧画面での編集）については、デ

フォルト値は表示されません。 

 汎用申請データベースの場合は、起案内容の追記画面起動時が対象となります。一時保存データ

の編集画面や、申請後に取下げなどを行った際に再申請を行うための編集画面はデフォルト値表示の

対象となりません。 

• 明細行のフィールドについては、新規に明細データを入力する場合のみデフォルト値が表示されます。

登録済みの明細を選択して編集する場合は表示できません。 

• 「フラグ」は、編集画面起動時にはデフォルトでチェック状態とすることはできません。 

• 「WebDB 参照コード入力」「DB 参照コード入力」にデフォルト値が設定されている場合、その値から参

照した名称値や転送先項目の値もデフォルト表示の対象となります（編集時も対象とする場合は、レイ

アウト編集にて転送先となるフィールド自体の入力項目設定も行ってください）。ただし、転送先項目に

ついては、転送先となるフィールドにデフォルト値が設定されている場合はその値が優先されます。 

 

フィールドを作成する 

手順１：フィールド作成を行いたいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの をクリックします。 

 

手順３：フィールドの設定（一覧）画面の  をクリックします。 
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 • 一覧にて表示順の変更が可能です。表示順の変更については、ユーザーズマニュアル 基本編の

共通操作「2.4.7 表示順の変更」を参照してください。また、  をドラッグ＆ドロップすることでも表

示順を変更できます。 

• 登録済みのフィールドのラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済

みのフィールドを複写して新規にフィールドを作成できます。ただし、参照作成時の新規登録画面

では、入力形式は変更できません。 

 

  申請書の登録（汎用申請）にて、申請データを Web データベースへコピーする設定が行われて

いる場合、コピー元、コピー先に指定されているフィールド名横にはアイコン（ ）が表示されます。ま

た、フィールドの設定画面には、“汎用申請設定情報”としてその設定内容の一部が表示されます。 

手順４：フィールドの設定（登録）画面にて、入力形式を選択します。 

 

 選択する形式により、設定項目が変わります。必ず最初に選択してください。また、フィールド登録後は変更

できるものとできないものとがあります。 
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手順５：選択した形式に合わせた設定項目を入力します。 

文字列（1 行）の場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力桁数 * 入力可能な桁数を入力します。最大 4000 まで指定できます。 

入力領域表示幅 

入力画面に表示するテキストボックスの幅を入力します。 

省略した場合、入力桁数から自動計算された幅で表示されます。 

表示編集画面の書式設定で、表示区分に入力用を指定した場合のみ有効とな

ります。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい文字

を入力します。機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方

法」を参照してください。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

入力属性 
半角英数字および「-（ハイフン）」、「_（アンダーバー）」、「.（ピリオド）」、「@（アット

マーク）」のみ入力可能とする場合に選択します。 



ユーザーズマニュアル データベース作成編 

DB 作成-54 

項目名 説明 

キー項目 

同一データベース内に、同一の値の入力を許可しない場合に選択します。 

 値が重複したレコードが存在する場合、キー項目に変更できません。 

キー項目に変更する場合は、登録済みのレコードの該当フィールドを重複

しない値にする必要があります。 

また、汎用申請の申請情報のコピー先フィールドとして設定されている場合

も、キー項目に変更できません。 
 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 

文字列（複数行）の場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力桁数 * 入力可能な桁数を入力します。最大 9999 まで指定できます。 

入力領域表示行数 

* 

入力画面に表示するテキストエリアの行数を入力します。最大 999 まで指定でき

ます。 

入力領域表示幅 

入力画面に表示するテキストエリアの幅を入力します。 

省略した場合、30em の幅で表示されます。 

表示編集画面の書式設定で、表示区分に入力用を指定した場合のみ有効とな

ります。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 
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項目名 説明 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい文字

を入力します。機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方

法」を参照してください。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 

リッチテキストの場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力領域表示行数 

* 
入力画面に表示するリッチテキストの入力域の高さ（行数）を入力します。 

表示幅 
入力画面に表示するリッチテキストの幅および内容表示画面での表示幅を入力

します。最大 40 まで指定できます。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 
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項目名 説明 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい文字

を入力します。機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方

法」を参照してください。 

テキストエディタの使用方法については、ユーザーズマニュアル 基本編「2.4.8 

テキストエディタ」を参照してください。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 

数値の場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力桁数 * 
入力可能な桁数を入力します。最大 20 まで指定できます。 

入力桁数に記号（「-（マイナス）」、「.（ピリオド）」、「,（カンマ）」）は、含みません。 

小数点以下の桁数 小数点以下の桁数を指定します。0～5 の間で指定できます。 
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項目名 説明 

単位 

入力項目の前後に入力する文字列を指定します。 

指定した文字列を、入力項目の前に表示するか、後ろに表示するかを選択しま

す。 

入力領域表示幅 

入力画面に表示するテキストボックスの幅を入力します。 

省略した場合、入力桁数から自動計算された幅で表示されます。 

表示編集画面の書式設定で、表示区分に入力用を指定した場合のみ有効とな

ります。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい数値

を入力します。機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方

法」を参照してください。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

最小値 入力可能な最小値を指定します。 

最大値 入力可能な最大値を指定します。 

カンマ編集 数値をカンマ編集して表示させる場合は選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 

自動計算項目の場合 

 自動計算項目に使用するフィールドをあらかじめ登録しておく必要があります。 
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項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力桁数 * 
入力可能な桁数を入力します。最大 20 まで指定できます。 

入力桁数に記号（「-（マイナス）」、「.（ピリオド）」、「,（カンマ）」）は、含みません。 

小数点以下の桁

数 
小数点以下の桁数を指定します。0～5 の間で指定できます。 

単位 

入力項目の前後に入力する文字列を指定します。 

指定した文字列を、入力項目の前に表示するか、後ろに表示するかを選択しま

す。 

入力領域表示幅 

入力画面に表示するテキストボックスの幅を入力します。 

省略した場合、入力桁数から自動計算された幅で表示されます。 

表示編集画面の書式設定で、表示区分に入力用を指定した場合のみ有効となり

ます。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

カンマ編集 数値をカンマ編集して表示させる場合は選択します。 

計算方法 

四則演算、合計、明細合計のいずれかを選択し、計算対象を指定します。計算対

象に利用できる項目は、数値／自動計算項目となります。ただし、四則演算の場

合は、時間量項目／時間量計算項目も利用可能です。 

■四則演算の場合 

 

フィールドおよび固定の数値を利用し、四則演算が行えます。固定の数値を指定

する場合は、“（数値）”を選択し、数値欄に値を入力します。 

レイアウト内の項目から利用できる項目は２項目となります。2 項目に対して、固定

の数値を演算できます。 

■合計の場合 

 

合計に利用する項目をフィールドリストから選択し、  をクリックします。使

用済みフィールド欄に表示されている項目が合計されます。 

■明細合計の場合 

 

明細行のフィールドから合計に利用する項目を選択します。 

なお、明細行を使用しないデータベースの場合は、使用できません。 

計算結果の端数

処理 
計算結果の端数処理の方法を、四捨五入／切り上げ／切り捨てから指定します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番されま

す。 
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 計算方法に指定したフィールドが登録画面・表示画面に無い場合は、正しい結果が表示されません。

必ず画面へ配置してください。 

フラグの場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面起動時に、チェック状態をデフォルトにする場合に選択し

ます。 

機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方法」を参照してく

ださい。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
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チェックボックスの場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

選択項目 * 

選択項目を 1 行 1 項目として入力します。 

途中に空白行（改行）を指定した場合は、空白行を入れた前後で選択肢が改行

されて表示されます。なお、スマートフォン版では、空白行の有無に関わらず、１

選択肢が１行で表示されます。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、チェック状態にする選択項目

を入力します。 

機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方法」を参照してく

ださい。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
 

 選択項目の名称がそのままデータとして登録されます。選択項目を変更しても、登録済みのデータの

名称は変更されません。 
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ラジオボタン／ドロップダウンリストの場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

選択項目 * 

選択項目を 1 行 1 項目として入力します。 

■ラジオボタンの場合 

途中に空白行（改行）を指定した場合は、空白行を入れた前後で選択肢が改行

されて表示されます。なお、スマートフォン版では、空白行の有無に関わらず、１

選択肢が１行で表示されます。 

■ドロップダウンリストの場合 

先頭に空白行（改行）を指定することで、空白行の選択肢としてリストに追加され

ます。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、選択状態にする選択項目を

入力します。 

機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方法」を参照してく

ださい。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 
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項目名 説明 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
 

 選択項目の名称がそのままデータとして登録されます。選択項目を変更しても、登録済みのデータの

名称は変更されません。 

日付項目／年月項目／時刻項目／日付時刻項目の場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい値を

入力します。今日の日付をデフォルト値とする場合は、”@sys”を入力してくださ

い。また、日付項目の場合、”@sys±数値”（例：@sys-1）と入力することにより日

付の加減算ができます。 

機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方法」を参照してく

ださい。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
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日付時刻計算項目の場合 

 日付時刻計算項目に使用するフィールドをあらかじめ登録しておく必要があります。 

 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

計算方法 

フィールドおよび固定の時間量を利用し、日付時刻と時間量の加減算が行えま

す。計算対象に利用できる項目は、日付時刻項目または日付時刻計算項目、時

間量または時間量計算項目となります。 

 

固定の時間量を指定する場合は、“（時間量入力）”を選択し、値を入力します。 

利用できる項目は、日付時刻項目または日付時刻計算項目から１項目、時間量

項目または時間量計算項目から１項目となります。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番されま

す。 
 

 • 計算方法に指定したフィールドが登録画面・表示画面に無い場合は、正しい結果が表示されませ

ん。必ず画面へ配置してください。 

• 計算結果が 1900/01/01～2999/12/31 の範囲外になる場合は、値は編集されません。 
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時間量項目の場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

単位 入力画面で使用する時間量の単位を選択します。 

表示フォーマット 表示用画面で使用するフォーマットを選択します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい時間

量を入力します。 

選択した単位により、入力の形式が異なります。 

機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方法」を参照してく

ださい。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
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時間量計算項目の場合 

 時間量計算項目に使用するフィールドをあらかじめ登録しておく必要があります。 

 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

表示フォーマット 表示用画面で使用するフォーマットを選択します。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

計算方法 

加減算、時間量合計、明細時間量合計、日付時刻の差 のいずれかを選択し、計

算対象を指定します。計算対象に利用できる項目は、時間量項目／時間量計算

項目または日付項目／日付時刻項目となります。 

■加減算の場合 

 

フィールドおよび固定の時間量を利用し、時間量の加減算が行えます。固定の時

間量を指定する場合は、“（時間量入力）”を選択し、値を入力します。 

■時間量合計の場合 

 

合計に利用する項目をフィールドリストから選択し、  をクリックします。使

用済みフィールド欄に表示されている項目が合計されます。 

■明細時間量合計の場合 

 

明細行のフィールドから合計に利用する項目を選択します。 

なお、明細行を使用しないデータベースの場合は、使用できません。 
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項目名 説明 

■日付時刻の差の場合 

 

日付または日付時刻項目フィールドを利用し、日付時刻の差を時間量で求めるこ

とができます。計算対象となるフィールドを２つ指定します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番されま

す。 
 

 計算方法に指定したフィールドが登録画面・表示画面に無い場合は、正しい結果が表示されません。

必ず画面へ配置してください。 

WebDB 間連携項目の場合 

 あらかじめ連携するデータベースを作成しておく必要があります。 
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項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

キー項目 

同一データベース内に、同一の値の入力を許可しない場合に選択します。 

 値が重複したレコードが存在する場合、キー項目に変更できません。 

キー項目に変更する場合は、登録済みのレコードの該当フィールドを重複

しない値にする必要があります。 
 

連携データベース 

* 

 をクリックし、使用するデータベースを選択します。 

登録後は変更できません。 

 • Web データベースから CRM データベースへの連携など、種類の異なる

データベースには連携できません。 

•  CRM データベースの場合、同じ管理単位、かつ、「顧客リレーション

種別」が“なし”のデータベースのみ連携が可能です。 

• 編集中のデータベース自身を連携先として指定することはできません。 
 

連携キー項目 * 

選択されたデータベースから、キー項目として利用するフィールドを選択します。 

指定できるのは、キー項目として設定されているフィールド、もしくは、システム標

準項目「No」のみとなります。登録後は変更できません。 

この項目の値は、データ選択画面に表示されます。 

連携名称項目 * 

選択されたデータベースから、名称として利用する値が格納されているフィール

ドを指定します。 

指定できる入力形式は、文字列（1 行）のみとなります。 

この項目の値は、データ選択画面に表示されます。 

表示項目 

選択されたデータベースから、データ選択画面の検索結果に表示する項目を最

大３つまで指定します。 

表示項目に指定できる入力形式は、文字列（１行）／数値／自動計算項目／ラ

ジオボタン／ドロップダウンリスト／日付項目／年月項目／時刻項目／日付時

刻項目／日付時刻計算項目／自動採番／会社選択／部門選択／社員選択に

なります。また、システム標準項目の登録者／登録日時／最終更新者／最終更

新日時、および、  汎用申請データベースの場合は、申請者／申請日／申請

部門／決裁状況／決裁者／決裁日／申請番号／申請件名も指定できます。 

検索設定 

データ選択画面でキーワード検索機能を利用する場合は、“キーワード検索を

使用する”を選択します。検索対象は、「連携キー項目」、「連携名称項目」、「表

示項目」で指定した項目になります。 

追加参照列・転送

先 

連携先 DB 参照にて取得した追加参照列の転送先項目を指定します。 

 をクリックして転送先追加領域を表示し、「参照列」「転

送先」を選択して  をクリックします。 
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項目名 説明 

■転送先追加領域 

 

追加参照列・転送先に指定できる入力形式は、文字列（１行）／文字列（複数

行）／リッチテキスト／数値／自動計算項目／フラグ／チェックボックス／ラジオ

ボタン／ドロップダウンリスト／日付項目／年月項目／時刻項目／日付時刻項

目／日付時刻計算項目／時間量項目／会社選択／部門選択／社員選択／複

数社員選択／お客様選択項目／商品選択項目／URL となります。選択した参

照列によって、転送先に指定できる入力形式が異なります。また、転送先項目の

表示区分は入力用である必要があります。 

連動項目の設定で、連動先（連動項目、連動項目２）に指定されている項目は

指定できません。 

表示編集画面に、転送先に指定したフィールドが存在しない場合は、転送され

ません。 

なお、追加できる転送先は、最大 100 までとなります。 

絞り込み条件 

選択できるデータを制限するための絞り込み条件を指定します。選択されたデ

ータベースであらかじめ絞り込み条件を作成しておく必要があります。 

なお、絞り込み条件に設定されているアクセス権限はデータ検索には適用され

ません。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

連携先レコード削

除時の動作 * 

連携キー項目に対応したレコードを連携先のデータベースから削除しようとした

場合に、削除を許すかどうかを指定します。 

“エラーにする”を選択した場合、連携先のレコードを削除しようとした場合にエラ

ーメッセージが表示され、削除できません。 

“空白で更新する”を選択した場合、連携先のレコードの削除が可能となり、同時

にこのフィールドの登録値が空白で更新（クリア）されます。そのため、連携キー

項目で紐づいていたデータベース間の連携がなくなります。 

なお、“入力必須にする”が選択されている場合は、“空白で更新する”は選択で

きません。 

 

 •  汎用申請データベースでは使用できません。 

• 連携データベースのデータベース設定画面には、以下のように WebDB 間連携情報が表示されま

す。 
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補足：「WebDB 間連携項目」の利用方法について 

データベースに「WebDB 間連携項目」形式のフィールドを利用することにより、特定のフィールドをキーとして

他のデータベースと連携を行うことができます。 

なお、「WebDB 間連携項目」は汎用申請データベース、明細行では使用できません。 

＜例＞ 

以下のようなデータベースを作成し、そのフィールドに「WebDB 間連携項目」を作成します。 

また、各データベースに、表示編集画面および一覧表示画面を作成します。 

■設定イメージ（データベースとフィールド） 

 

■設定イメージ（表示編集・一覧表示画面） 

 PC 管理台帳 PC リース管理 DB ｿﾌﾄｳｪｱ使用管理 DB 

表示編集画面 
①PC 登録 

②PC 登録（連携用） 

④ﾘｰｽ情報登録 

⑤ﾘｰｽ情報登録（連携用） 
⑦使用ｿﾌﾄ登録 

一覧表示画面 
③PC 一覧 

 （表示方法：一覧表示） 

⑥ﾘｰｽ一覧 

 （表示方法：一覧表示） 

⑧使用ｿﾌﾄ一覧 

 （表示方法：一覧表示） 

 

上記の設定を行った場合、以下のような機能を利用できます。 
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（1）レコード登録時に連携先のデータベースのデータを参照して登録する 

レコード登録時、連携先に指定した DB のレコード値（連携キー項目、連携名称項目、表示項目）が選択画

面に表示され、値として選択できます。 

なお、選択画面では連携キー項目、連携名称項目、表示項目をキーワードで検索することもでき、最大 100

件まで表示可能です。 

 

（２）連携先の DB の表示編集画面に連携元の画面を表示する 

連携キー項目に紐づく連携元 DB のレコード内容・一覧を表示できます。 
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（３）連携元の DB の表示編集画面に連携先の画面を表示する 

連携キー項目に紐づく連携先 DB のレコード内容を表示できます。 

 

 

 

 

 • Web データベースから CRM データベースへの連携など、種類の異なるデータベースには連携できませ

ん。 

• 「CRM」機能で顧客ポータル画面に表示設定している表示編集画面内には別の画面を配置することはで

きません（上記（２）と（３）の配置は行えません）。顧客ポータルの機能については、ユーザーズマニュア

ル CRM 編を参照してください。 

• レイアウト内に配置した表示編集画面や一覧表示編集画面の参照権限がない場合や、連携キー項目に

紐づくレコードが存在しない場合は、レコードの内容は表示されません。 

• レイアウト内に配置した表示編集画面や一覧表示編集画面は、レコードの登録・編集画面では表示され

ません。内容表示画面のみの表示となります。また、ソート順や絞り込みの切替などの動的な機能は使

用できません。 

• レイアウト内に配置した表示編集画面にスタンプ項目が含まれていた場合、内容表示画面ではスタンプ

は使用できません（表示のみとなります）。 

• 一覧表示画面を配置した場合、画面に表示されるレコード件数は最大 10 件までとなります。 
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DB 参照項目の場合 

 あらかじめ外部 DB 参照定義を作成しておく必要があります。外部 DB 参照定義の作成は、「2.7 外部 DB 参

照定義」を参照してください。 

 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

外部 DB 参照 * 
使用する外部 DB 参照定義を選択します。外部 DB 参照定義の作成は、「2.7 

外部 DB 参照定義」を参照してください。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

追加項目転送先 

DB 参照にて取得した追加項目の転送先項目を指定します。 

をクリックして転送先追加領域を表示し、「追加項目」「転送先」

を選択して  をクリックします。 

■転送先追加領域 

 

転送先に指定できる入力形式は、文字列（1 行）／文字列（複数行）／リッチテキ

スト／数値／フラグ／ラジオボタン／ドロップダウンリスト／日付項目／年月項目

／時刻項目／日付時刻項目／時間量項目となります。また、表示区分は入力用

である必要があります。 

連動項目の設定で、連動先（連動項目、連動項目２）に指定されている項目は

指定できません。 

表示編集画面に、転送先に指定したフィールドが存在しない場合は、転送され

ません。 

なお、追加できる転送先は、最大 100 までとなります。 
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項目名 説明 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
 

DB 参照コード入力の場合 

 あらかじめ外部 DB 参照定義を作成しておく必要があります。外部 DB 参照定義の作成は、「2.7 外部 DB 参

照定義」を参照してください。 

 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

外部 DB 参照 * 
使用する外部 DB 参照定義を選択します。外部 DB 参照定義の作成は、「2.7 

外部 DB 参照定義」を参照してください。 

入力桁数 * 入力可能な桁数を入力します。最大 4000 まで指定できます。 

入力領域表示幅 

入力画面に表示するテキストボックスの幅を入力します。 

省略した場合、入力桁数から自動計算された幅で表示されます。 

表示編集画面の書式設定で、表示区分に入力用を指定した場合のみ有効とな

ります。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 
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項目名 説明 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい文字

を入力します。機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方

法」を参照してください。 

追加項目転送先 

DB 参照にて取得した追加項目の転送先項目を指定します。 

をクリックして転送先追加領域を表示し、「追加項目」「転送先」

を選択して  をクリックします。 

■転送先追加領域 

 

転送先に指定できる入力形式は、形式「DB 参照項目」の場合と同様です。ま

た、表示区分は入力用である必要があります。 

連動項目の設定で、連動先（連動項目、連動項目２）に指定されている項目は

指定できません。 

表示編集画面に、転送先に指定したフィールドが存在しない場合は、転送され

ません。 

なお、追加できる転送先は、最大 100 までとなります。 

入力属性 
半角英数字および「-（ハイフン）」、「_（アンダーバー）」、「.（ピリオド）」、「@（アット

マーク）」のみ入力可能とする場合に選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 

スタンプ項目の場合 
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項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

ボタン項目 * 

選択するボタンの名称を 1 行 1 項目として入力します。指定できる名称の数は

最大 10 個までとなります。 

途中に空白行（改行）を指定した場合は、空白行を入れた前後でボタンが改行さ

れて表示されます。 

ボタンは、レコードの新規登録・編集画面のほか、登録済みレコードの内容表示

画面でも選択（押下）できます。 

取消許可 

一度ボタンを選択（押下）した後に、選択した社員本人による選択結果の取消を

許可する場合に選択します。許可するとした場合、レコードの内容表示画面にて

取消が可能となります。 

なお、選択結果を取消した場合、ボタンは未選択の状態に戻り過去に選択した

際の記録は削除されます。 

 “取消”が行えるのはボタンを押した本人のみです。 

ただし、スタンプ項目を入力用（編集可能）として表示編集画面に配置した

場合、その表示編集画面の編集権限を持つユーザは、レコードの編集画

面で選択結果の“クリア”を行うことができます。“クリア”は“取消”と同様、

ボタンを未選択の状態に戻す操作です。クリアしてレコードを更新した場

合、選択結果の記録は削除されます。 
 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 
 

 •  汎用申請データベースでは使用できません。 

• ボタン項目の名称がそのままデータとして登録されます。ボタン項目を変更しても、選択済みのデ

ータの名称は変更されません。 

自動採番の場合 

 



ユーザーズマニュアル データベース作成編 

DB 作成-76 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

表示桁数 * 
連番を表示する際の桁数を入力します。最大 10 まで指定できます。 

表示桁数があふれた場合、1 に戻ります。 

開始番号 * 連番の開始番号を指定します。指定した値から始まります。 

既存レコード 

選択すると、登録済みのレコードに採番されます。 

登録済みのレコードが存在しない場合やフィールドの変更時は、選択できませ

ん。 

連番の前に付加

する文字列 
連番の前に文字列を付加する場合に入力します。 

連番の後に付加

する文字列 
連番の後に文字列を付加する場合に入力します。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

キー項目 

同一データベース内に、同一の値の採番を許可しない場合に選択します。 

 値が重複したレコードが存在する場合、キー項目に変更できません。 

キー項目に変更する場合は、登録済みのレコードを削除し値が重複しない状

態にする必要があります。 
 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番されま

す。 
 

 • 自動採番項目が新規登録時に入力画面に配置されていない場合、自動採番されません。採番す

る場合は、必ず表示編集画面に配置してください。自動採番項目が空白のデータを変更した場

合、変更時の入力画面に自動採番項目が存在していた場合、採番されます。採番済みの場合

は、値は変更されません。 

• 変更時に連番の前・後ろに付加する文字列を変更した場合、採番済みのデータにも適用されま

す。 

会社選択／部門選択／社員選択の場合 
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項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい値を

選択します。機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方法」

を参照してください。 

■会社選択の場合 

ログイン社員の所属会社または特定の会社から選択できます。 

 

■部門選択の場合 

ログイン社員の所属部門または特定の部門から選択できます。 

 

■社員選択の場合 

ログイン社員または特定の社員から選択できます。 

 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
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複数社員選択の場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい値を

指定します。デフォルト値は、ログイン社員、ログイン社員の上司、特定社員から

複数選択できます。 

機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方法」を参照してく

ださい。 

 

“ログイン社員の上司”を指定した場合、以下から選択できます。 

・“社員所属部門の○○までの上司”の場合 

”直属” ： ログイン社員の主所属部門の第一審議者 

n 階層上(1～10) ： ログイン社員の主所属部門から、指定した階層分上位

部門をたどり、そのすべての部門の第一審議者 

・組織レベル n までの上司 

(1～10) ： ログイン社員の主所属部門から、指定した階層まで上位

部門をたどり、そのすべての部門の第一審議者 

 “ログイン社員の上司”を利用する場合、基準となるのはログイン社員の主

所属部門です。兼務の所属部門でログインしている場合も主所属部門が基

準となりますのでご留意ください。 

また、“上司”は各部門に設定されている第一審議者を指します。部門の審

議者は、システム管理者が組織図のメンテナンス画面にて設定します。設

定については、システム管理者へ確認してください。 
 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 
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項目名 説明 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
 

お客様選択の場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

ソート対象 一覧表示画面で、ソート可能にする場合に選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 

商品選択の場合 
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項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 

添付ファイルの場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

添付可能拡張子 

添付可能なファイルの拡張子を制限する場合に、添付を許可する拡張子を指定

します。複数指定する場合は「,（カンマ）」で区切ります。 

大文字・小文字の区別はありません。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
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イメージファイルの場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

縮小表示幅 
画像を縮小して表示する場合は、幅をピクセルで指定してください。 

一覧画面と表示編集画面で共通となります。 

縮小表示高さ 
画像を縮小して表示する場合は、高さをピクセルで指定してください。 

一覧画面と表示編集画面で共通となります。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
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URL の場合 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力領域表示幅 

入力画面に表示するテキストボックスの幅を入力します。 

省略した場合、30em の幅で表示されます。 

表示編集画面の書式設定で、表示区分に入力用を指定した場合のみ有効とな

ります。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ URL 入力欄に表

示させたい文字列を入力します。機能の詳細や留意事項については「（4）デフォ

ルト値の利用方法」を参照してください。 

 "http://"、"https://"、"/"、"\\"、"<アルファベット 1 文字>:"で始まる URL

のみ入力可能です。"//"で始まる URL は指定できません。 

なお、UNC やドライブ名で始まる URL は、Microsoft Edge、Firefox、Google 

Chrome、Safari では正常に動作しない場合があります。 
 

リンク文字列デフォ

ルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめリンク文字列入力

欄に表示させたい文字列を入力します。機能の詳細や留意事項については

「（4）デフォルト値の利用方法」を参照してください。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
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WebDB 参照項目の場合 

 あらかじめ参照するデータベースを作成しておく必要があります。 

 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 

Web データベース 

* 

 をクリックし、使用するデータベースを選択します。 

  CRM データベースの場合、参照先に CRM データベースを指定する際

は管理単位の異なるデータベースは選択できません。 
 

キー項目 * 

選択されたデータベースから、キー項目として利用するフィールドを選択します。 

指定できるのは、キー項目として設定されているフィールド、もしくは、システム標

準項目「No」のみとなります。 

この項目の値は、データ選択画面に表示されます。 
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項目名 説明 

名称項目 * 

選択されたデータベースから、名称として利用する値が格納されているフィール

ドを指定します。 

指定できる入力形式は、文字列（1 行）のみとなります。 

この項目の値は、データ選択画面に表示されます。 

表示項目 

選択されたデータベースから、データ選択画面の検索結果に表示する項目を最

大３つまで指定します。 

表示項目に指定できる入力形式は、形式「WebDB 間連携項目」の場合と同様で

す。 

絞り込み条件 

選択できるデータを制限するための絞り込み条件を指定します。選択されたデ

ータベースであらかじめ絞り込み条件を作成しておく必要があります。 

なお、絞り込み条件に設定されているアクセス権限はデータ検索には適用され

ません。 

検索設定 

選択画面でキーワード検索機能を利用する場合は、“キーワード検索を使用す

る”を選択します。検索対象は、「キー項目」、「名称項目」、「表示項目」で指定し

た項目になります。 

追加参照列・転送

先 

WebDB 参照にて取得した追加参照列の転送先項目を指定します。 

 をクリックして転送先追加領域を表示し、「参照列」「転

送先」を選択して  をクリックします。 

■転送先追加領域 

 

追加参照列・転送先に指定できる入力形式は、文字列（１行）／文字列（複数

行）／リッチテキスト／数値／自動計算項目／フラグ／チェックボックス／ラジオ

ボタン／ドロップダウンリスト／日付項目／年月項目／時刻項目／日付時刻項

目／日付時刻計算項目／時間量項目／会社選択／部門選択／社員選択／複

数社員選択／お客様選択項目／商品選択項目／URL となります。選択した参

照列によって、転送先に指定できる入力形式が異なります。また、転送先項目の

表示区分は入力用である必要があります。 

連動項目の設定で、連動先（連動項目、連動項目２）に指定されている項目は

指定できません。 

表示編集画面に、転送先に指定したフィールドが存在しない場合は、転送され

ません。 

なお、追加できる転送先は、最大 100 までとなります。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
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WebDB 参照コード入力の場合 

 あらかじめ参照するデータベースを作成しておく必要があります。 

 

 

項目名 説明 

フィールド名 * 
フィールド名を入力します。 

一覧表示、入力画面などの項目名となります。 

入力ガイダンス 入力画面にガイダンスを表示する場合に入力します。 

入力桁数 * 入力可能な桁数を入力します。最大 4000 まで指定できます。 

入力領域表示幅 

入力画面に表示するテキストボックスの幅を入力します。 

省略した場合、入力桁数から自動計算された幅で表示されます。 

表示編集画面の書式設定で、表示区分に入力用を指定した場合のみ有効とな

ります。 

入力必須 入力必須項目にする場合に選択します。 
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項目名 説明 

デフォルト値 

新規レコード登録画面および編集画面起動時に、あらかじめ表示させたい文字

を入力します。機能の詳細や留意事項については「（4）デフォルト値の利用方

法」を参照してください。 

Web データベース 

* 

 をクリックし、使用するデータベースを選択します。 

  CRM データベースの場合、参照先に CRM データベースを指定する際

は管理単位の異なるデータベースは選択できません。 
 

キー項目 * 

選択されたデータベースから、キー項目として利用するフィールドを選択します。 

指定できるのは、キー項目として設定されているフィールド、もしくは、システム標

準項目「No」のみとなります。 

この項目の値は、レコード登録時に入力するコードとなります。 

名称項目 * 

選択されたデータベースから、名称として利用する値が格納されているフィール

ドを指定します。 

指定できる入力形式は、文字列（1 行）のみとなります。 

この項目の値は、レコード登録時に入力したコードに対して自動表示される名称

となります。 

絞り込み条件 

選択できるデータを制限するための絞り込み条件を指定します。選択されたデ

ータベースであらかじめ絞り込み条件を作成しておく必要があります。 

なお、絞り込み条件に設定されているアクセス権限はデータ検索には適用され

ません。 

追加参照列・転送

先 

WebDB 参照にて取得した追加参照列の転送先項目を指定します。 

 をクリックして転送先追加領域を表示し、「参照列」「転

送先」を選択して  をクリックします。 

■転送先追加領域 

 

追加参照列・転送先に指定できる入力形式は、形式「WebDB 参照項目」の場合

と同様です。選択した参照列によって、転送先に指定できる入力形式が異なりま

す。また、転送先項目の表示区分は入力用である必要があります。 

連動項目の設定で、連動先（連動項目、連動項目２）に指定されている項目は

指定できません。 

表示編集画面に、転送先に指定したフィールドが存在しない場合は、転送され

ません。 

なお、追加できる転送先は、最大 100 までとなります。 

入力属性 
半角英数字および「-（ハイフン）」、「_（アンダーバー）」、「.（ピリオド）」、「@（アット

マーク）」のみ入力可能とする場合に選択します。 

再利用 参照作成時に複写する場合に選択します。 

識別子  

汎用申請データベースの作成を行う場合のみ使用可能な項目です。 

汎用申請 CSV 取込時のタイトル行に使用します。省略した場合、自動採番され

ます。 
 

手順６：  をクリックします。 
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手順７：入力項目の数だけ、上記手順６～手順９を繰り返してください。 

 

 • データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の

人が変更・削除できません。 

• 変更・削除する場合は、フィールド設定一覧のフィールド名をクリックします。なお。入力形式は変

更できません。また、他の設定に使用されている場合は削除できません。 

• フィールドを新規に追加すると、あらかじめデータベースに作成されている一覧表示画面「（全項

目）」、表示編集画面「（全項目）」に追加されます。個別に一覧表示画面、表示編集画面を作成し

た場合は、必要に応じて、一覧表示画面、表示編集画面への追加を行ってください。 

 

他のデータベースからフィールドをコピーする 

他のデータベースに登録されているフィールドの定義をコピーして、複数のフィールドを新規に作成できます。 

手順１：フィールドを新規作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：  ＞ DB 定義取込：フィールド をクリックします。 

 

手順３：フィールド定義の取込画面が表示されます。取込元データベースに、コピー元としたいデータベース

を選択します。 
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手順４：データベースを選択すると、その取込元データベースに登録されているフィールド（明細フィールド

含む）が一覧表示されます。コピーしたいフィールドを選択します。 
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項目名 説明 

取込元データベ

ースのフィールド 

取込元データベースに登録されているフィールドが表示されます。コピーしたいフィ

ールドのチェックボックスを選択します。 

 •  汎用申請データベースにフィールドを作成する場合、取込元の

「WebDB 間連携項目」「スタンプ項目」はコピーできません。 

• 明細行を利用しない設定になっているデータベースにフィールドを作成す

る場合、取込元の明細行フィールドはコピーできません。 

• 自動計算項目など計算を行うフィールドをコピーする場合は、計算に利用

しているフィールドも一緒に選択する必要があります。 

• DB 参照項目や WebDB 参照項目などで転送先項目が設定されている場

合、転送先として設定されているフィールドも一緒にコピーしてください。コ

ピー対象として選択されていない場合、その転送先項目の設定はコピーさ

れません。 
 

このデータベー

スのフィールド * 

新規に作成するフィールド名を入力します。コピー元のフィールド名が初期表示さ

れますので、必要に応じて変更してください。なお、すでに同じ名称のフィールドが

登録されている場合は、名称末尾に”(n)”が編集されます。フィールドの入力形式

はコピー元のフィールドの入力形式に合わせて自動的に設定されますので、変更

することはできません。 

 • 同じフィールド名を複数指定することはできません。 

• フィールド名には予約語を指定することはできません。予約語については

「2.2 フィールド設定」の「（3）フィールド名の予約語」を参照してください。 
 

 

手順５：  をクリックします。フィールドが新規作成されます。 

■入力形式の対応表 

取込先に新規作成されるフィールドの入力形式や各種属性値は、コピー元フィールドの入力形式によって以

下の通り異なります。 

なお、以下に記載のない入力形式については、コピー元の入力形式や属性値がコピーされます。ただし、属

性によっては一意性等の制限により、同じ値とならない場合があります。コピー後、必要に応じて変更してくだ

さい。 

（取込元）入力形式 （取込先）入力形式 （取込先）フィールドの属性値 

No 数値 入力桁数：11、カンマ編集：なし 

登録日時 日付時刻項目  

登録者 社員選択  

最終更新日時 日付時刻項目  

最終更新者 社員選択  

申請受付番号  数値 入力桁数：12、カンマ編集：なし 

申請者  社員選択  

申請日  日付項目  

申請部門  部門選択  

決裁状況  文字列（1 行） 入力桁数：20 

決裁者  社員選択  

決裁日  日付項目  

申請番号  文字列（1 行） 入力桁数：50 

申請件名  文字列（1 行） 入力桁数：400 

顧客リレーション  お客様選択項目  

※取込元がシステム標準項目の場合は、ソート対象：あり、必須入力：なし、再利用：なし で作成されます。 
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※DB 参照項目、DB 参照コード入力形式のフィールドが選択されている場合は、フィールド作成と同時に、外

部 DB 参照定義もコピーして登録します。 

フィールドの形式を変換する 

登録済みのフィールドの入力形式を、異なる形式へ変換します。 

データベースのレコードがすでに登録されている場合、そのデータは、変換後の入力形式に従って変換されま

す。変換されたフィールドおよびデータは元に戻せませんので、実行時は、十分留意してください。 

変換可能な入力形式とデータ変換方法については、「（2）フィールドの形式変換」の項を参照してください。 

手順１：フィールドの設定（一覧）画面を起動します。 

起動方法は、「フィールドを作成する」の項を参照してください。 

手順２：フィールドの設定（一覧）画面から変更したいフィールド名をクリックします。 

 

手順３：  をクリックします。 

 

 変換対象のフィールドが、絞り込み条件やリンク設定など他の設定項目として指定されている場合

は、変換できません。先に、フィールドが使用されている設定をすべて変更する必要があります。 

ただし、表示編集画面の表示項目制御の制御元項目、必須項目制御の制御元項目として指定されて

いる場合、ラジオボタン・ドロップダウンリスト間の変換、社員選択から複数社員選択への変換は行う

ことができます。 



2.データベースの作成 

DB 作成-91 

手順４：フィールドの変換画面が表示されます。変換先の形式を選択します。 

 

 選択する形式により、設定項目が変わります。必ず最初に選択してください。 

手順５：選択した形式（変換先形式）に合わせた設定項目を入力します。 

文字列（1 行）／数値／文字列（複数行）／リッチテキストの場合 

設定項目は、フィールド作成時と同じです。 

 

 • “キー項目として設定する”にチェックを入れた場合、変換前のレコードに重複するデータがある場

合は、変換できません。 
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• 「デフォルト値」はクリアされますので、再入力してください。なお、リッチテキスト形式への変換時

は変換前の設定が表示されます。 

チェックボックス／ラジオボタン／ドロップダウンリストの場合 

設定項目は、フィールド作成時と同じです。 

 

 • 「選択項目」は、レコードの入力値から自動的に登録される為、変換前は入力できません。 

レコードが１件も登録されていない場合は、“選択項目未設定”が「選択項目」に登録されます。 

変換後に、必要に応じて修正してください。 

• ドロップダウンリスト形式への変換時、「選択項目」には空白行は作成されません。 

変換後に、必要に応じて修正してください。 

• 変換時、「デフォルト値」は入力できません。指定する場合は、変換後に修正してください。 
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日付時刻項目の場合 

 

項目名 説明 

時刻変換項目 

変換元の日付フィールドと合わせて登録済みの時刻フィールドを変換に利用で

きます。 

指定した時刻フィールドのデータが、変換後の日付時刻フィールドの“時刻”デ

ータとして変換されます。指定したフィールドは、変換後もそのまま使用可能で

す。 

なお、変換元が日付時刻計算項目の場合は、表示されません。 

以下項目は、フィールド作成時と同じです。 
 

 • 「時刻変換項目」に時刻フィールドを指定しない場合、もしくは、指定してもデータが未入力の場合

は、時刻は 00:00:00 で変換されます。 

• 「時刻変換項目」に時刻フィールドを指定して変換する場合、変換元の日付フィールドのデータが

未入力の場合は、時刻フィールドのデータも未入力として変換されます。 
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時間量項目の場合 

 

項目名 説明 

変換単位 
変換時の時間量の単位を指定します。“日数”、“時間数”、“分数”から指定でき

ます。なお、変換元が時間量計算項目の場合は、表示されません。 

以下項目は、フィールド作成時と同じです。 
 

 変換前の値に小数が含まれている場合は、変換できません。 
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WebDB 間連携項目の場合 

設定項目は、フィールド作成時と同じです。 

 

 • データ変換時、連携先に指定したデータベースとのデータの整合性チェックは行われません。変換

前のレコードに登録されている値がそのまま変換されます。 

• “キー項目として設定する”にチェックを入れた場合、変換前のレコードに重複するデータがある場

合は、変換できません。 
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DB 参照項目／DB 参照コード入力／WebDB 参照項目／WebDB 参照コード入力の場合 

 

項目名 説明 

名称変換項目 * 

文字列（1 行）の形式から変換する場合のみ、指定します。 

変換元とは別の文字列（1 行）のフィールドから、名称項目として使用するフィー

ルドを指定します。 

指定したフィールドは、変換後に削除され、使用できなくなります。 

 

＜例＞ 

変換前フィールド名 ： “管理 No”、“機種名” 

 ・入力値（管理 No） ： “P-0001” 

 ・入力値（機種名） ： “レーザプリンタ” 

管理 No の変換後形式 ： DB 参照コード入力 を指定 

名称変換項目 ： “機種名” を指定 

上記を変換すると、 

“管理 No”の上記レコードは、 

 コード値：“P-0001”、名称：“レーザプリンタ” とデータ変換されます。 

このとき、名称に使用したフィールド“機種名”は削除され、使用不可となります。 

以下項目は、フィールド作成時と同じです。 
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 • データ変換時、参照先に指定した外部 DB、WebDB とのデータの整合性チェックは行われません。

変換前のレコードに登録されている値がそのまま変換されます。 

• DB 参照コード入力または WebDB 参照コード入力への変換時、「デフォルト値」はクリアされます

ので、再入力してください。 

複数社員選択の場合 

設定項目は、フィールド作成時と同じです。 
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URL の場合 

設定項目は、フィールド作成時と同じです。 

 

手順６：  をクリックします。形式が変換され、フィールドの設定（一覧）画面に戻ります。 

 

 フィールドの変換画面で入力した項目設定内容は、変換後にレコードを新規に登録、もしくは更新する際に

有効となります。変換前に登録されているデータの変換時には反映されませんのでご注意ください。 

＜例＞ 

「文字（1 行）」⇒「数値」 へ変換する場合、 

変換画面にて小数点以下桁数を「2」と指定しても、変換前のデータが“1.011”と入力されていれば、データは

“1.011”のまま変換されます。 

 

 データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変更・

削除できません。 
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2.3 一覧表示画面設定 

一覧表示画面を作成します。 

デフォルトで、全項目が１行で表示される一覧「（全項目）」が登録されています。一覧「（全項目）」は、システム

標準項目および登録したフィールドすべてが表示され、表示する項目や表示順を変更することはできません。 

一覧表示画面は複数作成することができ、一覧に表示する項目を指定します。 

一覧ごとに権限を設定でき、利用者に応じた一覧を作成できます。 

一覧表示画面には、通常の一覧表示と、カテゴリ（項目）ごとにデータを区切って表示するカテゴリ表示の２種

類があり、項目ごとに文字色などの書式を設定することもできます。 

また、一覧ごとに Excel 出力機能を使用するかどうか、使用する場合はそのテンプレートを設定することもでき

ます。 

■データベースのレコード一覧画面 

作成した一覧は、一覧表示画面の権限で“参照可”の権限が設定されているユーザのレコード一覧の一覧選

択肢に表示されます。一覧選択肢を変更することにより、一覧画面に表示される項目を切り替えることができま

す。 

＜通常の一覧表示の場合＞ 

一覧は、複数行で表示することもできます。 

 

＜カテゴリ表示の場合＞ 
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（1）行一括編集機能 

データベースの設定画面にて行一括編集使用有無を“使用する”と指定している場合、レコード一覧画面にて

レコード毎に  が表示され、クリックすると、一覧画面でレコードの値を編集することができます。 

 

ここでは、行一括編集機能を使用する場合の留意事項等について説明します。 

 

• 表示方法が“一覧表示”の一覧でのみ編集できます。“カテゴリ表示”の一覧では編集できません。 

• 30 個以上のフィールドを配置している一覧では編集できません（システム標準項目の No、登録日時、

登録者、最終更新日時、最終更新者 は除く）。 

• 明細行の一覧には対応していません。 

• WebDB 間連携項目により他のデータベースと連携し、表示編集画面内に配置している一覧画面には

対応していません。「CRM」機能で顧客ポータルに表示している一覧画面も同様です。 

• 複数データベースからキーワード検索を行う画面には対応していません。 

• スマートフォン版には対応していません。 

• レコード一覧画面の表示編集ドロップダウンで選択されている表示編集画面の設定や操作制限に応じ

て、編集可否が制限されます。編集権限がない場合や、表示編集画面で編集できない項目は、一覧に

表示されていても編集できません（レコード一覧画面の から編集画面を起動する場合と同様）。 

• 一部の形式のフィールドには対応していません。編集が可能なフィールド形式については、ユーザー

ズマニュアル データベース利用編「1.2 レコードの登録」の「レコード一覧画面でレコードを変更する」

の項を参照してください。 

• 一覧での編集時は、フィールド設定画面で設定した入力領域の幅や入力ガイダンスは無効になりま

す。また、フィールドの形式によっては、表示編集画面を使って編集する場合とは、項目の表示イメー

ジや操作性が異なる場合があります（例：チェックボックス、スタンプ項目など）。実際のイメージは、レコ

ード一覧画面でご確認ください。 

• 一覧では、レコードの行ごと、編集モードになります。一覧表示画面に配置しているフィールドの数や、

利用環境（ブラウザのウィンドウサイズなど）によっては、画面スクロールが発生する場合があります。 

• 以下は、設定されていても、一覧での編集時には無効となります。 

 表示編集画面の表示項目制御・必須項目制御 

 連動項目設定 

 WebDB 間連携項目や DB 参照項目など、別のデータベースから参照を行うフィールドで指定できる

「追加参照列・転送先」「追加項目転送先」の設定（転送されません） 

 表示編集画面のレイアウト編集「編集時デフォルト値設定」の設定（デフォルト値は表示されません） 

• 以下フィールドは、更新ボタンをクリックしたときに再計算されて値が更新されます。一覧の編集画面で

編集している間は、再計算された値は画面に反映されません。 

 自動計算項目 

 時間量計算項目 

 日付時刻計算項目 
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2.3.1 通常の一覧表示画面の作成 

通常の一覧表示画面の作成を行います。 

一覧表示画面の基本情報を設定する 

手順１：一覧表示画面を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

 

手順３：一覧表示画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

 登録済みの一覧表示画面のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済

みの一覧表示画面を複写して新規に一覧画面を作成できます。一覧表示形式の画面を作成したい場

合は、表示方法：一覧表示 の画面を参照作成してください。 

なお、参照元の一覧表示画面に表示設定しているフィールドが 200 項目を超える場合は、200 項目の

みコピーされます。 

手順４：表示方法に“一覧表示”を選択し、 をクリックします。 

 表示方法は、最初に選択します。選択した表示方法により以降の設定画面が異なります。表示方法を後か

ら変更することはできません。 
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手順５：一覧表示画面の設定（登録）画面の上部に、基本情報を入力します。 

 

項目名 説明 

一覧表示画面名 * 
一覧表示画面の名称を入力します。 

ユーザがデータベースのレコード一覧画面で選択する一覧の名称となります。 
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項目名 説明 

アクセス権限情報 

をクリックし、アクセス権限を設定します。 

アクセス権限の設定については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通操作

「2.4.9 権限設定」を参照してください。 

指定可能な権限は以下のとおりです。 

”参照可” ： データベースのレコード一覧画面の一覧選択肢に表示され

ます。 

“公開しない” ： データベースのレコード一覧画面の一覧選択肢に表示され

ません。 
 

 権限による一覧の参照可否の詳細は、「1.2 ライセンスによるデータベー

ス作成の違い」の「（3）権限について」を参照してください。 
 

ソート条件 

一覧表示の際のデフォルトのソート条件を指定します。 

ソート項目と、“昇順”または“降順”を選択してください。 

作成したフィールドをソートに利用する場合、フィールドの設定画面でソート可

能にするよう設定しておく必要があります。また、ソート条件に指定する項目は、

一覧に表示させる必要があります。 

絞り込み条件 

一覧表示対象となるレコードの絞り込み条件を指定します。 

ユーザがデータベースでこの一覧を表示した際のデフォルトの絞り込み条件と

なります。 

表示編集画面 

一覧表示からレコード内容を表示した際の表示編集画面を指定します。 

ユーザがデータベースでこの一覧を表示し、レコード内容を参照する際、およ

びレコード内容を編集する際のデフォルトの表示編集画面となります。 

使用区分 
使用有無を選択します。“使用しない”を選択すると、アクセス権限設定に関係

なく、データベースのレコード一覧画面の一覧選択肢に表示されなくなります。 

手順６：引き続き、一覧画面に配置する項目を設定します。 

一覧のレイアウト編集については、「一覧のレイアウトを設定する」を参照してください。 

手順７：最後に、設定した一覧画面をプレビュー表示で確認できます。  をクリックします。 

 

 一覧表示画面の設定（一覧）画面の をクリックすることにより、プレビュー表示することも

できます。 

手順８：設定が完了したら、  をクリックします。一覧の最後に追加されます。 

 

 • 一覧の項目に条件付き書式を設定することができます。設定方法は、「項目に条件付き書式を設定す

る」を参照してください。 

• 一覧に Excel 出力機能を設定することができます。設定方法は「2.3.3 Excel 出力機能の設定」を参照し

てください。 

• データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変

更・削除できません。 
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• 一覧にて表示順の変更が可能です。表示順の変更については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通

操作「2.4.7 表示順の変更」を参照してください。 

• 変更・削除する場合は、一覧表示画面の設定（一覧）画面の をクリックし、一覧表示画面の設定

（登録）画面を表示し、変更および削除を実行します。 

• システムで登録される一覧表示画面「（全項目）」は削除できません。また、項目の削除は行えません。 

一覧のレイアウトを設定する 

一覧に表示する項目（フィールド）の配置や書式を設定します。 

手順１：一覧表示画面の設定（登録）画面で、レイアウト設定（一覧表示）の をクリックしま

す。 

 

手順２：フィールド選択画面で、配置したい項目を選択して をクリックします。 

 ここで選択した項目が、１行に横並びで自動的に初期配置されます。必ず最初に１項目以上選択してくださ

い。最大で 200 項目まで選択できます。ここで選択しなかった場合も、レイアウト編集画面で直接配置できま

す。 

 

 

手順３：選択した項目が１行に配置された状態でレイアウト編集画面が表示されます。 

列や行の調整などセルの設定を行う場合、設定したいセルの右端の をクリックし、設定メニュー

を表示します。 
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■設定メニュー 

メニュー名 説明 

設定 

列間、行間のセル結合をまとめて設定します。メニュー名をクリックすると以下の

セルプロパティ設定画面が開きます。結合数を指定して をクリック

します。 

 

右列のセルと結合する場合は「列結合数」に、下行のセルと結合する場合は「行

結合数」に、結合するセルの数を指定します。 

結合数を変更することで、セルの結合・解除を行うことができます。なお、結合対

象となるセルにフィールドが配置されている場合は、結合できません。 

右の列を結合 
列間でセルを結合します。編集中セルの右列のセルと結合されます。 

結合対象となるセルにフィールドが配置されている場合は、結合できません。 

列の結合を解除 
列間のセルの結合を解除します。 

複数列で結合されている場合は、すべて解除されます。 

下行を結合 
行間でセルを結合します。編集中セルの下行のセルと結合されます。 

結合対象となるセルにフィールドが配置されている場合は、結合できません。 

行の結合を解除 
行間のセルの結合を解除します。 

複数行で結合されている場合は、すべて解除されます。 

列を右に挿入 
編集中セルを含む列の右に１列追加します。 

配置できる最大セル数を超える場合は、追加できません。 

列を削除 
編集中セルを含む列を１列削除します。 

レイアウトに１列しか存在しない場合は、削除できません。 

行を下に挿入 
編集中セルを含む行の下に１行追加します。 

配置できる最大セル数を超える場合は、追加できません。 

行を削除 
編集中セルを含む行を１行削除します。 

レイアウトに１行しか存在しない場合は、削除できません。 
 

 一覧に配置できるセル数は、最大で 200 までとなります。最大セル数以内であれば、列と行の数に制

限はありません。 
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手順４：引き続き、レイアウトのセルの中に、項目を配置します。左ペインからフィールドを選択し、右ペイン

の配置したいセルへドラッグ＆ドロップします。 

 

 • 同じセルの中に、複数のフィールドを配置することはできません。 

• フィールドを、セル内ではなく列と列の間にドロップすると、自動的に新規列を挿入してそこにフィ

ールドを配置することができます。 

 

↓ 

 

手順５：項目が配置され、セルと見出しには、フィールド名が編集されます。 

 

 フィールドを削除する場合は、右横の をクリックします。一度配置したフィールドを別のセルなどへ

移動する場合は、対象のフィールドをドラッグ＆ドロップで移動できます。 

手順６：見出しの名称や各項目の書式（色、フォントサイズ等）を指定できます。レイアウト編集画面で、設

定を行いたいフィールド右横の をクリックします。 
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手順７：書式設定画面に、項目見出しおよびレコードの書式を指定します。 

 

＜項目見出しの書式設定＞ 

項目名 説明 

書式 * 

（見出しの名称） 

項目の見出しを編集します。 

セルにフィールドを配置した際に、フィールド名が初期表示されます。 

 ここで設定した見出しの名称は、一覧表示にのみ使用されます。CSV 出

力や集計表示、各種設定など他の画面・機能では使用されません。 
 

背景色 
 をクリックすると、色の候補が表示されます。使用する色をクリッ

クします。 

文字色 
 をクリックすると、色の候補が表示されます。使用する色をクリッ

クします。 

文字サイズ 文字サイズを選択します。70%～120%（10%単位）の範囲で指定できます。 

横位置 横位置の配置を左／中央／右から選択します。 

縦位置 縦位置の配置を上／中央／下から選択します。 

＜レコードの書式設定＞ 

項目名 説明 

太字 
太字で表示したい場合は、 をクリックします。クリックすると に変わ

ります。解除する場合は、 をクリックします。 

斜体 
斜体で表示したい場合は、 をクリックします。クリックすると に変わ

ります。解除する場合は、 をクリックします。 

下線 
下線を表示したい場合は、 をクリックします。クリックすると に変わ

ります。解除する場合は、 をクリックします。 

※背景色～縦位置の設定操作については、見出し項目と同様です。 
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項目名 説明 

表示幅 

レコードの列の幅を指定する場合に入力します。（単位：em） 

未入力の場合は自動的に調整されます。 

なお、一覧に表示する項目の数が少ない場合や値を改行せず表示する場合な

ど、指定した幅で表示されない場合があります。 

表示文字数 

一覧画面で表示するレコード値の最大表示文字数(半角）を指定できます。 

フィールドの形式が、文字列（1 行）／文字列（複数行）／リッチテキストの場合

のみ表示されます。 

 リッチテキストの場合、入力した文字列だけを対象に表示文字数がカウン

トされます。一覧画面の表示には、入力時に使用した文字の装飾や表の

挿入等は一切反映されず、文字列のみの表示となります。 
 

改行 
項目名や値が長い場合、自動的に改行される可能性があります。自動的に改

行させたくない場合は、“改行しない”を選択します。 
 

 

 • 指定した書式のサンプルが表示されます。 

 

• “条件付き書式設定”が設定されている場合は、そちらの書式が優先して使用されます。 

手順８：  をクリックします。書式設定画面が閉じ、元の画面に戻ります。 

 設定した「レコードの書式設定」の書式イメージ（色やフォントサイズなど）は、レイアウト編集画面には

反映されません。プレビューで確認してください。 

手順９：レイアウト編集画面で  をクリックすると、一覧のプレビューを確認できます。 

 

 • をクリックすると、編集中の内容を破棄し、一覧表示画面の設定（登録）へ戻りま

す。 

• をクリックすると、レイアウトを削除し、フィールド選択画面を表示します。 

• 登録済みの一覧表示編集画面をプレビュー表示する場合は、一覧表示画面の設定（一覧）画面

の をクリックすることで確認できます。 

手順１０：設定が完了したら、  をクリックします。一覧表示画面の編集画面に戻ります。 

項目に条件付き書式を設定する 

一覧に表示する項目に対して条件付き書式を設定します。レコードの項目値が条件に一致した場合、設定し

た書式で表示されます。 
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手順１：条件付き書式を設定したい一覧表示画面の設定画面を開きます。 

手順２：選択済み項目から、書式を設定したい項目の をクリックします。 

 条件付き書式が設定できない項目の場合、ボタンは表示されません。 

 

 

手順３：条件付き書式設定画面に、条件と書式を入力します。 

 

項目名 説明 

条件 

書式を設定する条件を指定します。レコードの項目値が指定条件に一致した場

合に、一覧画面で該当の項目に対し書式が反映されます。 

入力形式ごとの設定可能な条件は、「2.5 絞り込み条件設定」の「（1）入力形式

による設定可能な条件と比較演算子」を参照してください。詳細については、

「2.5 絞り込み条件設定」の「絞り込み条件を作成する」の絞り込み条件設定の

手順を参照してください。 

書式 字体、文字サイズ、文字色、背景色などを指定します。 
 

手順４：  をクリックします。設定が追加されます。 

さらに、設定を追加する場合は、手順３～４を繰り返します。 
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 複数の条件に該当する場合は、表示順が上の書式が適用されます。必要に応じて、表示順を変更し

てください。 

手順５：設定が完了したら  をクリックし、一覧表示画面の設定画面に戻ります。 

以降の操作は一覧表示画面の作成時と同様です。一覧表示画面の設定画面で （変更

の場合は ）をクリックして設定内容を更新してください。 

 

なお、条件付き書式が設定されている場合、一覧のレイアウト編集画面にて以下アイコンが表示されま

す。 

 

 

 条件付き書式設定の設定内容は一覧表示画面のプレビューには表示されません。 
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2.3.2 カテゴリ表示の一覧表示画面の作成 

カテゴリ表示の一覧表示画面の作成を行います。 

カテゴリ表示の一覧表示画面を作成する 

手順１：データベースの一覧表示画面の設定（一覧）画面を表示します。 

表示方法は、「2.3.1 通常の一覧表示画面の作成」の「一覧表示画面の基本情報を設定する」を参

照してください。 

手順２：一覧表示画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

 登録済みの一覧表示画面のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済

みの一覧表示画面を複写して新規に一覧画面を作成できます。カテゴリ表示形式の画面を作成した

い場合は、表示方法：カテゴリ表示 の画面を参照作成してください。 

手順３：表示方法に“カテゴリ表示”を選択し、 をクリックします。 

 表示方法は、最初に選択します。選択した表示方法により以降の設定画面が異なります。表示方法を後か

ら変更することはできません。 

 

 

手順４：一覧表示画面の設定（登録）画面の上部に、一覧表示画面の基本情報を入力します。 



ユーザーズマニュアル データベース作成編 

DB 作成-112 

 

項目名 説明 

カテゴリフィールド

／合計・小計の表

示 

一覧表示の際に、同一のカテゴリ（項目）ごとに明細を並び替えます。 

カテゴリ化する項目と、“昇順”または“降順”を選択してください。 

また、“合計・小計を表示する”を選択した場合、指定したカテゴリフィールドごと

に一覧の表示項目の小計・中計・合計値を同時に表示します。 

 一覧に表示する項目のうち小計・中計・合計値を表示できるのは、数値／

自動計算項目／時間量項目／時間量計算項目の形式のフィールドのみ

となります。 
 

※上記以外の設定項目については、表示方法：一覧表示 の場合と同様です。詳細は、「2.3.1 通常の

一覧表示画面の作成」を参照してください。 

手順５：引き続き、一覧画面に配置する項目を指定します。未選択項目リストから、一覧表示画面に配置す

る項目のチェックボックスを選択し、  をクリックします。 
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 • 未選択項目リストの  をドラッグ＆ドロップすることにより選択済み項目へ移動することもできま

す。選択済み項目の項目と項目の間にドロップすることにより項目の間に挿入できます。 

• 選択済み項目欄にて、表示順の変更が可能です。表示順の変更については、ユーザーズマニュ

アル 基本編の共通操作「2.4.7 表示順の変更」を参照してください。 

もしくは、  をドラッグ＆ドロップすることにより表示順を変更できます。なお、表示順の変更は、複

数のフィールドを一度に変更することはできません。 

• 選択済み項目から項目を削除（解除）する場合は、削除する項目のチェックボックスを選択し、

 をクリックします。 

手順６：一覧表示画面表示時の各項目の書式（配置、フォントサイズ等）を指定する場合は、 をクリック

して、書式設定画面を起動します。 

設定操作は、表示方法：一覧表示の場合と同様です。詳細については、「2.3.1 通常の一覧表示画

面の作成」の「一覧のレイアウトを設定する」での書式設定に関する説明を参照してください。 
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 「カテゴリフィールド」に設定した項目については、カテゴリ用の書式で表示されます。“レコードの書式

設定”の設定内容は反映されません。 

 

手順７：設定した一覧表示画面をプレビュー表示する場合は、  をクリックします。 

 

 一覧表示画面の設定（一覧）画面の をクリックすることにより、プレビュー表示することも

できます。 

手順８：設定が完了したら、  をクリックします。一覧の最後に追加されます。 

 

 • 一覧の項目に条件付き書式を設定することができます。設定方法は、「項目に条件付き書式を設定す

る」を参照してください。 

• データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変

更・削除できません。 

• 一覧にて表示順の変更が可能です。表示順の変更については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通

操作「2.4.7 表示順の変更」を参照してください。 

• 変更・削除する場合は、一覧表示画面の設定（一覧）画面の をクリックし、一覧表示画面の設定

（登録）画面を表示し、変更および削除を実行します。 

項目に条件付き書式を設定する 

一覧に表示する項目に対して条件付き書式を設定します。レコードの項目値が条件に一致した場合、設定し

た書式で表示されます。 

手順１：条件付き書式を設定したい一覧表示画面の設定画面を開きます。 

手順２：選択済み項目から、書式を設定したい項目の をクリックします。 

設定操作は、表示方法：一覧表示の場合と同様です。詳細については、「2.3.1 通常の一覧表示画

面の作成」の「項目に条件付き書式を設定する」を参照してください。 

 条件付き書式が設定できない項目の場合、ボタンは表示されません。 
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2.3.3 Excel 出力機能の設定 

一覧表示画面に対して Excel 出力機能を設定します。Excel 出力を行うボタンや Excel ファイルのテンプレート

を登録します。 

設定した Excel 出力を行うボタンはユーザのレコード一覧画面に表示されます。 

一覧表示画面に Excel 出力機能を設定する 

 Excel 出力機能は、一覧表示画面の表示方法が“一覧表示”の場合のみ使用できます。 

手順１：Excel 出力機能を設定したい一覧表示画面の設定画面を開きます。 

手順２：Excel 出力欄で“Excel 出力を使用する”にチェックを入れます。 

手順３：Excel 出力の設定欄が表示されます。以下の項目を入力します。 

 

項目名 説明 

ボタン名 * 
レコード一覧画面に表示される Excel 出力を実行するボタンの名称を入力しま

す。 

テンプレート * 

出力項目を定義した Excel ファイルを指定します。テンプレートファイルに使用

できる Excel ファイルの拡張子は、xlsx のみとなります。 

テンプレートファイルの作成方法については、「付録 Excel 出力機能のテンプレ

ートファイル」を参照してください。 

 指定したテンプレートで意図した通りに出力されるか事前に確認してから

運用を開始してください。 
 

出力ファイルの保

護 

出力する Excel ファイルのパスワード保護を設定します。 

“読み取りをパスワードで保護する”を選択した場合はファイルを開く時に、“シ

ートをパスワードで保護する”を選択した場合はファイルを編集する時に、それ

ぞれパスワードの入力が求められます。 

パスワード 
出力ファイルのパスワード保護を設定する場合、ファイルを保護するパスワード

を入力します。半角英数字で入力してください。 

手順４：以降の操作は一覧表示画面の作成時と同様です。一覧表示画面の設定画面で （変

更の場合は ）をクリックして設定内容を更新してください。 
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2.3.4 権限設定情報のダウンロード 

登録済みの全一覧表示画面の権限設定情報を CSV ファイルに出力できます。 

権限設定情報をダウンロードする 

 個人設定にて出力ファイルの文字コードを指定できます。設定についてはユーザーズマニュアル 基本編

「3.10 共通設定」を参照してください。 

手順１：一覧表示画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

手順２：ファイルダウンロード画面からファイルをダウンロードします。 
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2.4 表示編集画面設定 

入力および表示用の画面を作成します。 

デフォルトで、全項目が表示される表示編集画面「（全項目）」が登録されています。表示編集画面「（全項目）」

は、システム標準項目および登録したフィールドすべてが表示され、表示する項目およびレイアウトは変更でき

ません。また、初期設定では参照のみ可能となります。 

表示編集画面は複数作成することができ、表示編集画面に使用する項目を指定します。表示編集画面ごとに

権限を設定でき、利用者に応じた表示編集画面を作成できます。 

また、表示編集画面ごとに Excel 出力機能を使用するかどうか、出力する場合はそのテンプレートを設定する

こともできます。 

 

その他、表示編集画面では、以下の装飾項目が利用できます。 

• 固定文字列 

• 水平ライン 

• 改行 

• 画像ファイル 

■データベースのレコード一覧画面 

作成した新規登録用の表示編集画面は、表示編集画面の権限で“参照・編集可”の権限が設定されているユ

ーザのレコード一覧画面に新規登録ボタンが表示されます。ボタンの名称は、表示編集画面の名称となり、表

示編集画面の数だけボタンが表示されます。 

また、作成した表示編集画面は、表示編集画面の権限で“参照”以上の権限が設定されているユーザのレコ

ード一覧画面の表示編集選択肢に表示されます。表示編集画面を変更することにより、    をクリック

した時に表示される画面を切り替えることができます。 

 

■データベースのレコード内容表示画面 

作成した表示編集画面は、表示編集画面の権限で“参照”以上の権限が設定されているユーザのレコード内

容表示画面の表示編集画面選択肢に表示されます。表示編集画面を変更することにより、内容表示画面に表

示される項目を切り替えることができます。 
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2.4.1 表示編集画面の作成 

表示編集画面の作成を行います。 

表示編集画面には、レイアウトの設定やアクセス権等の基本設定があります。

 

レイアウト編集画面では、以下の手順で設定していきます。 

1. レイアウトの配置 

項目を配置するための大枠となる、レイアウトを配置します。 

    
2. フィールド（入力項目）の配置 

レイアウトのセルの中に、項目を配置します。 

項目には、登録されたフィールドの他に、装飾項目なども利用できます。 

なお、ここで、フィールドを新規に作成することもできます。 

    
3. セルの書式設定、フィールド（項目）の書式設定 

レイアウトのセルの書式（背景色、文字位置など）や、配置した項目の書式（フォント、表示文字色、表

示区分等）を設定します 

また、セルを結合や、列や行を挿入することで、配置も調整できます。 

    
4. 作成した表示編集画面をプレビューで確認する 

作成したレイアウトをプレビュー表示し、確認します。入力画面と内容表示画面の両方を確認できま

す。 

（1）レイアウト編集画面の概要 

レイアウト編集画面は、以下のような構成となります。 

左ペインに、選択するレイアウトやフィールドの選択領域が表示され、右ペインが配置領域となります。 

選択領域から配置領域へ、選択したい項目をドラッグ＆ドロップすることで、配置を行います。 

 

 

 配置する項目数が多い場合、ご利用のブラウザによっては画面の表示に時間がかかる場合があります。 
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（2）レイアウト選択について 

フィールド（項目）を配置するための枠となる“レイアウト”は、以下の２種類となります。 

1. 標準レイアウト 

 

項目見出しと入力域がセットになった、標準のレイアウトです。 

配置する際には、列数と行数を指定して、縦横に複数並べて使用できます。また、入力域部分を上下

左右で結合することもできます。 

2. カスタムレイアウト 

 

セルで構成された、表形式のレイアウトです。 

配置する際には、列数と行数を指定します。また、上下左右でセルを結合することもできます。 

 

そのほか、明細行を作成した場合、レイアウト選択に表示されます。明細行のレイアウトについては、明細行の

レイアウト定義にて行います。明細行については、「2.13 明細行の設定」を参照してください。 

3. 明細行 

 

中央に作成した明細行の名称が表示されます。 

明細行を複数作成した場合、複数表示されます。なお、一つの表示編集画面につき、明細行は１つま

でとなります。 

 

 フィールド「WebDB 間連携項目」により他のデータベースと連携を行う場合や他のデータベースの連携

先として設定されている場合に、レイアウト選択に表示されます。 

連携するデータベースの表示編集画面・一覧表示画面の設定などにより、配置できる画面は異なります。

WebDB 間連携項目については「2.2 フィールド設定」を参照してください。 

4. 表示編集画面 

 

レイアウトに配置できる表示編集画面が一つ以上存在する場合に表示されます。 

別の表示編集画面や一覧表示画面をすでにレイアウト内に配置している表示編集画面は使用できま

せん。 

また、レイアウト編集設定中の表示編集画面を「CRM」機能で顧客ポータルに表示設定している場合は

使用できません。 

5. 一覧表示画面 

 

レイアウトに配置できる一覧表示画面が一つ以上在在する場合に表示されます。 

表示方法に“カテゴリ表示”を使用している一覧表示画面は使用できません。 

また、レイアウト編集設定中の表示編集画面を「CRM」機能で顧客ポータルに表示設定している場合は

使用できません。 

 

 汎用申請データベースの場合に、レイアウト選択に表示されます。 

なお、これらは、レコードの内容表示画面で情報を参照するためのものです。汎用申請の申請入力画面や起
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案内容表示画面などでは表示されません。また、レコード内容表示画面側でコメント登録や承認操作、コメント

の未読通知表示などは行えません。 

6. コメント 

 

汎用申請で登録されたコメント内容を表示するためのレイアウトです。条件付決裁の決裁条件のコメント

も表示されます。 

7. 承認状況 

 

汎用申請の承認状況の内容を表示するためのレイアウトです。 

8. 関連情報 URL 

 

申請時に指定（入力）する関連情報(URL)の内容を表示するためのレイアウトです。 

 

（3）レイアウト配置領域について 

レイアウト配置領域は、項目を配置する領域となります。 

レイアウトを配置すると指定した行数・列数のセルが表示されます。それぞれのセルに対して項目を配置しま

す。 

また、レイアウト、セル、項目の右端にアイコンが表示されます。各種設定・削除などはアイコンをクリックし実行

します。 

 

 

■レイアウトに関するアイコン 

アイコン 説明 

 ドラッグ＆ドロップすることにより、レイアウトを移動できます。 

 設定画面・メニューを表示します。 
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アイコン 説明 

 レイアウト、入力項目などを削除します。 

（4）書式設定について 

レイアウト編集時に使用する書式設定項目について説明します。 

各設定画面によって、使用できる項目は異なります。 

■書式設定に使用する項目 

項目名 説明 

太字 
太字で表示したい場合は、 をクリックします。クリックすると に変わります。

解除する場合は、 をクリックします。 

斜体 
斜体で表示したい場合は、 をクリックします。クリックすると に変わります。

解除する場合は、 をクリックします。 

下線 
下線を表示したい場合は、 をクリックします。クリックすると に変わります。

解除する場合は、 をクリックします。 

背景色 
をクリックすると、色の候補が表示されます。使用する色をクリックしま

す。 

文字色 
をクリックすると、色の候補が表示されます。使用する色をクリックしま

す。 

文字サイズ 文字サイズを選択します。70%～120%（10%単位）の範囲で指定できます。 

横位置 横位置の配置を左／中央／右から選択します。 

縦位置 縦位置の配置を上／中央／下から選択します。 

表示編集画面を作成する 

手順１：表示編集画面を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの をクリックします。 

 

手順３：表示編集画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。レイアウト編集画面が表示され

ます。 
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 • 登録済みの表示編集画面のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録

済みの表示編集画面を複写して新規に表示編集画面を作成できます。 

•  登録済みの表示編集画面のラジオボタンを選択し、  をクリックす

ることにより、登録済みの表示編集画面を複写して新規にスマートフォン版から申請する時に使用

する表示編集画面を作成できます。詳細は、「2.14.3 スマートフォン申請用の表示編集画面設定」

を参照してください。 

なお、スマートフォン画面の複写元になっている表示編集画面には、アイコン（ ）が表示されま

す。また、スマートフォン画面と設定が一致していない場合、アイコン（ ）が表示されるので、一致

するように変更を行ってください。 

レイアウトを配置する 

手順１：左ペインの  をクリックし、レイアウト選択パネルを表示します。 

手順２：配置したいレイアウトを選択し、右ペインへドラッグ＆ドロップします。 

 

手順３：レイアウト設定画面が表示されます。以下の項目を入力します。 

 選択するレイアウトにより、レイアウト設定画面が表示されるものとされないものがあります。レイアウト設定

画面が表示されないものは、ドラッグ＆ドロップするとそのまま配置されます。 
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■標準レイアウトの場合 

 

項目名 説明 

列数 * レイアウトの列数を指定します。最大 15 まで指定できます。 

行数 * レイアウトの行数を指定します。最大 50 まで指定できます。 

枠線 レイアウトのブロックを枠線で囲う場合は、“枠線（線あり）”を選択します。 

表示制御 

表示編集画面で表示項目制御を設定する場合に、このレイアウトを表示制御の

対象とするかどうかを指定します。 

表示制御の対象とする場合は“入力した値によって表示を制御する”を選択しま

す。 

 表示制御の対象とするレイアウト上には、連動項目の設定にて連動元項

目・連動項目・連動項目２に指定されているフィールドは配置できませ

ん。 
 

ブロック名 

“入力した値によって表示を制御する”を選択した場合、このレイアウトのブロッ

ク名を指定します。ここで指定した名称が、表示項目制御の設定時に表示され

ます。 

■カスタムレイアウトの場合 

 

項目名 説明 

列数 * レイアウトの列数を指定します。最大 15 まで指定できます。 

行数 * レイアウトの行数を指定します。最大 50 まで指定できます。 

罫線 

表に罫線をつける場合は、“罫線（線あり）”を選択します。 

また、罫線の色を指定できます。 をクリックすると、色の候補が表

示されます。使用する色をクリックします。 

枠線 レイアウトのブロックを枠線で囲う場合は、“枠線（線あり）”を選択します。 
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項目名 説明 

表示制御 

表示編集画面で表示項目制御を設定した場合に、このレイアウトを表示制御の

対象とするかどうかを指定します。 

表示制御の対象とする場合は“入力した値によって表示を制御する”を選択しま

す。 

 表示制御の対象とするレイアウト上には、連動項目の設定にて連動元項

目・連動項目・連動項目２に指定されているフィールドは配置できませ

ん。 
 

ブロック名 

“入力した値によって表示を制御する”を選択した場合、このレイアウトのブロッ

ク名を指定します。ここで指定した名称が、表示項目制御の設定時に表示され

ます。 

■表示編集画面レイアウトの場合 

 

項目名 説明 

連携先ＤＢ * 連携するデータベースを選択します。 

表示編集画面 * 
選択したデータベースから、画面に配置する表示編集画面を選択します。 

ここでは項目のレイアウトなどは編集できません。 

WebDB 間連携項

目 * 

選択したデータベースから、連携項目となる「WebDB 間連携項目」のフィールド

を選択します。 

■一覧表示画面レイアウトの場合 

 

項目名 説明 

連携先ＤＢ * 連携するデータベースを選択します。 

一覧表示画面 * 
選択したデータベースから、画面に配置する一覧表示画面を選択します。 

ここでは項目のレイアウトなどは編集できません。 

WebDB 間連携項

目 * 

選択したデータベースから、連携項目となる「WebDB 間連携項目」のフィールド

を選択します。 
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手順４：  をクリックします。レイアウトが配置されます。引き続き、レイアウトにフィールド（入力

項目）を配置します。 

■標準レイアウトの場合 

 

■カスタムレイアウトの場合 
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■表示編集画面の場合 

データベース名や表示編集画面名などが表示されます。レイアウト内の項目を編集することはできませ

ん。 

 

■一覧表示画面の場合 

データベース名や一覧表示画面名などが表示されます。レイアウト内の項目を編集することはできませ

ん。 
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 • レイアウトの設定内容を変更する場合は、右上の をクリックして設定画面を開きます。 

• レイアウトを削除する場合は、右上の をクリックします。 

• レイアウトの配置位置を変更する場合は、レイアウト左端の  をドラッグ＆ドロップすることにより移動

できます。なお、移動できるのは上下のみです。左右に並べて表示することはできません。 

• 列数を多く設定し入力項目を横にたくさん並べた場合、ユーザがレコードの内容表示画面の印刷機能を

利用した際に正常に印刷できなくなる可能性があります。レイアウト作成時にはご注意ください。 

• 表示制御対象のレイアウト（ブロック）が表示項目制御の設定にて使用されている場合、そのレイアウト

を削除したり、表示制御の対象としない設定に変更したりすると、表示項目制御の設定からそのレイア

ウト（ブロック）は削除されます。 

入力項目を配置する 

手順１：左ペインの  をクリックし、入力項目の選択パネルを表示します。 

手順２：フィールドを選択し、右ペインの配置したいセルへドラッグ＆ドロップします。 

 

 • 同じセルの中に、複数のフィールドを配置することもできます。なお、レイアウト配置領域に表示さ

れる各項目のイメージはサンプルとなります。実際のフィールドのイメージとは異なります。 

• からフィールドを新規に作成できます。また、[入力項目]パネルに表示されて

いる作成済みのフィールドについては、フィールド名横の”…”より、参照作成や編集も可能です。

フィールドの設定操作については、「2.2 フィールド設定」の「フィールドを作成する」を参照してくだ

さい。 

 

• [入力項目]パネルに表示されている作成済みフィールドをドラッグ＆ドロップすることにより表示順

を変更できます。変更すると、フィールドの設定（一覧）画面での表示順も変わります。 

• 明細行を使用する場合は、 から明細画面の設定を行うこともできます。設定操作の

詳細は、「2.13 明細行の設定」を参照してください。 

• から外部 DB 参照定義の設定ができます。設定操作の詳細は、「2.7 外部 DB 参

照定義」を参照してください。 
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手順３：項目が配置されます。必要に応じて、セル、項目の書式設定を行います。 

■標準レイアウトの場合 

項目見出しには、フィールド名が編集されます。ただし、一つのセルに複数のフィールドを配置した場

合、2 つめ以降の項目見出しは表示されません。 

 

■カスタムレイアウトの場合 

項目が配置されます。デフォルトではフィールド名は表示されません。フィールド名を表示させたい場合

は、書式設定の手順を参照してください。 

 

 • フィールドを削除する場合は、右横の をクリックします。一度配置したフィールドを別のセルなどへ移

動する場合は、対象のフィールドをドラッグ＆ドロップで移動できます。 

•  汎用申請データベースで表示編集画面にシステム標準項目を配置した場合、申請画面および申請

後の起案内容表示画面では項目は表示されますが、入力値は空白となります。レコード一覧やレコード

内容表示画面などデータベースのユーザ画面で参照した場合のみ、入力値が表示されます。 

セルの書式を変更する 

セルの背景色や、セル内の項目の位置を調整します。 

また、セルの結合／解除、行や列の挿入／削除を行います。 

手順１：設定を行いたいセルの右端の をクリックし、設定メニューを表示します。 
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■設定メニュー 

メニュー名 説明 

設定 
セルの背景色やセル内のフィールドの位置を設定します。詳細は以降の手順を

参照してください。 

右の列を結合 
列間でセルを結合します。編集中セルの右列のセルと結合されます。 

結合対象となるセルにフィールドが配置されている場合は、結合できません。 

列の結合を解除 
列間のセルの結合を解除します。 

複数列で結合されている場合は、すべて解除されます。 

下行を結合 
行間でセルを結合します。編集中セルの下行のセルと結合されます。 

結合対象となるセルにフィールドが配置されている場合は、結合できません。 

行の結合を解除 
行間のセルの結合を解除します。 

複数行で結合されている場合は、すべて解除されます。 

行を挿入 編集中セルを含む行の上に１行追加します。 

行を削除 編集中セルを含む行を１行削除します。 
 

 • レイアウトの左端、および途中列に対して列を挿入／削除することはできません。 

• レイアウトの一番右端に列を挿入する場合や、一番下に行を挿入する場合は、レイアウト定義右

上の をクリックし、レイアウト設定から行ってください。 

なお、レイアウト設定画面から列や行の削除を行う場合は、一番右端、一番下から削除されます。 

手順２：書式設定を行う場合、設定メニューから“設定”を選択します。 
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手順３：セルプロパティ設定画面が表示されます。以下の内容を入力します。 

■標準レイアウトの場合 

 

■カスタムレイアウトの場合 

 

＜セルの書式設定＞ 

項目名 説明 

列結合数 * 

右列のセルと結合する場合に、結合する列の数を指定します。 

列結合数を変更することで、セルの結合・解除を行うことができます。 

なお、結合対象となるセルにフィールドが配置されている場合は、結合できませ

ん。 

行結合数 * 

下行のセルと結合する場合に、結合する行の数を指定します。 

行結合数を変更することで、セルの結合・解除を行うことができます。 

なお、結合対象となるセルにフィールドが配置されている場合は、結合できませ

ん。 

表示幅 
セルの表示幅を指定する場合に入力します。（単位：em） 

未入力の場合は自動的に調整されます。 

表示高さ 
セルの表示高さを指定する場合に入力します。（単位：em） 

未入力の場合は自動的に調整されます。 

書式 
セルの背景色、セル内のフィールドの位置を設定します。 

設定項目については「（4）書式設定について」を参照してください。 

＜項目見出しの書式設定＞ ※標準レイアウトの場合のみ表示されます。 

項目名 説明 

タイトル 
項目見出しを入力します。 

セルにフィールドを配置した際に、フィールド名が初期表示されます。 

表示幅 
項目見出しの表示幅を指定する場合に入力します。（単位：em） 

未入力の場合は自動的に調整されます。 

書式 

項目見出しの背景色、タイトル文字の文字色、サイズ、位置を設定します。 

指定した書式でタイトル欄にサンプルが表示されます。 

設定項目については「（4）書式設定について」を参照してください。 
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 表示しているブラウザのウィンドウサイズやセル内に配置する項目の幅などにより、指定した幅・高さ

どおりに表示されない場合があります。 

特に、セルを配置しているレイアウトは、ウィンドウの表示領域の横幅 100%で表示されます。 

そのため、すべてのセルの表示幅を指定しても、その設定値合計がウィンドウの表示領域の横幅に満

たない場合、各セル幅は自動的に調整され、指定した設定値は有効になりません（ウィンドウの表示

領域に対して左寄せで表示はされません）。 

手順４：  をクリックします。 

入力項目の書式を変更する 

セル内に配置されたフィールド（入力項目）の表示区分や、表示画面での文字色などを指定します。 

手順１：設定を行いたいフィールド右横の をクリックします。 

 

手順２：入力項目設定画面が表示されます。以下の内容を入力します。 
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＜項目設定＞ 

項目名 説明 

配置 
同じセル内で、前の項目に続けて表示する場合は、“改行して配置”のチェック

を外します。 

表示区分 

入力画面での項目の入力可否を指定します。 

入力形式により選択可能な表示区分が異なります。 

“入力用（編集可能）” ： 入力可能な状態で表示されます。 

“入力用（編集不可）” ： 入力形式で表示されますが、入力はできません。 

DB 参照の転送先として利用する場合に、転送 

された値の変更を許可しない場合などに使用します。 

“表示用” ： 登録済みデータの表示のみ行います。 
 

 WebDB 間連携項目などの転送先として利用する場合は、必ず入力用を

選択してください。表示用を選択した場合、転送されません。 
 

フィールド名表示 入力項目の前にフィールド名を表示するかどうかを指定します。 

編集時デフォルト

値設定 

フィールド設定で「デフォルト値」が指定できる項目について、編集画面起動時

に指定したデフォルト値を表示するかどうか指定します。 

チェックを入れると、値が登録されていない場合に限り、編集時にデフォルト値

が画面に初期表示されます。 

なお、編集時にデフォルト値設定を利用できないフィールドについては、当項

目の設定は行えません。機能の詳細や留意事項については「2.2 フィールド設

定」の「（4）デフォルト値の利用方法」を参照してください。 

＜書式設定＞ 

項目名 説明 

書式 

入力項目の文字色、サイズ、文字体を設定します。 

指定した書式でサンプルが表示されます。 

 

設定項目については「（4）書式設定について」を参照してください。 

 設定した文字色と文字体は、入力画面には反映されません。内容表示画

面でのみ有効となります。 
 

手順３：  をクリックします。  

装飾項目を配置する 

手順１：左ペインの  をクリックし、装飾項目の選択パネルを表示します。 
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手順２：装飾項目を選択し、右ペインのレイアウトの配置したいセルへドラッグ＆ドロップします。 

 

 装飾項目の削除や移動の方法は、入力項目と同じです。 

なお、レイアウト配置領域に表示される各項目のイメージはサンプルとなります。実際のフィールドのイ

メージとは異なります。 

手順３：装飾項目設定画面が表示されます。以下の内容を入力します。 

設定できる内容は、装飾項目の種類によって異なります。「改行」には装飾項目設定はありません。 

（1）固定文字列の場合 

 

項目名 説明 

文字列 * 表示編集画面に表示する文字列を入力します。 

書式 

文字列の書式を指定します。入力した文字列、書式が文字列欄に表示されま

す。 

設定項目については「（4）書式設定について」を参照してください。 

リンク先 

文字列にリンク情報を付加する場合、URL を入力します。 

 URL は、"http://"、"https://"で始まる URL のみ利用可能です。 

UNC やドライブ名で始まる URL も指定できますが、Microsoft Edge、

Firefox、Google Chrome、Safari では正常に動作しない場合があります。 
 



2.データベースの作成 

DB 作成-135 

（2）水平ラインの場合 

 

項目名 説明 

横位置 線の配置（左寄せ／中央／右寄せ）を選択します。 

線の長さ 線の長さを％で指定します。 

（3）画像ファイルの場合 

 

項目名 説明 

画像ファイル URL 

表示する画像ファイルの URL を入力します。ファイルは Web 上でアクセスでき

る場所に保存する必要があります。 

画像 URL は「http://」から指定してください。 

リンク先 

表示する画像クリック時のリンク情報を付加する場合、URL を入力します。 

 URL は、"http://"、"https://"で始まる URL のみ利用可能です。 

UNC やドライブ名で始まる URL も指定できますが、Microsoft Edge、

Firefox、Google Chrome、Safari では正常に動作しない場合があります。 
 

ALT 属性 画像のコメントを入力します。 

表示幅 
画像の表示幅をピクセルで入力します。 

なお、画像の表示幅と表示高さの比率は維持されます。 

表示高さ 
画像の表示高さをピクセルで入力します。 

なお、画像の表示幅と表示高さの比率は維持されます。 

横位置 画像の配置（左寄せ／中央／右寄せ）を選択します。 

手順４：  をクリックします。 
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設定した画面をプレビューで確認する 

編集したレイアウトを、プレビューで確認します。入力画面と内容表示画面の両方を確認できます。 

手順１：レイアウト編集画面で  をクリックします。 

 

 登録済みの表示編集画面をプレビュー表示する場合は、表示編集画面の設定（一覧）画面の

をクリックすることで確認できます。 

手順２：プレビュー画面にて表示イメージを確認します。入力画面のプレビューが表示されます。 

内容表示画面を確認する場合は、画面に入力し、  をクリックします。レコード内容表示

画面のプレビューが表示されます。  をクリックしレイアウト編集画面に戻ります。  

 • 連携用に配置した表示編集画面や一覧表示画面、汎用申請用のレイアウト（承認状況など）は、

入力画面には表示されません。 

• レコード内容表示画面のプレビューから入力画面のプレビューに戻る場合は、  をク

リックします。 

 手順３：設定が完了したら、  をクリックします。表示編集画面登録の画面が表示されます。 

表示編集画面の基本情報を設定する 

表示編集画面のアクセス権限などの基本設定を行います。 

手順１：表示編集画面登録の画面に、以下を入力します。 
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項目名 説明 

表示編集画面名 * 

表示編集画面の名称を入力します。 

ユーザがデータベースのレコード一覧画面で選択する新規作成ボタンの名称

および表示編集画面選択時の名称となります。 

アクセス権限情報 

をクリックし、アクセス権限を設定します。 

アクセス権限の設定については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通操作

「2.4.9 権限設定」を参照してください。 

指定可能な権限は以下のとおりです。 

”参照可” ： 登録済みレコードの参照のみ可能です。 

“参照・編集可” ： 新規レコードの登録・編集、参照が可能です。 

“公開しない” ： データベースのレコード一覧画面の新規作成ボタンおよ

びレコード一覧画面・レコード内容表示画面の表示編集画

面選択肢に表示されません。 
 

 権限によるレコードの登録可否の詳細は、「1.2 ライセンスによるデータベ

ース作成の違い」の「（3）権限について」を参照してください。 
 

使用方法 

新規登録用画面に使用するか、編集用画面に使用するかを指定します。 

“新規登録に使用する”を選択した場合、レコード一覧画面に新規登録用ボタ

ンが表示されます。 

“編集時に使用する”を選択した場合、レコード一覧画面・レコード内容表示画

面の表示編集画面選択肢に表示され、編集時に利用できます。 

デフォルトでは、両方が選択された状態です。 

 “新規登録に使用する”のみを選択した画面も、レコード一覧画面・レコー

ド内容表示画面の表示編集画面選択肢に表示されます。ただし、内容の

参照用となり、編集には使用できません。 
 

操作制限 

この表示編集画面を利用した際に、操作制限設定を有効にするかどうかを指

定します。 

操作制限設定の詳細については、「2.11 操作制限の設定」を参照してくださ

い。 

使用区分 

使用有無を選択します。“使用しない”を選択すると、アクセス権限設定に関係

なく、データベースのレコード一覧画面の新規作成ボタンおよびレコード一覧

画面・レコード内容表示画面の表示編集画面選択肢に表示されません。 

手順２：表示項目制御、必須項目制御を行うかどうかを設定します。 

表示項目制御を行う場合は、“入力した値によって項目の表示を制御する”に、必須項目制御を行う

場合は、“入力した値によって項目の入力必須を制御する”にチェックを入れます。設定の詳細は

「2.4.2 表示項目制御／必須項目制御の設定」を参照してください。 

 

 システムで登録される表示編集画面「（全項目）」には表示項目制御および必須項目制御の設定は行

えません。 
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手順３：Excel 出力機能を使用するかどうかを設定します。 

使用する場合は、“Excel 出力を使用する”にチェックを入れます。設定の詳細は「2.4.3 Excel 出力機

能の設定」を参照してください。 

 

手順４：レコード登録時、更新時のナレッジポイントの設定を行います。 

 

項目名 説明 

登録時アクション 

 

この表示編集画面を利用してレコード登録を行った際に、ナレッジポイントを付

与する場合に設定します。 

「登録時アクション」から登録済みの付与ポイント設定を選択します。 

さらに、付与するポイントを直接指定する場合は「登録時付与ポイント」を入力し

ます。「登録時付与ポイント」が未入力の場合は、「登録時アクション」で選択し

た設定に従いポイントが付与されます。 

なお、汎用申請データベースの場合は使用できません。 

 アクションを指定する場合は、事前に「ナレッジポイントの設定」でポイント

集計先や付与ポイントの設定を行っておく必要があります。設定はシステ

ム管理者が行います。ナレッジポイントの設定についてはシステム管理者

にお問合せください。 
 

登録時付与ポイン

ト 

 

編集時アクション 

 

この表示編集画面を利用してレコード更新を行った際に、ナレッジポイントを付

与する場合に設定します。 

「編集時アクション」から登録済みの付与ポイント設定を選択します。 

さらに、付与するポイントを直接指定する場合は「編集時付与ポイント」を入力し

ます。「編集時付与ポイント」が未入力の場合は、「編集時アクション」で選択し

た設定に従いポイントが付与されます。 

なお、汎用申請データベースの場合は使用できません。 

編集時付与ポイン

ト 

 

 

手順５：  をクリックします。一覧画面に戻ります。 
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 必ず、登録操作を行ってください。レイアウト編集画面にて設定を行っても、登録（修正の場合は変更）を行わ

ないと、レイアウト情報は登録されません。 

 

 

 • 表示編集画面を変更する場合は、表示編集画面の設定（一覧）画面の  をクリックして表示編集画

面編集の画面を開きます。  をクリックすると、レイアウト編集画面へ遷移します。 

• システムで登録される表示編集画面「（全項目）」は削除できません。また、レイアウト編集も行えませ

ん。 

 

  申請書の登録（汎用申請）にて、申請画面、追記用画面として設定されている場合は、一覧の表示編集

画面名の横にアイコン（ ）が表示されます。また、アイコンにマウスポインタを合わせると、申請画面、追記

用画面のどちらで利用されているかが表示されます。 

 

さらに、表示編集画面の編集画面でも、“汎用申請利用状況”項目が表示され、利用している申請書名と利

用方法が確認できます。 
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2.4.2 表示項目制御／必須項目制御の設定 

表示編集画面において、入力値に応じて、項目の表示・非表示、必須・省略可を切り替える設定を行います。 

表示・非表示の制御はレイアウト設定画面で指定したブロック（標準レイアウト、カスタムレイアウト）単位で設定

します。事前にレイアウト設定画面で制御対象とするブロックを指定しておく必要があります。 

表示項目制御を設定する 

入力値に応じて、項目の表示・非表示を切り替える設定を行います。 

 

 事前にレイアウト編集のレイアウト設定画面において、表示／非表示制御の対象とするブロック（レイアウト）を指

定しておく必要があります。また、制御元の項目は表示／非表示制御の対象とするブロックとは異なるレイアウト

上に配置しておく必要があります。 

手順１：表示項目制御を設定したい表示編集画面の設定画面を開きます。 

手順２：表示項目制御欄で“入力した値によって項目の表示を制御する”にチェックを入れます。 

手順３：表示項目制御の設定欄が表示されます。制御元の項目を選択します。 

 

項目名 説明 

項目 * 

入力した値によって項目の表示／非表示を制御する制御元の項目を選択しま

す。 

選択できる入力形式は、フラグ、ラジオボタン、ドロップダウンリスト、スタンプ項

目、部門選択、社員選択、複数社員選択となります。ただし、連動項目設定で

連動項目・連動項目２に指定されているフィールドは選択できません。 

明細行のフィールドは選択できません。 

また、レイアウト設定画面で“入力した値によって表示を制御する”を指定したブ

ロックに配置されている項目は選択できません。 
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手順４：引き続き、表示・非表示の判定条件を指定します。判定条件欄の をクリックします。 

 

手順５：条件入力欄が表示されます。項目欄で選択した制御元項目に対する条件とその条件に該当した場

合に表示するブロックを指定します。 
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項目名 説明 

表示/非表示の判

定条件 

項目欄で選択した制御元項目に対する条件を指定します。 

入力形式ごとの設定可能な条件は、「■入力形式による設定可能な条件値」を

参照してください。 

条件に該当した場

合に表示するブロ

ック 

指定した判定条件を満たしている場合に表示するブロックを指定します。 

 レイアウト編集のレイアウト設定画面において、“入力した値によって表示

を制御する”を指定したブロックが表示されます。 
 

 

■入力形式による設定可能な条件値 

入力形式 条件値 備考 

フラグ 
・チェック状態 

・未チェック状態 

 

ラジオボタン 

ドロップダウンリスト 

スタンプ項目 

フィールド登録時に指定されている

選択項目・ボタン項目 

複数選択可能です。 

複数選択されている場合は、いずれかの

値が含まれているときに制御が有効になり

ます。 

部門選択 

・ログイン部門 

・（部門選択） 

※（部門選択）の場合、“配下部門

を含む”を選択可能 

 

社員選択 

複数社員選択 

・ログイン社員 

・（社員選択） 

（社員選択）の場合、複数社員を選択可

能です。最大 300 人まで選択できます。 

複数社員が選択されている場合は、いず

れかの社員が含まれているときに制御が

有効になります。 

手順６：  をクリックします。判定条件が追加されます。 

さらに、条件を追加する場合は、手順４～６を繰り返します。 

 • 判定条件は最大 20 個まで登録可能です。 

• 上位の条件から判定し、最初に該当した条件が適用されます。 

• 登録した明細の表示順の変更が可能です。  をドラッグ＆ドロップすることにより表示順を変更で

きます。 

• 登録した明細を変更する場合は、一覧から選択し をクリックします。 

• 登録した明細を削除する場合は、一覧から選択し をクリックします。 
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手順７：手順４～６で設定した判定条件のいずれにも該当しない場合に表示するブロックを、判定条件欄の

上部で指定します。 

 

手順８：設定が完了したら、 （変更の場合は ）をクリックして設定内容を更新して

ください。 

必須項目制御を設定する 

入力値に応じて、項目の必須・省略可を切り替える設定を行います。 

 

 事前にレイアウト編集のレイアウト設定画面において、入力必須を制御する制御元の項目と、制御対象の項目を

同じレイアウト上に配置しておく必要があります。 

また、制御対象の項目として指定するフィールドは、入力必須に設定できる入力形式で、かつ、フィールド設定にお

いて入力必須項目に設定されていないフィールドである必要があります。 

手順１：必須項目制御を設定したい表示編集画面の設定画面を開きます。 

手順２：必須項目制御欄で“入力した値によって項目の入力必須を制御する”にチェックを入れます。 
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手順３：必須項目制御の設定欄が表示されます。制御元の項目を選択します。 

 

項目名 説明 

項目 * 

入力した値によって項目の入力必須を制御する制御元の項目を選択します。 

選択できる入力形式は、フラグ、ラジオボタン、ドロップダウンリスト、スタンプ項

目、部門選択、社員選択、複数社員選択となります。ただし、連動項目設定で

連動項目・連動項目２に指定されているフィールドは選択できません。 

明細行のフィールドは選択できません。 

手順４：引き続き、入力必須の判定条件を指定します。判定条件欄の をクリックします。 
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手順５：条件入力欄が表示されます。項目欄で選択した制御元項目に対する条件とその条件に該当した場

合に必須入力にする項目を指定します。 

 

項目名 説明 

必須項目制御の判

定条件 

項目欄で選択した制御元項目に対する条件を指定します。 

入力形式ごとの設定可能な条件は、「表示項目制御を設定する」の「■入力形

式による設定可能な条件値」と同様です。 

条件に該当した場

合に必須入力にす

る項目 

指定した判定条件を満たしている場合に必須入力にする項目を指定します。 

指定できる項目は、入力必須に設定できる入力形式で、かつ、フィールド設定

において“入力必須にする”を選択していないフィールドです。また、項目欄で

選択した制御元項目と同じレイアウトに配置されている必要があります。 

手順６：  をクリックします。判定条件が追加されます。 

さらに、条件を追加する場合は、手順４～６を繰り返します。 

 • 判定条件は最大 20 個まで登録可能です。 

• 上位の条件から判定し、最初に該当した条件が適用されます。 

• 登録した明細の表示順の変更が可能です。  をドラッグ＆ドロップすることにより表示順を変更で

きます。 

• 登録した明細を変更する場合は、一覧から選択し をクリックします。 

• 登録した明細を削除する場合は、一覧から選択し をクリックします。 
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手順７：手順４～６で設定した判定条件のいずれにも該当しない場合に必須入力にする項目を、判定条件

欄の上部で指定します。 

 

手順８：設定が完了したら、 （変更の場合は ）をクリックして設定内容を更新して

ください。 
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2.4.3 Excel 出力機能の設定 

表示編集画面に対して Excel 出力機能を設定します。Excel 出力を行うボタンや Excel ファイルのテンプレート

を登録します。 

設定した Excel 出力を行うボタンはユーザのレコード内容表示画面に表示されます。 

 汎用申請データベースの場合、ライセンス「Web データベース」が登録されていない場合は、本機能を設

定しても利用できません。 

表示編集画面に Excel 出力機能を設定する 

手順１：Excel 出力機能を設定したい表示編集画面の設定画面を開きます。 

手順２：Excel 出力欄で“Excel 出力を使用する”にチェックを入れます。 

手順３：Excel 出力の設定欄が表示されます。以下の項目を入力します。 

 

項目名 説明 

ボタン名 * 
レコード内容表示画面に表示される Excel 出力を実行するボタンの名称を入力

します。 

テンプレート * 

出力項目を定義した Excel ファイルを指定します。テンプレートファイルに使用

できる Excel ファイルの拡張子は、xlsx のみとなります。 

テンプレートファイルの作成方法については、「付録 Excel 出力機能のテンプレ

ートファイル」を参照してください。 

 指定したテンプレートで意図した通りに出力されるか事前に確認してから

運用を開始してください。 
 

出力ファイルの保

護 

出力した Excel ファイルのパスワード保護を設定します。 

“読み取りをパスワードで保護する”を選択した場合はファイルを開く時に、“シ

ートをパスワードで保護する”を選択した場合はファイルを編集する時に、それ

ぞれパスワードの入力が求められます。 

パスワード 
出力ファイルのパスワード保護を設定している場合、ファイルを保護するパスワ

ードを入力します。半角英数字で入力してください。 

手順４：以降の操作は表示編集画面の作成時と同様です。表示編集画面の設定画面で （変

更の場合は ）をクリックして設定内容を更新してください。 
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2.4.4 権限設定情報のダウンロード 

登録済みの全表示編集画面の権限設定情報を CSV ファイルに出力できます。 

権限設定情報をダウンロードする 

 個人設定にて出力ファイルの文字コードを指定できます。設定についてはユーザーズマニュアル 基本編

「3.10 共通設定」を参照してください。 

手順１：表示編集画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

手順２：ファイルダウンロード画面からファイルをダウンロードします。 
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2.5 絞り込み条件設定 

絞り込み条件を作成します。 

デフォルトで、全レコードを表示するための絞り込み条件「全レコード」が登録されています。「全レコード」に条

件を設定することはできません。 

絞り込み条件は複数作成することができ、利用者に応じた条件をあらかじめ設定できます。 

また、絞り込み条件ごとに権限を設定でき、ユーザが参照可能なレコードを制限することも可能です。 

■データベースのレコード一覧画面 

作成した絞り込み条件は、絞り込み条件の権限で“参照可”の権限が設定されているユーザのレコード一覧の

絞り込み選択肢に表示されます。絞り込みの選択肢を変更することにより、一覧画面に表示されるレコードを絞

り込むことができます。なお、参照可能な絞り込み条件が 1 つ以上ある場合には、「参照可レコードすべて」と

いう選択肢も表示され、そのユーザが参照可能なすべてのレコードをまとめて表示することもできます。 

 

（1）入力形式による設定可能な条件と比較演算子 

フィールドの入力形式によって設定可能な条件値や比較演算子が異なります。 

入力形式 条件値 比較演算子 備考 

文字列（1 行）／ 

URL 
（直接入力） 

と同じ 

と異なる 

で始まる 

を含む 

を含まない 

未入力 

入力済 

URL は、URL とリンク文字列の両方

が検索対象となります。 

文字列（複数行） （直接入力） 

で始まる 

を含む 

を含まない 

未入力 

入力済 

 

リッチテキスト （直接入力） 

を含む 

を含まない 

未入力 

入力済 
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入力形式 条件値 比較演算子 備考 

数値／ 

自動計算項目／ 

自動採番／ 

時間量項目／ 

時間量計算項目 

（直接入力） 

と同じ 

と異なる 

より大きい 

より小さい 

以上 

以下 

未入力 

入力済 

自動採番の場合、連番の前・後ろに

追加する文字列は、検索対象外とな

ります。 

日付項目／ 

日付時刻項目／ 

日付時刻計算項目 

（直接入力） 

今日 

昨日 

明日 

今週 

先週 

来週 

今月 

先月 

来月 

今年 

昨年 

来年 

当年度 

前年度 

次年度 

今日からｎ（日、月、

年）後、前 

と同じ 

と異なる 

以降 

以前 

未入力 

入力済 

今週・先週・来週は、カレンダーの開

始曜日（日曜または月曜）から１週間

となります。 

 

 

 

 

 カレンダーの開始曜日は、シ

ステム管理者が設定するシス

テム環境の設定（共通操作）

で指定します。個人設定-共

通設定の設定は反映されま

せん。 
 

年月項目 

（直接入力） 

今月 

先月 

来月 

今年 

昨年 

来年 

当年度 

前年度 

次年度 

今日からｎ（月、年）

後、前 

と同じ 

と異なる 

以降 

以前 

未入力 

入力済 

 

時刻 （直接入力） 

と同じ 

と異なる 

以降 

以前 

未入力 

入力済 

 

フラグ 
チェック済み 

未チェック 
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入力形式 条件値 比較演算子 備考 

チェックボックス 

（直接入力） 

（フィールド登録時に

指定した選択項目） 

を含む 

を含まない 

未入力 

入力済 

 

ラジオボタン／ 

ドロップダウン／ 

スタンプ項目 

（直接入力） 

（フィールド登録時に

指定した選択項目・

ボタン項目） 

と同じ 

と異なる 

未入力 

入力済 

 

DB 参照コード入力／ 

WebDB 参照コード入力 

コードが（直接入力） 

名称が（直接入力） 

と同じ 

と異なる 

で始まる (*) 

を含む (*) 

を含まない (*) 

未入力 

入力済 

(*)は条件値に“名称が”を選択した

場合のみ使用可能です。 

WebDB 間連携項目／ 

DB 参照項目／ 

WebDB 参照項目 

コードが（データ選

択） 

名称が（直接入力） 

と同じ 

と異なる 

で始まる (*) 

を含む (*) 

を含まない (*) 

未入力 

入力済 

条件値に“コードが（データ選択）”を

選択すると、参照先の外部 DB また

は WebDB から特定のデータを指定

します。 

 

(*)は条件値に“名称が”を選択した

場合のみ使用可能です。 

会社選択 
ログイン会社 

（会社選択） 

と同じ 

と異なる 

未入力 

入力済 

 

部門選択 
ログイン部門 

（部門選択） 

と同じ 

と異なる 

配下 

上位 

未入力 

入力済 

“上位”は絞り込み条件設定、レコー

ド一覧の詳細検索、「CRM」機能のお

客様情報 CSV 出力の出力条件選択

でのみ使用可能です。 

社員選択 
ログイン社員 

（社員選択） 

と同じ 

と異なる 

未入力 

入力済 

 

複数社員選択 
ログイン社員 

（社員選択） 

を含む 

を含まない 

未入力 

入力済 

 

お客様選択項目 （お客様選択） 

企業が同じ 

部署が同じ 

担当者が同じ 

未入力 

入力済 

ライセンス「CRM」が登録されている

場合のみ使用可能です。 
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入力形式 条件値 比較演算子 備考 

商品選択項目 （商品選択） 

と同じ 

と異なる 

未入力 

入力済 

ライセンス「CRM」が登録されている

場合のみ使用可能です。 

■システム標準項目 

全種類のデータベースでシステム標準項目に設定可能な条件は以下となります。 

項目 条件値 比較演算子 備考 

No （直接入力） 

と同じ 

と異なる 

より大きい 

より小さい 

以上 

以下 

未入力 

入力済 

 

登録日時／ 

最終更新日時 

（直接入力） 

今日 

昨日 

明日 

今週 

先週 

来週 

今月 

先月 

来月 

今年 

昨年 

来年 

当年度 

前年度 

次年度 

今日からｎ（日、月、

年）後、前 

と同じ 

と異なる 

以降 

以前 

未入力 

入力済 

 

登録者／ 

最終更新者 

ログイン社員 

（社員選択） 

と同じ 

と異なる 

未入力 

入力済 

 

 

 汎用申請データベース専用のシステム標準項目に設定可能な条件は以下となります。 

項目 条件値 比較演算子 備考 

申請受付番号 （直接入力） 

と同じ 

と異なる 

より大きい 

より小さい 

以上 

以下 

未入力 

入力済 
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項目 条件値 比較演算子 備考 

申請者／ 

決裁者 

ログイン社員 

（社員選択） 

と同じ 

と異なる 

未入力 

入力済 

 

申請日／ 

決裁日 

（直接入力） 

今日 

昨日 

明日 

今週 

先週 

来週 

今月 

先月 

来月 

今年 

昨年 

来年 

当年度 

前年度 

次年度 

今日からｎ（日、月、年）後、

前 

と同じ 

と異なる 

以降 

以前 

未入力 

入力済 

 

申請部門 
ログイン部門 

（部門選択） 

と同じ 

と異なる 

未入力 

入力済 

 

決裁状況 （決裁状況選択） 

と同じ 

と異なる 

未入力 

入力済 

 

申請番号／ 

申請件名 
（直接入力） 

と同じ 

と異なる 

で始まる 

を含む 

を含まない 

未入力 

入力済 

 

 

 CRM データベース専用のシステム標準項目に設定可能な条件は以下となります。 

項目 条件値 比較演算子 備考 

顧客リレーション （お客様選択） 

企業が同じ 

部署が同じ 

担当者が同じ 

未入力 

入力済 

 

 

 “当年度”、“前年度”、“次年度”などの会計年度に関する条件値の場合、年度を判断する開始月は、絞り込

み条件を利用するユーザのログイン会社の会計年度開始月に従います。会社の会計年度の開始月は、シ

ステム管理者が会社の登録画面にて設定します。 
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 • 添付ファイル、イメージは、条件を指定できません。 

• 比較演算子に、“未入力”または“入力済”を指定した場合は、条件値は指定できません。 

• レコード一覧の詳細検索で指定可能な条件値および比較演算子も上表と同様です。ただし、ログイン社

員が、参照可能な表示編集画面に使用されているフィールドのみ条件の指定が可能です。 

絞り込み条件を作成する 

手順１：絞り込み条件を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

 

手順３：絞り込み条件の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

 登録済みの絞り込み条件のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済み

の絞り込み条件を複写して新規に絞り込み条件を作成できます。 

手順４：絞り込み条件の設定（登録）画面の上部に、絞り込み条件の基本情報を入力します。 
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項目名 説明 

絞り込み条件名 * 

絞り込み条件の名称を入力します。 

ユーザがデータベースのレコード一覧画面で選択する絞り込み条件の名称とな

ります。 

アクセス権限情報 

をクリックし、アクセス権限を設定します。 

アクセス権限の設定については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通操作

「2.4.9 権限設定」を参照してください。 

指定可能な権限は以下のとおりです。 

”参照可” ： データベースのレコード一覧画面の絞り込み選択肢に表示

されます。 

“公開しない” ： データベースのレコード一覧画面の絞り込み選択肢に表示

されません。 
 

 権限による絞り込み条件の使用可否の詳細は、「1.2 ライセンスによるデ

ータベース作成の違い」の「（3）権限について」を参照してください。 
 

表示区分 

データベースの詳細検索画面に、設定内容を表示するかしないかを指定しま

す。 

詳細検索画面については、ユーザーズマニュアル データベース利用編の「1.4 

詳細検索」を参照してください。 

ユーザ利用区分 

ユーザにデータベースのレコード一覧画面で使用させるかどうかを選択しま

す。“ユーザ画面で利用不可”を選択すると、レコード一覧画面の絞り込み条件

の選択肢には表示されません。データベース管理者がフィールド設定で

WebDB 間連携項目や WebDB 参照項目、WebDB 参照コード入力の絞り込み

条件として設定した場合のみ有効となります。 
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項目名 説明 

使用区分 

使用有無を選択します。“使用しない”を選択すると、アクセス権限設定に関係

なく、データベースのレコード一覧画面の絞り込み選択肢に表示されなくなりま

す。 

手順５：引き続き、絞り込み条件を設定します。  をクリックします。 

 

手順６：条件入力欄が表示されます。条件を指定します。選択する項目により条件の指定方法が異なりま

す。 
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項目名 説明 

（すべて／いず

れか） 

条件を複数登録した場合に、「すべての条件を満たす」か「いずれかの条件を満た

す」のいずれかを指定します。 

項目 * 

条件を設定する項目を指定します。 

選択する項目の入力形式（文字・数値・日付など）によって、条件の指定方法が異

なります。最初に選択してください。 

条件 * 

選択した項目に対する条件を指定します。 

入力形式ごとの設定可能な条件は、「（1）入力形式による設定可能な条件と比較演

算子」を参照してください。 
 

手順７：  をクリックします。検索条件が追加されます。 

さらに、条件を追加する場合は、手順６～７を繰り返します。 

 • 登録した条件を変更する場合は、一覧から選択し  をクリックします。 

• 登録した条件を削除する場合は、一覧から選択し  をクリックします。 
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手順８：条件ブロックを追加する場合は、  をクリックします。 

 

手順９：条件ブロックが追加されます。手順６～７を繰り返し、条件を追加します。 

また、ブロックとブロックをＡＮＤ（かつ）で結合するか、OR（または）で結合するかを指定します。 

 

 • ブロックは２つまで追加可能です。（ブロック数の最大値は３個となります。） 

• 登録したブロックを削除する場合は、 をクリックします。 

手順１０：設定が完了したら、  をクリックします。一覧の最後に追加されます。 

 

 • データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変

更・削除できません。 

• 一覧にて表示順の変更が可能です。表示順の変更については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通

操作「2.4.7 表示順の変更」を参照してください。 

• 変更・削除する場合は、絞り込み条件の設定（一覧）画面の  をクリックし、絞り込み条件の設定

（登録）画面を表示し、変更および削除を実行します。 

• システムで登録される絞り込み条件「全レコード」は削除できません。また、絞り込み条件の設定は行え

ません。 



2.データベースの作成 

DB 作成-159 

権限設定情報をダウンロードする 

登録済みの全絞り込み条件の権限設定情報を CSV ファイルに出力できます。 

 

 個人設定にて出力ファイルの文字コードを指定できます。設定についてはユーザーズマニュアル 基本編

「3.10 共通設定」を参照してください。 

手順１：絞り込み条件の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

手順２：ファイルダウンロード画面からファイルをダウンロードします。 
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2.6 集計表示設定 

登録されたレコードのデータ集計表示画面を作成します。 

集計表示画面は複数作成することができ、表・グラフなどの表示方法や、集計項目を指定することができます。 

また、集計表示画面ごとに権限を設定でき、ユーザが参照可能な集計画面を制限することも可能です。 

■データベースの集計表示一覧画面 

作成した集計表示は、集計表示画面の権限で“参照可”の権限が設定されているユーザの集計表示一覧画面

にて、“集計”選択肢に表示されます。集計選択肢を変更することにより、一覧画面に表示される集計画面を切

り替えることができます。 

また、“集計”選択肢の右横には“表示方法”選択肢、“絞り込み”選択肢などが表示され、表やグラフなど５つ

の表示パターンを切り替えたり、集計対象とするレコードの条件を切り替えたりして表示することができます。 

なお、表示できる集計結果は 300 件までとなります。 

 

（1）集計の表示方法 

集計データの表示には、以下の５つの表示方法があります。 

集計表示画面を作成する際には、以下からデフォルトの表示方法を一つ指定して登録します。 

ユーザがデータベースの集計表示一覧画面を起動すると、デフォルトの表示形式で集計内容が表示されま

す。 

■表 

集計結果を表形式で表示します。集計分類ごとに集計項目値の小計・中計・合計を表示できます。 

また、表の縦軸のみでなく、横軸の集計（クロス集計）を行うこともできます。 
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＜集計表示＞ 

 

＜クロス集計＞ 
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■円グラフ 

集計結果を円グラフで表示します。集計分類ごとの集計項目値の構成比率を見るのに利用できます。 
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■折れ線グラフ 

集計結果を折れ線グラフで表示します。集計分類を横軸、集計項目値を縦軸として、データの推移を見るのに

利用できます。 
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■縦棒グラフ 

集計結果を縦棒グラフで表示します。集計分類を横軸、集計項目値を縦軸として、データの比較をするのに利

用できます。 
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■横棒グラフ 

集計結果を縦棒グラフで表示します。集計分類を縦軸、集計項目値を横軸として、データの比較をするのに利

用できます。 

 

（2）分類項目として設定可能なフィールド 

集計に使用する項目に指定可能なフィールドは以下となります。 

以下に記載する形式以外は、分類項目に指定できません。 

入力形式 詳細集計区分 

日付項目 

日で集計 

月で集計 

年で集計 

年度で集計 

年月項目 

月で集計 

年で集計 

年度で集計 
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入力形式 詳細集計区分 

日付時刻項目／日付時刻計算項目 

秒で集計 

時で集計 

日で集計 

月で集計 

年で集計 

年度で集計 

お客様選択項目 

企業で集計 

部署で集計 

担当者で集計 

文字列（1 行）／数値／フラグ／ラジオボタン／ドロップダウン

／時刻項目／WebDB 間連携項目／ＤＢ参照項目／ＤＢ参照

コード／スタンプ項目／会社選択／部門選択／社員選択／

商品選択項目／WebDB 参照項目／WebDB 参照コード入力 

- 

■システム標準項目  

項目 詳細集計区分 

登録日時／最終更新日時 

秒で集計 

時で集計 

日で集計 

月で集計 

年で集計 

年度で集計 

登録者／最終更新者 - 

顧客リレーション  

企業で集計 (*1) 

部署で集計 (*2) 

担当者で集計 (*3) 

 

データベースの設定項目「顧客リレーショ

ン種別」により、選択できる区分が以下の

通り異なります。 

企業（１：１）、企業（１：ｎ）の場合 

*1 のみ選択可能 

部署（１：１）、部署（１：ｎ）の場合 

*1、*2 のみ選択可能 

担当者（１：１）、担当者（１：ｎ）の場合 

すべて選択可能 

集計表示画面を作成する 

手順１：集計表示画面を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 
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手順３：集計の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

 登録済みの集計表示のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済みの

集計設定を複写して新規に集計設定画面を作成できます。 

手順４：集計画面編集画面に、以下の項目を入力します。 
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項目名 説明 

集計表示名 * 

集計表示画面の名称を入力します。 

ユーザがデータベースの集計表示一覧画面で選択する集計の名称となりま

す。 

アクセス権限情報 

をクリックし、アクセス権限を設定します。 

アクセス権限の設定については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通操作

「2.4.9 権限設定」を参照してください。 

指定可能な権限は以下のとおりです。 

”参照可” ： データベースの集計表示一覧画面の集計選択肢に表示さ

れます。 

“公開しない” ： データベースの集計表示一覧画面の集計選択肢に表示さ

れません。 

 権限による参照可否の詳細は、「1.2 ライセンスによるデータベース作成

の違い」の「（3）権限について」を参照してください。 
 

表示方法 

集計表示画面の表示方法（表／円グラフ／折れ線グラフ／縦線グラフ／横線

グラフ）を選択します。 

ユーザがデータベースの集計表示一覧画面で選択する集計方法のデフォルト

値となります。 

分類項目 * 

（大分類・中分類・

小分類） 

集計時のキーとなるフィールドを選択します。 

大分類・中分類・小分類の３つまで指定ができ、各分類のドロップダウンからフ

ィールドを選択すると、一部の形式のフィールドでは、さらに詳細な集計区分を

選択するドロップダウンが表示されます。 

 

各分類で選択できる入力形式と、入力形式ごとに設定可能な集計区分は、

「（2）分類項目として設定可能なフィールド」を参照してください。 

 大分類は必ず指定してください。 

また、各分類に同じフィールドを重複して選択することはできません。 
 

合計・小計の表示 

分類項目で指定した項目単位で、小計・中計・合計（総合計）を表示するかどう

かを指定します。 

“合計・小計を表示する”にチェックを入れると、「ソート条件」の設定値が自動

的に設定されます。 

なお、合計・小計の表示は、表示方法で“表”を選択した場合のみ使用可能で

す。 
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項目名 説明 

クロス（横軸）集計

項目 

縦軸の分類項目での集計に加え、横軸に対しても集計を行う項目を設定しま

す。 

クロス集計を行う場合は、“クロス集計を行なう”にチェックを入れ、横軸に表示

する項目を選択してください。 

なお、クロス（横軸）集計項目は、表示方法で“表”を選択した場合のみ使用可

能です。 

各分類で選択できる入力形式については、「分類項目」と同様です。ただし、

「お客様選択項目」「顧客リレーション」は選択できません。 

 • 「分類項目」「集計項目」に指定したものと同じフィールドを重複して選

択することはできません。 

• “クロス集計を行う”と設定した集計表示画面の場合、ユーザのデータ

ベースの集計表示一覧画面では、表示方法は“表”のみ選択可能と

なります。“表“以外の表示方法（グラフ）では表示できませんのでご

注意ください。 
 

集計方法・集計項

目 * 

集計対象とする項目とその集計方法を登録します。 

 をクリックして設定領域を表示し、「集計方法」

「集計項目」を選択して  をクリックします。 

■集計方法・集計項目設定領域 

 

集計方法 * ： 項目の集計方法を指定します。 

“合計”、“平均”、“最大値”、“最小値”、“レコード数”から選択し

てください。選択内容によって、「集計項目」の選択肢が切り替わ

ります。最初に選択してください。 

集計項目 * ： 集計対象となる項目を指定します。 

集計方法に“合計”、“平均”、“最大値”、“最小値”を指定した場

合、数値／自動計算項目／時間量項目／時間量計算項目のフ

ィールドから選択可能となります。 

集計方法に“レコード数”を指定している場合は、選択できませ

ん。 

登録した明細は、表示順の変更が可能です。 

指定した表示順で、集計項目が表示されます。 

表示順の変更については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通操作「2.4.7 

表示順の変更」を参照してください。 

もしくは、  をドラッグ＆ドロップすることにより表示順を変更できます。 

 • 必ず１件以上登録してください。 

• 「分類項目」「クロス集計項目」に指定したものと同じフィールドを重複

して選択することはできません。 

• 表示方法に“円グラフ”を指定している場合、登録できるのは１件のみ

となります。 
 

ソート条件 
表示の際のソート条件を指定します。 

ソート項目と、“昇順”または“降順”を選択してください。 



ユーザーズマニュアル データベース作成編 

DB 作成-170 

項目名 説明 

ソート項目に指定できるのは「分類項目」および「集計項目」に指定した項目の

みとなります。 

なお、表示方法が“表”で、且つ、“合計・小計を表示する”が選択されている場

合は、ソート項目は分類項目で固定となります。“昇順”または“降順”のみ指定

可能です。 

絞り込み条件 

集計対象となるレコードの絞り込み条件を指定します。 

ユーザがデータベースでこの集計を表示した際のデフォルトの絞り込み条件と

なります。 

使用区分 

使用有無を選択します。“使用しない”を選択すると、アクセス権限設定に関係

なく、データベースの集計表示一覧画面の集計選択肢に表示されなくなりま

す。 

ポートレット用ＵＲ

Ｌ 

コーポレートナビに表示するためのポートレット登録用ＵＲＬが表示されます。 

集計表示画面を作成した後、再度、集計表示画面の編集画面を開くと表示さ

れます。 

表示されているＵＲＬをコピーし、「ポートレットの登録」画面にて登録してくださ

い。ポートレットの登録およびコーポレートナビへの表示設定はシステム管理者

が行います。設定については、管理者マニュアルを参照してください。 

 ポートレットとして使用する場合、以下の制限事項があります。 

• スタートアップナビには表示できません。 

• “使用しない”と設定されている場合は、表示されません。 

• ライセンス「Web データベース」が割り当てられていない社員の場合

は、表示されません。 

•  CRM データベースの集計の場合、ライセンス「CRM」が割り当てら

れていない社員の場合は、表示されません。 

• 集計表示画面の権限で“参照可”の権限がない、もしくはこの集計表

示画面が設定されているデータベースやその上位フォルダすべてに

対し一つでも参照権限がない社員の場合は、表示されません。 

• ソート順の切替、表示方法や絞り込みの切替、[明細を確認]リンクな

ど、動的な機能は使用できません。 

• 表示できる集計結果は 300 件までとなります。 
 

手順５：  をクリックします。一覧の最後に追加されます。 

 

 • データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変

更・削除できません。 

• 一覧にて表示順の変更が可能です。表示順の変更については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通

操作「2.4.7 表示順の変更」を参照してください。 

• 変更・削除する場合は、集計の設定（一覧）画面の をクリックして集計の編集画面を表示し、変更

および削除を実行します。 

権限設定情報をダウンロードする 

登録済みの全集計表示画面の権限設定情報を CSV ファイルに出力できます。 

 

 個人設定にて出力ファイルの文字コードを指定できます。設定についてはユーザーズマニュアル 基本編

「3.10 共通設定」を参照してください。 

手順１：集計画面編集（一覧）画面の  をクリックします。 
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手順２：ファイルダウンロード画面から CSV ファイルをダウンロードします。 
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2.7 外部 DB 参照定義 

フィールド形式が DB 参照項目、DB 参照コード入力の場合に使用するデータベースや外部システムへの接

続情報などを登録します。JDBC 経由でデータベースに接続してデータを参照する方法と、WEB API 経由で

外部システムに接続してデータを参照する方法があります。 

 

JDBC 経由でデータベースに接続する場合、DB 参照で利用するテーブルには、コードと名称の列が必要とな

ります。なお、データベースへの接続方法や SQL の記述、データベースへのデータの登録方法などについて

は、ご利用になるデータベースのマニュアルなどを参照してください。 

 

WEB API 経由で外部システムに接続する場合、使用するプログラム（API）は別途アドオン開発する必要があり

ます。アドオン開発の詳細については、オプション製品「SDK API 使用権許諾」内の開発者マニュアルを参照

してください。 

 

 JDBC 経由で参照する先のデータベースとして動作実績があるものは下記のとおりです。 

・PostgreSQL 9.2 および 9.5 

・Oracle Database 11gR2 

なお、PostgreSQL 以外のデータベースに接続する場合は、アプリケーションサーバ上で JDBC ドライバの

設定が必要となります。設定方法は当システムのインストールガイドを参照してください。 

JDBC 連携の外部 DB 参照定義を登録する 

手順１：外部 DB 参照定義を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

 

手順３：外部 DB 参照定義の設定（一覧）画面の  をクリックします。 
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 登録済みの外部 DB 参照定義のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登

録済みの外部 DB 参照定義を複写して新規に外部 DB 参照定義を作成できます。 

手順４：連携種類に”JDBC 連携”を選択し、  をクリックします。 

 連携種類は、最初に選択します。選択した連携種類により以降の設定画面が異なります。連携種類を後か

ら変更することはできません。 

 

 

手順５：外部 DB 参照定義の設定（登録）画面に、以下の項目を入力します。 
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項目名 説明 

名称 * DB 参照定義の名称を入力します。 

ドライバ * 

データベースに接続する際に利用する JDBC ドライバのクラス名を入力します。 

PostgreSQL に接続する場合は、 

”org.postgresql.Driver”となります。 

Oracle データベースに接続する場合は、 

”oracle.jdbc.driver.OracleDriver”となります。 

JDBC URL * 

データベースに接続するための JDBC URL を指定します。 

PostgreSQL の場合は、 

“jdbc:postgresql:// <サーバ名>:<ポート番号>/<データベース名>”となります。 

Oracle データベースの場合は、 

“jdbc:oracle:thin:@<ホスト名>:1521:<インスタンス名>”となります。 

ユーザ名 データベースに接続するためのユーザ名を指定します。 
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項目名 説明 

パスワード データベースに接続するユーザのパスワードを指定します。 

テーブル名 * 参照するテーブル名を入力します。 

コード項目列名 * コードとして利用する値が格納されている列の名前を指定します。 

コード項目ラベル 

* 
選択画面でコード項目のラベルとして利用する文字列を指定します。 

名称項目列名 * 
名称として利用する値が格納されている列の名前を指定します。 

指定できるのは、文字列型のみとなります。 

名称ラベル * 選択画面で名称項目のラベルとして利用する文字列を指定します。 

検索設定 

選択画面で検索機能を利用する場合は、“検索機能を使用する”を選択し、検

索方法を指定します。検索方法は、完全一致／前方一致／前後方一致より選

択できます。 

選択画面でキーワード検索時の検索対象は、「コード項目列名」、「名称項目列

名」で指定した項目、および「追加項目列名」で“選択画面の検索結果列に表

示する”を選択して追加した項目になります。 

追加項目列名・ラ

ベル 

名称・コード以外の値を取得する場合に、取得する追加項目の列名とラベルを

指定します。最大 100 まで指定可能です。 

項目を追加するには、  をクリックし追加項目の設定領域

を表示します。 

「追加項目列名」「追加項目ラベル」を指定し、  をクリックします。 

■追加項目の設定領域 

 

追加項目列名 * ： 取得する追加項目の列名を入力します。取得した値は、文

字列（1 行）／文字列（複数行）／リッチテキスト／数値／フ

ラグ／ラジオボタン／ドロップダウンリスト／日付項目／年

月項目／時刻項目／日付時刻項目／時間量項目に転送

できます。 

追加項目の転送先の指定は、フィールド設定で行います。 

追加項目ラベル * ： 追加項目に該当するラベルを入力します。 

ラベルはフィールド設定時の転送先項目の指定画面に表

示されます。 

表示項目 ：選択画面の検索結果に表示する場合は“選択画面の検索

結果列に表示する”を選択します。選択できるのは最大 3

項目までとなります。 

追加検索条件 選択画面が発行する SQL の WHERE 条件に付加する文字列を指定します。 

並ベ替え指定 選択画面が発行する SQL の ORDER 句に指定する文字列を指定します。 

手順５：  をクリックします。設定内容にて正しくデータベースに接続できるかを確認できます。 

接続テストの結果は画面上のメッセージ領域に表示されます。エラーが発生した場合は、赤色で表示さ

れます。表示されるメッセージにあわせ設定内容を修正してください。 
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手順６：  をクリックします。 

 • データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変

更・削除できません。 

• 変更・削除する場合は、外部 DB 参照定義の設定（一覧）の外部 DB 参照定義名をクリックします。な

お、フィールドに使用している外部 DB 参照定義は削除できません。 

 

補足：当システムのデータベースから社員情報を取得する 

外部 DB 参照にて、当システムのデータが格納されるデータベースから直接社員の所属情報を取得するビュ

ーが登録されています。外部 DB 参照にて社員の所属情報を利用する場合は、以下のビューを利用してくだ

さい。 

なお、当ビューは、データを参照する事を目的としています。当ビューを利用して、データベースに直接データ

を登録する事はできません。 

 

■ビュー名：HV2_BELONG_TO_DEPARTMENT 

列名 型 桁数 説明 

CORPID VARCHAR 10 会社コード 

BelongToDeptID BIGINT  当システム内部の所属の識別子 

AnnounceDateID BIGINT  当システム内部の発令日の識別子 

DeptID BIGINT  当システム内部の部門の識別子 

EmpID BIGINT  当システム内部の社員の識別子 

CorpName VARCHAR 200 会社名 

CorpShortName VARCHAR 120 会社略称 

DeptName VARCHAR 180 部門名称 

DeptShortName VARCHAR 120 部門略称 

EmpName VARCHAR 120 社員名 

UserID VARCHAR 20 ユーザ ID 

EmpClassName VARCHAR 80 社員区分名 

TitleName VARCHAR 80 役職名 

BelongClass CHAR 1 兼務区分(0:主務、1:兼務) 

ForeignEmpNumber1 VARCHAR 20 外部社員コード１ 

ForeignEmpNumber2 VARCHAR 20 外部社員コード 2 

Expire DATE  ID 有効期限 

RetireDate DATE  退職日 

Remark1 VARCHAR 100 社員所属情報のメモ１ 

Remark2 VARCHAR 100 社員所属情報のメモ 2 

Remark3 VARCHAR 100 社員所属情報のメモ 3 
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列名 型 桁数 説明 

EmpRemark1 VARCHAR 100 社員情報のメモ１ 

EmpRemark2 VARCHAR 100 社員情報のメモ 2 

EmpRemark3 VARCHAR 100 社員情報のメモ 3 

ForeignCorpNumber VARCHAR 20 外部会社コード 

ForeignDeptNumber1 VARCHAR 20 外部部門コード１ 

ForeignDeptNumber2 VARCHAR 20 外部部門コード 2 

ForeignEmpClassNumber VARCHAR 20 外部社員区分コード 

ForeignTitleNumber VARCHAR 20 外部役職コード 

 

 • 外部 DB 参照定義の設定（登録）画面では、テーブル名欄にビュー名を指定してください。 

• 対象は、現行組織図のみです。 

WEB API 連携の外部 DB 参照定義を登録する 

手順１：外部 DB 参照定義を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

 

手順３：外部 DB 参照定義の設定（一覧）画面の  をクリックします。 
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 登録済みの外部 DB 参照定義のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登

録済みの外部 DB 参照定義を複写して新規に外部 DB 参照定義を作成できます。 

手順４：連携種類に”WEB API 連携”を選択し、  をクリックします。 

 連携種類は、最初に選択します。選択した連携種類により以降の設定画面が異なります。連携種類を後か

ら変更することはできません。 

 

 

手順５：外部 DB 参照定義の設定（登録）画面に、以下の項目を入力します。 
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項目名 説明 

名称 * DB 参照定義の名称を入力します。 

連携先 URL * 
参照時に呼び出すプログラム（API）の URL を指定します。 

URL は、"http://"、"https://"で始まる URL のみ指定可能です。 

HTTP ヘッダ 

外部システムへ接続時に付加するヘッダ情報を指定します。 

"プロパティ名: 値"の形式で指定してください。半角英数字記号で入力してくだ

さい。 

複数指定する場合は改行で区切ってください。 

なお、当システムのマスタ情報を指定することもできます。利用できるマスタ情報 

は、「補足：HTTP ヘッダについて」を参照してください。 

 

連携先 URL と HTTP ヘッダを指定した後、  をクリックします。外

部システムへの接続が行われ、外部システムから取得した値がコード項目ラベ

ル、名称項目ラベル、追加項目列名・ラベルに表示されます。 

コード項目ラベル 

 をクリックすることで、外部システムからコード項目として取得した

項目が表示されます。直接入力・変更することはできません。 

選択画面でコード項目のラベルとして利用されます。 

名称項目ラベル 

 をクリックすることで、外部システムから名称項目として取得した項

目が表示されます。直接入力・変更することはできません。 

選択画面で名称項目のラベルとして利用されます。 

追加項目列名・ラ

ベル 

 をクリックすることで、外部システムから追加項目として取得した項

目の列名とラベルが表示されます。直接追加・変更することはできません。最大

100 まで設定可能です。 

 

追加項目列名 ： DB 参照項目、DB 参照コード入力で選択・入力時に取得

した値は、文字列（1 行）／文字列（複数行）／リッチテキス

ト／数値／フラグ／ラジオボタン／ドロップダウンリスト／日

付項目／年月項目／時刻項目／日付時刻項目／時間量

項目に転送できます。 

追加項目の転送先の指定は、フィールド設定で行います。 

追加項目ラベル ：ラベルはフィールド設定時の転送先項目の指定画面に表

示されます。 

表示区分 ：選択画面の検索結果に表示する場合は“表示する”を選択

します。選択できるのは最大 3 項目までとなります。 
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項目名 説明 

リンク URL 

内容表示画面において、登録済みの DB 参照項目、DB 参照コード入力に外

部システムを起動するリンクを表示する場合、リンクに使用する URL を指定しま

す。 

URL は、"http://"、"https://"で始まる URL のみ指定可能です。 

なお、スマートフォン版ではリンクは表示されません。 

リンクパラメタ名 

リンク URL に、DB 参照項目、DB 参照コード入力で選択・入力された値以外の

フィールドの値をパラメタとして設定したい場合は、パラメタの名称を指定しま

す。 

設定できるリンクパラメタは１つのみとなります。 

リンクパラメタ値 

リンクパラメタ名で指定したパラメタに値を設定する Web データベースのフィー

ルドを選択します。選択できる入力形式は文字列（１行）のみとなります。 

選択しない場合、リンク URL には DB 参照項目、DB 参照コード入力で選択・

入力された値が設定されます。 

クエリ URL * 

DB 参照項目、DB 参照コード入力において、検索時に使用する API の URL を

入力します。 

URL は、"http://"、"https://"で始まる URL のみ指定可能です。 

手順５：  をクリックします。設定内容にて正しく外部システムに接続できるかを確認できます。 

接続テストの結果は画面上のメッセージ領域に表示されます。エラーが発生した場合は、赤色で表示さ

れます。表示されるメッセージにあわせ設定内容を修正してください。 

 

手順６：  をクリックします。 

 • データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変

更・削除できません。 

• 変更・削除する場合は、外部 DB 参照定義の設定（一覧）の外部 DB 参照定義名をクリックします。な

お、フィールドに使用している外部 DB 参照定義は削除できません。 

補足：HTTP ヘッダについて 

当システムのマスタ情報を HTTP ヘッダに指定する場合は、以下のリテラルを指定します。 

暗号化なしの形式と AES 共通鍵による暗号化ありの形式で指定できます。 

 

AES 共通鍵による暗号化の形式で指定する場合は、当システムの Web サーバにある定義ファイル

（poweregg.properties）にて、AES 共通鍵による暗号化を使用するよう変数が設定されている必要があります。

事前に設定値を確認してください。poweregg.properties での設定については、オプション製品「SDK API 使用

権許諾」内の開発者マニュアルを参照してください。 

 

マスタ項目 リテラル（暗号化なし） リテラル（AES 共通鍵による

暗号化あり） 

当システムのユーザ ID @@userid@@ @@userid_aes@@ 

当システムのログインパスワード @@password@@ @@password_aes@@ 
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マスタ項目 リテラル（暗号化なし） リテラル（AES 共通鍵による

暗号化あり） 

メールアドレス @@mailaddress@@ @@mailaddress_aes@@ 

POP ユーザ ID @@popuserid@@ @@popuserid_aes@@ 

POP パスワード @@poppasswd@@ @@poppasswd_aes@@ 

外部社員コード１ @@empid1@@ @@empid1_aes@@ 

外部社員コード２ @@empid2@@ @@empid2_aes@@ 

社員情報のメモ 1 @@empmemo1@@ @@empmemo1_aes@@ 

社員情報のメモ 2 @@empmemo2@@ @@empmemo2_aes@@ 

社員情報のメモ 3 @@empmemo3@@ @@empmemo3_aes@@ 

社員所属情報のメモ 1 @@belongmemo1@@ @@belongmemo1_aes@@ 

社員所属情報のメモ 2 @@belongmemo2@@ @@belongmemo2_aes@@ 

社員所属情報のメモ 3 @@belongmemo3@@ @@belongmemo3_aes@@ 

外部部門コード１ @@divid1@@ @@divid1_aes@@ 

外部部門コード２ @@divid2@@ @@divid2_aes@@ 

部門情報のメモ 1 @@divmemo1@@ @@divmemo1_aes@@ 

部門情報のメモ 2 @@divmemo2@@ @@divmemo2_aes@@ 

部門情報のメモ 3 @@divmemo3@@ @@divmemo3_aes@@ 

会社コード @@corpcode@@ @@corpcode_aes@@ 

外部会社コード @@corpid@@ @@corpid_aes@@ 

ログイン社員名 @@empname@@ @@empname_aes@@ 
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2.8 連動項目の設定 

ドロップダウン・ラジオボタン・フラグの選択肢（連動元）によって、ドロップダウン・ラジオボタン・チェックボックス

の選択肢（連動先）を切り替えることができます。連動できる項目は２項目間もしくは３項目間までとなります。 

なお、連動元・連動先（３項目間の場合は連動先２）に指定できるのは、各項目１回ずつとなります。複数の連

動設定で同じ項目を何度も使用することはできません。 

■例：２項目間での連動の場合 

 

作成した連動項目の設定は、レコード登録画面で動作します。 

連動項目設定を作成する 

手順１：連動項目設定を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

 

手順３：連動項目の設定（一覧）画面の  をクリックします。 
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手順４：連動項目の設定（連動項目選択）画面に、以下の項目を入力します。 

 

項目名 説明 

連動元項目 * 

連動元となる項目を指定します。 

指定可能なフィールドの形式は、ドロップダウン・ラジオボタン・フラグのみとなり

ます。 

連動項目 * 

連動元項目の選択肢を切り替えたときに連動させる項目を指定します。 

指定可能なフィールドの形式は、ドロップダウン・ラジオボタン・チェックボックス

のみとなります。 

なお、「連動項目２」を使用する場合は、チェックボックスは指定できません。 

連動項目２ 

３項目間での連動を行う場合に利用します。 

連動項目の選択肢を切り替えたときに連動させる項目を指定します。 

指定可能なフィールドの形式は、ドロップダウン・ラジオボタン・チェックボックス

のみとなります。 

 

 • 連動元項目、連動項目、連動項目２としてすでに設定に使用されている項目は、重複して使用で

きません。 



ユーザーズマニュアル データベース作成編 

DB 作成-184 

• フィールド設定にて WebDB 間連携項目／DB 参照項目／DB 参照コード入力／WebDB 参照項目

／WebDB 参照コード入力の転送先項目として使用されている項目は、連動項目・連動項目２に指

定できません。 

• 表示編集画面の表示項目制御／必須項目制御の設定にて制御元項目として使用されている項

目は、連動項目・連動項目２に指定できません。 

• 表示編集画面のレイアウト編集にて表示制御の対象とする設定になっているレイアウトに配置さ

れている項目は、連動元項目・連動項目・連動項目２に指定できません。 

手順５：  をクリックします。 

手順６：連動項目の設定（詳細）画面で、各項目の選択肢の設定を行います。 

連動項目２を使用する場合としない場合で、設定画面が以下のように異なります。 

■２項目間での連動の場合（連動項目２を使用しない場合） 

画面横軸の連動元項目の各選択肢を選択したとき、画面縦軸の連動項目のどの値を選択肢として表

示させるかを指定します。 

 

項目名 説明 

（画面上部） 

連動元項目の選択

肢 

選択肢名をチェックすると、連動項目の全選択肢が選択されます。 

選択肢名のチェックを外すと、連動項目の全選択肢が未選択状態となります。 

フィールドの形式により、以下のように表示が異なります。 

フラグの場合 ： “チェックなし”、“チェックあり”が表示されます。 

ラジオボタンの場合 ： “未選択”、登録した各選択肢名が表示されます。 

ドロップダウンの場合 ： “空白”、登録した各選択肢名が表示されます。 

（画面下部） 

連動項目の選択

肢 

連動先項目の値として表示させたい選択肢をチェックします。 

ドロップダウン形式のフィールドで空白行が登録されている場合は、選択肢名

称のないチェックボックスが表示されます。 

 

 をクリックすると、画面上の全選択肢が選択されます。 

をクリックすると、画面上の全選択肢が未選択状態となります。 
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■３項目間での連動の場合（連動項目２を使用する場合） 

まず、連動元項目のリストから、設定したい選択肢を指定します。 

 

 連動元の選択肢ごとに、連動項目、連動項目２の選択肢を設定します。必ず最初に選択してください。 

 

指定した連動元項目の選択肢に対し、画面横軸の連動項目のどの値を表示させるか、さらに、連動項

目を選択したとき、画面縦軸の連動項目２のどの値を選択肢として表示させるかを指定します。 

連動項目ごとに縦軸から表示させたい選択肢を指定します。縦軸の選択肢を１つも指定しなかった場

合、その連動項目は表示されません。 
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項目名 説明 

（画面上部） 

連動元項目の選択

肢 

フィールドの形式により、以下のように表示が異なります。 

フラグの場合 ： “チェックなし”、“チェックあり”が表示されます。 

ラジオボタンの場合 ： “未選択”、登録した各選択肢名が表示されます。 

ドロップダウンの場合 ： “空白”、登録した各選択肢名が表示されます。 

（表の上段） 

連動項目の選択肢 

列全選択をチェックすると、連動項目の全選択肢が選択されます。 

列全選択のチェックを外すと、連動項目の全選択肢が未選択状態となります。 

フィールドの形式により、以下のように表示が異なります。 

ラジオボタンの場合 ： “未選択”、登録した各選択肢名が表示されます。 

ドロップダウンの場合 ： “空白”、登録した各選択肢名が表示されます。 

（表の下段） 

連動項目２の選択

肢 

連動項目を選択した時に表示させたい選択肢をチェックします。 

ドロップダウン形式のフィールドで空白行が登録されている場合は、選択肢名

称のないチェックボックスが表示されます。 

 

 • すでに設定済みの連動元項目の選択肢から設定内容をコピーする場合は、画面下のリストからコ

ピー元の選択肢を指定し、  をクリックしてください。連動項目・連動項目２の設定がコピー

されます。 

 

• をクリックすると、画面上の全選択肢が選択されます。 

をクリックすると、画面上の全選択肢が未選択状態となります。 
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手順７：  をクリックします。一覧画面に戻ります。 

 

 • データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変

更・削除できません。 

• 変更・削除する場合は、連動項目の設定（一覧）画面の をクリックして連動項目の設定（詳細）画

面を表示し、変更および削除を実行します。 

• 連動元項目、連動項目、連動項目２自体は変更できません。一度設定を削除し、新規に作成しなおして

ください。 
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2.9 通知の設定 

データベースに関する通知設定を行います。 

通知条件・通知先ユーザ・通知タイミングと、専用の通知メッセージ画面の編集内容を設定します。 

通知タイミングには、データに変更があった場合に即時に通知を行うか、データが条件に一致した際に通知を

行うかなどを設定でき、目的に合わせた設定が可能です。 

■NaviView のデータベースタブ 

設定条件に従い、通知先に設定したユーザの NaviView のデータベースタブへ通知が表示されます。 

 

通知設定を作成する 

手順１：通知設定を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 
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手順３：通知の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

 登録済みの通知設定のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済みの

通知設定を複写して新規に通知設定を作成できます。 

手順４：通知の設定（登録）画面の上部に、通知名、通知条件などを入力します。 

 選択した通知条件により、以降の設定項目が一部異なります。最初に選択してください。 

 

項目名 説明 

通知名 * 通知設定の名称を入力します。 
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項目名 説明 

通知条件 

通知の条件を指定します。 

以下から選択してください。 

“レコードの登録”、“レコードの更新”、“コメントの登録”を選択した場合は、“か

つ指定レコード値”を同時に指定できます。 

 

“レコードの登録” ： 新規レコードが登録された場合 

“レコードの登録（＋かつ指定レコード値）” 

 ： 新規レコードが登録された場合 かつ レコードの項目値

が指定した条件に一致した場合 

“レコードの更新” ： 登録済みのレコードが更新された場合 

“レコードの更新（＋かつ指定レコード値）” 

 ： 登録済みのレコードが更新された場合 かつ レコードの

項目値が指定した条件に一致している場合 

レコードの項目値が指定した条件に一致しない状態から

一致する状態に更新された場合にのみ通知する場合

は、“はじめて条件を満たした場合のみ通知する”を選択

します。 

“レコードの削除” ： 登録済みのレコードが削除された場合 

“指定レコード値” ： 新規レコード登録および登録済みレコード更新時にレコ

ードの項目値が指定した条件に一致している場合 

なお、新規登録時にレコードの項目値が指定した条件に

一致した場合および更新時にレコードの項目値が指定し

た条件に一致しない状態から一致する状態に更新され

た場合にのみ通知する場合は、“はじめて条件を満たし

た場合のみ通知する”を選択します。 

“コメントの登録”  ： 登録済みのレコードにコメントが登録された場合 

“コメントの登録（＋かつ指定レコード値）” 

  ： 登録済みのレコードにコメントが登録された場合 かつ レ

コードの項目値が指定した条件に一致した場合 

 

 汎用申請データベースの場合、レコードの内容表示画面からコメントの登録

は行えないため “コメントの登録”は使用できません。 

通知タイミング 

通知のタイミングを指定します。 

通知条件によって、選択できる内容が異なります。 

■通知条件： 

「レコードの登録」・「レコードの更新」・「レコードの削除」・「コメントの登録」の

場合 （“かつ指定レコード値”が選択されている場合も含む） 

“即時” ： 通知条件に指定した操作（レコードの登録・更新・削除・コ

メント登録）が行われたタイミングで通知されます。 

通知条件に“かつ指定レコード値”が選択されている場合

は、上記のタイミングでレコードの登録値をチェックし、設

定した条件を満たしていた場合のみ通知されます。 

■通知条件： 

「指定レコード値」 の場合 

“即時” ： レコードが登録、更新された際に通知条件を満たしていた

場合、即時に通知されます。 

“通知条件を満た

した日” 

： レコードが登録、更新された際に通知条件を満たしていた

場合、通知条件を満たしたその日から n 日前／n 日後に

通知がされます。 
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項目名 説明 

なお、通知条件を満たした日から算出した通知予定日が

すでに過ぎている場合は、即時に通知されます。（つまり、

「n 日前」を指定した場合は常に即時通知となります。） 

日付項目形式の

フィールド 

： 日付項目形式のフィールドを指定します。 

レコードが登録、更新された際に通知条件を満たしていた

場合、指定した日付項目の登録値から n 日前／n 日後に

通知がされます。 

なお、日付項目の登録値から算出した通知予定日がすで

に過ぎている場合は、即時に通知されます。 

また、日付項目形式のフィールドにデータが登録されてい

ない場合は、通知されません。 

 

 “即時”以外、すなわち、通知予定日が未来日の場合は、日次バッチ処理

（夜間バッチ処理）にて該当日が来たら通知が行われます。 

なお、通知予定日になり日次バッチ処理が実行された時点で、レコードの

登録値が通知条件を満たしているかどうか再チェックが行われます。この

タイミングで条件を満たしていなかった場合は、通知予定としていたデータ

も通知は行われません。 
 

メール送信 

通知をメールにも送信する場合は、送信するメール（E-Mail、携帯メール）を指

定します。「通知タイミング」に“即時”を指定した場合のみ送信が可能です。 

なお、レコード登録・更新・削除の操作やコメント登録を行った本人には送信さ

れません。 

また、送信先の社員が個人の設定画面にて携帯メールを“受信しない”と設定

している場合は、E-Mail、携帯メールともに送信されません。 

表示編集画面 

通知から起動するレコード内容表示のデフォルト画面を指定します。 

なお、スマートフォン版の通知からレコードを参照する場合は、この PC 版用の

表示編集画面では表示できません。スマートフォン用の表示編集画面の設定

（一覧）画面のうちアクセス権限のある最上位の画面が使用されます。スマート

フォンの設定については、「2.14 スマートフォン設定」を参照してください。 

使用区分 
使用有無を選択します。“使用しない”を選択すると、この設定内容での通知は

されません。 

手順５：通知条件に“指定レコード値”や“かつ指定レコード値”を選択した場合、条件の設定を行います。 

条件入力領域の  をクリックします。 

 

条件入力欄が表示されますので、条件を指定します。選択する項目により、条件の指定方法が異なりま

す。なお、画面の操作および項目・条件に指定できる内容は、「2.5 絞り込み条件設定」を参照してくだ

さい。ただし、ブロックの追加は行えません。 

詳細については、「2.5 絞り込み条件設定」の「絞り込み条件を作成する」の絞り込み条件設定の手順を

参照してください。 
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手順６：引き続き、通知メッセージの設定欄を入力します。 

 

項目名 説明 

件名 * 

通知の件名を入力します。 

文字列とレコードの項目値を組み合わせて編集することができます。 

レコードの項目値を編集する場合は、ドロップダウンよりフィールド名を選択し

をクリックします。 

件名欄に、項目値を表す“{○○○}”が挿入されます。（○○○：選択したフィー

ルド名） 

ユーザの通知画面では、“{○○○}”の部分が実際のフィールドの登録値で表

示されます。 

なお、通知条件に“コメントの登録”を選択している場合は、コメントを登録した社

員名も編集することができます。コメント登録社員名を編集する場合はドロップ

ダウンから“Comment@Employee”を選択してください。 

 文字列（複数行）、リッチテキスト、フラグ、チェックボックス、添付ファイル、

イメージの項目値、レイアウトなど入力項目以外の値は編集できません。 
 

本文 * 
通知の本文を入力します。 

文字列とレコードの項目値を組み合わせて編集することができます。 
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項目名 説明 

レコードの項目値を編集する場合は、ドロップダウンよりフィールド名を選択し

をクリックします。 

本文欄に項目名と項目値を表す 

“[○○○]” 

“{○○○}” 

が同時に挿入されます。（○○○：選択したフィールド名） 

ユーザの通知画面では、“[○○○]”はそのまま文字列として表示され、“{○○

○}”の部分が実際のフィールドの登録値で表示されます。 

 

なお、通知条件に“コメントの登録”を選択している場合は、コメントを登録した社

員名とコメント本文の内容も編集することができます。それぞれドロップダウンか

ら以下を選択してください。 

コメント登録社員名：Comment@Employee 

コメント本文  ：Comment@Content 

 リッチテキスト、フラグ、添付ファイル、イメージの項目値、レイアウトなど入

力項目以外の値は編集できません。 
 

 

 直接入力で項目値の編集“{○○○}”を入力することも可能です。 

なお、“{”、“}”は通常の文字列として使用できません。 

■通知メッセージの編集例（通知設定画面と通知内容表示画面） 

＜通知設定画面＞ 
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＜通知内容表示画面＞ 

 

手順７：引き続き、通知先を設定します。レコード登録者に通知する場合は、“レコード登録者に通知”を選

択します。レコード登録者以外に通知する場合は、 をクリックします。 

 

  汎用申請データベースの場合、“レコード登録者”は申請を実行した社員を指します。代理申請時

の“申請者”は含まれません。 

手順８：通知先設定画面が表示されます。以下を入力します。 
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項目名 説明 

単位 

通知先の単位を指定します。 

以下の通知先単位を選択後、選択した単位に合わせた対象を選択します。 

■設定可能な通知先単位 

“社員” ： 選択した社員が対象となります。特定の社員を指定する場

合に選択します。 

“特定部門” ： 選択した部門に対し、以下のいずれかの社員が対象となり

ます。 

 ・部門に所属する社員 

 ・部門の審議者 

“特定部門配下” ： 選択した部門およびその配下部門に対し、以下のいずれ

かの社員が対象となります。 

 ・部門に所属する社員 

 ・部門の審議者 

“グループ” ： 選択したグループに所属する社員が対象となります。 

“形式：社員選択” ： 以下のいずれかの社員が対象となります。 

本人またはその上司を指定できます。 

・“社員選択”形式のフィールド値に登録された社員 

・レコードの登録者 

・レコードの最終更新者 

“社員選択”形式のフィールドを選択した場合は、レコード

登録時に該当項目に指定された社員から、通知先社員が

決まります。 

“形式：部門選択” ： “部門選択”形式のフィールド値に登録された部門または

その配下部門の以下いずれかの社員が対象となります。 

・部門に所属する社員 

・部門の審議者 

“形式：複数社員選択”：“複数社員選択”形式のフィールド値に登録された社

員すべてが対象となります。なお、レコードの更新・削除時

には以下のどちらを対象とするか指定できます。 

・“複数社員選択”形式のフィールドに登録されている社員

全員 

・更新時に“複数社員選択”形式のフィールドに追加された

社員のみ 

“形式：スタンプ”  

 ： “スタンプ項目”形式のフィールドを利用していた場合に、

そのスタンプを押下した社員またはその上司が対象となり

ます。 

（選択項目） * 

選択した単位により、対象を指定します。 

“社員”の場合 ： 社員を選択します。 

“特定部門”の場合 ： 部門を選択し、“全員”または“審議者”を指定しま

す。 

“特定部門配下”の場合 ： 部門を選択し、“全員”または“審議者”を指定しま

す。 

“グループ”の場合 ： 共通グループまたは会社別グループから選択しま

す。 
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項目名 説明 

“形式：社員選択”の場合 ： “社員選択”形式のフィールド、登録者、最終更新

者から選択します。 登録値の本人または上司を

指定します。 “社員選択”形式のフィールドを選択

した場合は、レコード登録時に該当項目に指定さ

れた社員から、通知先社員が決まります。 

“形式：部門選択”の場合 ： “部門選択”形式のフィールドから一つ選択し、

“全員”または“審議者”を指定します。指定部門

の配下すべてを対象とする場合は“配下部門を含

める”を選択します。 

レコード登録時に該当項目に指定された部門か

ら、通知先社員が決まります。 

“形式：複数社員選択”の場合：“複数社員選択”形式のフィールドから一つ選

択します。 レコード更新・削除時の通知先として、

“選ばれている社員全員”または“追加された社員

のみ”を指定します。 

レコード登録時は、設定に関係なく、選択されて

いる全社員に通知されます。また、レコード削除時

は社員の追加はできないため、“追加された社員

のみ”を選択した場合は誰にも通知されません。 

“形式：スタンプ”の場合  

 ： “スタンプ項目”形式のフィールドから一つ選択し

ます。スタンプを押下した社員本人またはその上

司を指定します。 

 • 特定部門、特定部門配下、形式：部門選択 での“審議者”とは、各部

門（申請部門は除く）に設定されている審議者全員を指します。 

 （例）部門に部長と副部長が両方審議者として設定されていた場合、 

    その両者が通知対象です 

形式：社員選択 での“上司”は、各部門に設定されている第一審議者

を指します。部門の審議者は、システム管理者が組織図のメンテナン

ス画面にて設定します。設定については、システム管理者へ確認して

ください。 

• 「形式：社員選択」や「形式：部門選択」など、フィールドの登録値から

通知先が決まる場合、レコードの該当項目にデータが登録されていな

い場合は、通知されません。 
 

■”形式：社員選択”を指定した場合 

フィールド、通知先（”本人”または”上司”）、上司の場合の通知先を指定します。 
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項目名 説明 

（選択項目） “社員選択”形式のフィールド、登録者、最終更新者から選択します。 

”本人” または ”上

司” 

登録値の社員に通知するか、その上司に通知するかを指定します。 

なお、”上司”とは各部門に設定されている第一審議者を指します。 

上司の場合 

“上司”を指定した場合、以下から選択できます。 

・”指定社員所属部門の○○の上司まで通知”の場合 

”直属” ： 選択項目に指定した値に該当する社員の主所属部門

の第一審議者 

n 階層上(1～10) ： 選択項目に指定した値に該当する社員の主所属部門

から、指定した階層分だけ上位部門をたどり、そのすべ

ての部門の第一審議者 

・組織レベル n までの上司に通知 

(1～10) ： 選択項目に指定した値に該当する社員の主所属部門

から、指定した組織レベルまで上位部門をたどり、その

すべての部門の第一審議者 

■”形式：スタンプ”を指定した場合 

フィールド、通知先（”本人”または”上司”）、上司の場合の通知先を指定します。 

 

項目名 説明 

（選択項目） “スタンプ項目”形式のフィールドから選択します。 

”本人” または ”上

司” 

スタンプを押した社員に通知するか、その上司に通知するかを指定します。 

なお、”上司”とは各部門に設定されている第一審議者を指します。 

上司の場合 

“上司”を指定した場合、以下から選択できます。 

・”指定社員所属部門の○○の上司まで通知”の場合 

”直属” ： スタンプを押した社員の主所属部門の第一審議者 

n 階層上(1～10) ： スタンプを押した社員の主所属部門から、指定した階

層分だけ上位部門をたどり、そのすべての部門の第一

審議者 

・組織レベル n までの上司に通知 

(1～10) ： スタンプを押した社員の主所属部門から、指定した組

織レベルまで上位部門をたどり、そのすべての部門の

第一審議者 

手順９：  をクリックします。通知先が追加されます。 

さらに、条件を追加する場合は、手順１１～１２を繰り返します。 

 • 変更する場合は、一覧から選択し  をクリックします。 

• 削除する場合は、一覧から選択し  をクリックします。 
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手順１０：登録が完了したら、  をクリックします。通知設定画面に戻ります。 

手順１１：設定が完了したら、  をクリックします。一覧画面に戻ります。 

 

 • 該当のデータベースの参照権限がない社員は、通知先に設定されていても通知されません。ただし、そ

の場合でも、メールへの送信は行うことができます。 

• データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変

更・削除できません。 

• 変更・削除する場合は、通知の設定（一覧）画面の をクリックして通知の設定（登録）画面を表示

し、変更および削除を実行します。 

 

 レコード登録・更新・削除の操作やコメント登録を行った社員が「通知先設定」と同一社員の場合、操作した

本人に通知されるかどうかは、以下のとおり通知条件の設定により異なります。なお、メールは本人には送

信されません。 

通知条件 通知 

レコードの登録 × 

レコードの登録（かつ指定レコード値） ○ 

レコードの更新 × 

レコードの更新（かつ指定レコード値） ○ 

レコードの削除 × 

指定レコード値 ○ 

コメントの登録 × 

コメントの登録（かつ指定レコード値） × 
 

 

 新しく通知設定の登録を行った場合や登録済みの通知設定を変更した場合は、設定の登録または変更を行

った後に条件を満たしたレコードのみが通知対象となります。 

 

補足：通知条件に会計年度の条件値を指定した場合について 

通知条件の指定レコード値に「当年度」「前年度」「次年度」などの会計年度の条件を指定していた場合、通知

は以下のように行われます。 

■会計年度の考え方と通知有無の判定 

会計年度は、当システムの会社の登録で設定された「年度開始月」に準じます。 

画面からレコードを登録・更新する場合は、登録・更新を行うユーザのログインしている所属会社の「年度開始

月」に従って通知条件が判定されます。 

バッチによる取り込みで通知を行う場合は、バッチファイルに指定したユーザの所属会社の「年度開始月」に従

って判定されますが、指定したユーザが複数会社に所属を持っている場合は、システム設定の会社一覧画面

で設定された表示順の内、最も上位の会社に従います。 

補足：通知対象となる操作について 

通知設定を行っていた場合に、データが通知対象となる処理は以下の通りとなります。 

■通知対象となる処理 

• レコード登録、更新、削除など（データ 1 件単位での操作） 

• レコード一覧からの削除 

• 汎用申請の申請、審議などの処理（データ 1 件単位での操作） 

• 汎用申請データ CSV 取込（画面、バッチ処理） 
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■通知対象とならない処理 

• データベース設定 - データベースの削除 

• データベース設定 - レコードの全削除 

• データベース設定 - 参照作成：定義とレコード 

• データベース作成 - CSV から作成 

• データベース作成 - DB 定義を取込（データの取り込みを行う場合） 

• データ削除（汎用申請データ） 

■通知対象とするかどうか選択可能な処理 

• データベース CSV 取込処理（画面、バッチ処理） 

補足：汎用申請データの通知について 

 汎用申請データベースの場合、ライセンス「Web データベース」が登録されている場合は、通知機能を利用

することができます。汎用申請データベースはデータベースのユーザ利用機能で直接レコードの登録・編集・

削除を行うことはできず、汎用申請の申請データが通知対象のデータ（レコード）となります。 

以下に、汎用申請での操作と通知について記載します。 

■汎用申請での操作と通知の関係 

汎用申請の操作 通知対象 該当する通知条件 

新規一時保存 × 
レコードの登録 

新規申請（参照申請も含む） ○ 

一時保存状態からの一時保存 × 

レコードの更新 

一時保存状態からの新規申請 ○ 

追記機能を利用し申請データへ追記 ○ 

再申請可能状態からの一時保存 （※1） × 

再申請可能状態からの一時保存を申請 （※1） ○ 

再申請可能状態からの再申請 （※1） ○ 

その他決裁状況が変更となる操作 （※2） ○ 

一時保存状態からの削除 × 
レコードの削除 

再申請可能状態からの削除 （※1） ○ 

※1：再申請可能状態とは、申請済みデータを取下げたり、差戻しされたりした場合など、再編集が可能な状態

を指します。 

※2：申請者による取下げや審議者による差戻しなど、決裁状況（“取下げ”、 “差戻し” 、“決裁”など）が変更と

なる処理を行った場合を指します。 

※：上記の通知条件（レコードの登録・更新・削除）以外でも、申請データの値が指定した通知条件に一致した

場合は、設定内容に従って通知されます。 

※：一時保存をしたデータも、データベースのレコード一覧や内容表示画面から参照可能となりますが、通知

対象とはなりません。 

※：申請（新規申請、再申請）時は、通知条件で“はじめて条件を満たした場合のみ通知する”が選択されてい

ても、レコードの項目値が指定した条件に一致した場合は必ず通知されます。 

追記機能を利用し申請データへ追記時は、通知条件で“はじめて条件を満たした場合のみ通知する”が選

択されている場合はその設定が有効になります。 
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2.10 リンクの設定 

データベース間のリンクの設定を行います。 

この設定を行うと、データベースのレコード一覧およびレコード内容表示画面にてリンクが表示され、リンクから

その項目値に該当する関連データベースのレコードを参照できるようになります。 

リンク元となる項目に対し、リンク先のデータベースとそのリンク先項目を一つ指定します。 

 

作成したリンクは、リンク元項目の横に表示されます。 

リンク名をクリックすると、リンク元項目の値を絞り込み条件としてリンク先 DB のレコード一覧を参照できます。 

 

（1）リンク元・リンク先項目に設定可能な入力形式 

リンク元項目に指定するフィールドの入力形式によって、リンク先として設定が可能な項目の形式が異なりま

す。 

以下に記載する形式以外は、リンク項目として設定できません。また、「リンク先項目」には、明細行の入力項目

は指定できません。 

リンク元項目 リンク先項目 備考 

文字列（1 行） 

文字列（1 行） 

ラジオボタン 

ドロップダウンリスト 

DB 参照項目 

DB 参照コード入力 

WebDB 参照項目 

WebDB 参照コード入力 

DB 参照項目、WebDB 参照項目は、コードでのリ

ンクのみとなります。 

数値 
No（システム標準項目） 

数値 
 

ラジオボタン 
文字列（1 行） 

ラジオボタン 
 

ドロップダウンリスト 
文字列（1 行） 

ドロップダウンリスト 
 



2.データベースの作成 

DB 作成-201 

リンク元項目 リンク先項目 備考 

WebDB 間連携項目 

No（システム標準項目） 

文字列（1 行） 

自動採番 

WebDB 間連携項目 

コードでのリンクのみとなります。 

DB 参照項目／ 

DB 参照コード入力 

文字列（1 行） 

DB 参照項目 

DB 参照コード入力 

DB 参照項目は、コードでのリンクのみとなりま

す。 

会社選択 会社選択  

部門選択 部門選択  

社員選択 社員選択  

お客様選択項目 

お客様選択項目 

顧客リレーション（システム

標準項目）  

企業のみ一致／企業と部署の一致／企業と部署

と担当者の一致 のいずれかをリンクの条件とし

て選択できます。 

ライセンス「CRM」が登録されている場合のみ使

用可能です。 

商品選択項目 商品選択項目 
ライセンス「CRM」が登録されている場合のみ使

用可能です。 

WebDB 参照項目／ 

WebDB 参照コード入

力 

No（システム標準項目） 

文字列（1 行） 

WebDB 参照項目 

WebDB 参照コード入力 

WebDB 参照項目は、コードでのリンクのみとなり

ます。 

No（システム標準項

目） 

No（システム標準項目） 

数値 
 

顧客リレーション（シス

テム標準項目）  

お客様選択項目 

顧客リレーション（システム

標準項目）  

企業のみ一致／企業と部署の一致／企業と部署

と担当者の一致 のいずれかをリンクの条件とし

て選択できます。 

ライセンス「CRM」が登録されている場合のみ使

用可能です。 

リンクを作成する 

手順１：リンクを作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 
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手順３：リンクの設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

 登録済みのリンク設定のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済みの

リンク設定を複写して新規にリンク設定を作成できます。 

手順４：リンクの設定（登録）画面に、以下を入力します。 
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項目名 説明 

リンク名 * 

リンクの名称を入力します。 

データベースのレコード一覧・内容表示画面に表示されるリンクの名称となりま

す。 

リンク元項目 * 

リンク元となる項目を指定します。 

リンク元項目の値（データ）が、リンク先データ参照時の絞り込み条件となりま

す。 

指定可能なフィールドの形式については、「（1）リンク元・リンク先項目に設定可

能な入力形式」を参照してください。 

リンク先 Web デー

タベース * 

リンク元項目とリンクさせたい項目が登録されているデータベースを指定しま

す。 

 をクリックし、リンク先データベースを選択します。 

あらかじめリンク先となるデータベースを登録しておく必要があります。 

  CRM データベースの場合、リンク先に CRM データベースを指定する

際は管理単位の異なるデータベースは選択できません。 
 

リンク先項目 * 

リンク先データベースから、リンクさせたい項目を指定します。 

リンク元項目に指定したフィールドの形式によって、選択できる項目の形式が異

なります。 

指定可能なフィールドの形式については、「（1）リンク元・リンク先項目に設定可

能な入力形式」を参照してください。 

リンクレベル * 

リンク先項目に“お客様選択項目”を指定した場合のみ使用可能です。 

企業・部署・担当者のどのレベルまでをリンクの条件とするかを指定します。 

“企業で一致” ： 企業のみ一致することが条件となります。 

“部署まで一致” ： 企業と部署が一致することが条件となります。 

“担当者まで一致” ： 企業と部署と担当者が一致することが条件となります。 
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項目名 説明 

リンクの表示方法 

リンクを表示する画面を指定します。 

データベースのレコード一覧画面およびレコード内容表示画面を指定できま

す。 

どちらか片方は必ず選択してください。 

一覧表示画面 

リンククリック時に起動するリンク先データベースのレコード一覧のデフォルトの

一覧表示画面を指定します。 

指定したリンク先データベースに登録されている一覧表示画面の中から選択し

ます。 

 指定した一覧表示画面に対し「参照可」の権限を持つユーザのみ、リンク

先画面のデフォルトの一覧として使用されます。 

参照権限のないユーザがリンクをクリックした場合は、そのユーザが参照

できる一覧表示画面のデフォルトが使用されます。 

選択するリンク先データベースの一覧表示画面の権限設定をあらかじめご

確認ください。 

なお、未選択とした場合は、各ユーザが参照できる一覧表示画面のデフォ

ルトが使用されます。 
 

使用区分 

使用有無を選択します。“使用しない”を選択すると、アクセス権限設定に関係

なく、データベースのレコード一覧・レコード内容表示画面にリンクが表示され

なくなります。 

手順５：  をクリックします。一覧画面に戻ります。 

 

 • データベースの設定作業が完了したら、必ずロックを解除してください。ロックを解除しないと他の人が変

更・削除できません。 

• 変更・削除する場合は、リンクの設定（一覧）画面の をクリックしてリンクの設定（登録）画面を表示

し、変更および削除を実行します。 



2.データベースの作成 

DB 作成-205 

2.11 操作制限の設定 

レコード毎の編集／削除／印刷／Excel 出力ボタンの操作制限を設定します。 

レコード登録者のみ操作可能にする設定および項目の入力内容による操作制限の設定を行うことができます。 

また、操作不可の場合にユーザに対して表示するメッセージをボタンごとに設定することができます。 

操作制限を設定した場合、ユーザのレコード一覧画面にて操作不可のレコードに   や削除用のチェック

ボックスが表示されなくなります。また、レコード内容表示画面にて各ボタンがクリックできない状態になります。 

操作制限設定を作成する 

手順１：操作制限設定を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

 

手順３：操作制限の設定画面の  をクリックします。 
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 デフォルトでは全てのボタンに対して操作制限がかかっていない状態になります。 

手順４：操作制限編集画面に、以下の項目を入力します。 

編集ボタン、削除ボタン、印刷ボタン、Excel 出力ボタンに対する操作制限の設定内容を、それぞれ各

ボタンの欄に入力します。 

 なお、汎用申請データベースの場合は、印刷ボタン、Excel 出力ボタンに対してのみ設定可能で

す。 

 • WebDB 間連携項目によって他のデータベースの表示編集画面に配置された画面および「CRM」

機能で顧客ポータル画面に表示設定されている画面においても、下記の項目が制限対象になりま

す。 

  表示編集画面の場合：編集ボタン 

  一覧表示画面の場合：  

• 一覧表示画面の Excel 出力ボタンは制限対象外になります。 

• スマートフォン版の場合は、内容表示画面からの[編集]、[削除]の操作が対象となります。 
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項目名 説明 

登録者 
レコード登録者のみ各ボタンを操作可能にする場合は、“レコード登録者のみ

操作可能にする”をチェックします。 

入力項目 

項目の入力内容によって各ボタンの操作を制限する場合は、“入力項目によっ

て制限する”をチェックします。チェックすると、操作を制御する項目を選択する

欄が表示されます。 

選択可能な形式のフィールドは、フラグ、ラジオボタン、ドロップダウンリスト、スタ

ンプ項目、部門選択、社員選択、複数社員選択になります。明細行の項目は選

択できません。 

操作制御元の項目を選択後、選択した項目に対する条件および項目値がその

条件に一致した場合の操作可否を指定します。 
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項目名 説明 

 

入力形式ごとの設定可能な条件は、「■入力形式による設定可能な条件値」を

参照してください。 

 操作制御元として指定できる項目は、ボタンごとに１項目のみです。 
 

表示メッセージ 

各ボタンを操作不可の場合にユーザに対して表示するメッセージを設定しま

す。 

ここで設定したメッセージは、ユーザがレコード内容表示画面を開いた時に画

面上部に表示されます。 

■入力形式による設定可能な条件値 

入力形式 条件値 備考 

フラグ 
・チェック状態 

・未チェック状態 

 

ラジオボタン 

ドロップダウンリスト 

スタンプ項目 

フィールド登録時に指定した選択

項目・ボタン項目 

複数選択可能です。 

部門選択 

・ログイン部門 

・（部門選択） 

※（部門選択）の場合、“配下部門

を含む”を選択可能 

 

社員選択 

複数社員選択 

・ログイン社員 

・（社員選択） 

（社員選択）の場合、複数社員を選択可

能です。最大 300 人まで選択できます。 
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手順５：  をクリックします。操作制限の設定画面に戻ります。 
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2.12 外部連携の設定 

ユーザがデータベースで操作時に外部プログラムを呼び出す設定を行います。 

外部プログラムは別途アドオン開発する必要があります。 

 

レコードの入力チェック時に呼び出す設定を行うことで、データベースの標準機能では実現できない入力デー

タのチェックや項目間での複合チェックなどを行うことができます。 

また、レコードの更新時（登録／変更／削除時、スタンプ項目押下／取消時）に呼び出す設定を行うことで、画

面で入力された情報を利用して、基幹システムや他のデータベースのデータを更新することができます。 

 

外部プログラムのアドオン開発の詳細については、オプション製品「SDK API 使用権許諾」内の開発者マニュ

アルを参照してください。 

 

■連携イメージ 

 

 

連携タイミング 連携時の処理（例） 

①入力データのチェック時 
標準では行えない項目間の関連チェック 

外部データベースを利用した業務チェック など 

②データ更新時 

（レコードの登録／変更／削除時、 

内容表示画面からのスタンプ項目選

択（押下）／取消時） 

外部データベースの同時更新 など 

外部連携設定を作成する 

手順１：外部連携設定を作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 
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手順３：外部連携の設定画面の  をクリックします。 
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手順４：外部連携編集画面に以下の項目を入力します。 

 

項目名 説明 

連携先 URL * 

データベースで操作を行った時に呼び出す外部プログラムの URL を指定しま

す。 

URL は、"http://"、"https://"で始まる URL のみ指定可能です。 

HTTP ヘッダ 

外部プログラムへ接続時に付加するヘッダ情報を指定します。 

"プロパティ名: 値"の形式で指定してください。半角英数字記号で入力してくだ

さい。 

複数指定する場合は改行して指定してください。 

接続タイムアウト 

外部プログラムへの接続が確立するまでのタイムアウト時間を指定します。無制

限の場合は「0」を指定してください。省略した場合、接続タイムアウト時間は 5

秒になります。 

読込タイムアウト 

外部プログラムへ接続後、データを取得するまでのタイムアウト時間を指定しま

す。無制限の場合は「0」を指定してください。省略した場合、読込タイムアウト時

間は 30 秒になります。 

連携タイミング 

ユーザがデータベースでどの操作を行った時に外部プログラムを呼び出すかを

選択します。 

連携タイミングごとの対象となる操作については、下記の「■連携タイミングごと

の対象操作」を参照してください。 

使用区分 
使用有無を選択します。“使用しない”を選択すると、この外部連携は行われま

せん。 
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■連携タイミングごとの対象操作 

連携タイミング データベースの種類 対象操作 

“レコードの入力チェッ

ク時に実行する” 

Web データベース 

CRM データベース 

・レコード登録画面 

PC 版：「確認」ボタン／「確認せずに登録する」

ボタンクリック時 

スマートフォン版：[OK]タップ時 

・データベース CSV 取込（画面、バッチ処理） 

・Web サービス（REST API）によるレコードの 

登録／更新／削除 

汎用申請データベース 

・申請入力、編集画面／追記入力画面 

PC 版：「確認」ボタンクリック時 

※「一時保存」ボタンクリック時は対象外 

スマートフォン版：申請入力、編集画面の  

タップ時 

※ [一時保存]タップ時は対象外 

・汎用申請データ CSV 取込（画面、バッチ処理） 

“レコードの登録、変

更、削除時に実行す

る” 

（登録／変更時） 

※１ 

Web データベース 

CRM データベース 

・レコード登録画面 

PC 版：「確認せずに登録する」ボタンクリック時 

スマートフォン版：[OK]タップ時 

・レコード登録確認画面 

PC 版：「登録」ボタンクリック時 

・レコード一覧画面 

PC 版：「更新」ボタンクリック時 

・データベース CSV 取込（画面、バッチ処理） 

・Web サービス（REST API）によるレコードの 

 登録／更新 

・汎用申請の申請データコピー機能による Web デ

ータベースのレコード登録 

汎用申請データベース 

・申請入力、編集画面 

PC 版：「一時保存」ボタンクリック時 

スマートフォン版：[一時保存]タップ時 

・申請確認画面 

PC 版：「申請」ボタンクリック時 

スマートフォン版：[OK]タップ時 

・追記確認画面 

PC 版：「確定」ボタンクリック時 

・汎用申請データ CSV 取込（画面、バッチ処理） 

“レコードの登録、変

更、削除時に実行す

る” 

（削除時） 

Web データベース 

CRM データベース 

・レコード削除確認画面 

PC 版：「確定」ボタンクリック時 

・レコード内容表示画面 

スマートフォン版：[削除]タップ時 

・レコード一覧画面 

PC 版：「選択行を削除」ボタンクリックで表示さ

れる削除確認ダイアログで「OK」クリック時 

・Web サービス（REST API）によるレコードの削除 

汎用申請データベース 

・申請削除確認画面 

PC 版：「削除」ボタンクリック時 

・申請編集画面 

スマートフォン版：[削除]タップ時 
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連携タイミング データベースの種類 対象操作 

“内容表示画面でのス

タンプ押下、取消時に

実行する” 

Web データベース 

CRM データベース 

・レコード内容表示画面 

PC 版：スタンプ項目のボタン選択（クリック）時、

「取消」クリック時 

スマートフォン版：スタンプ項目のボタン選択（タ

ップ）時、[×]アイコンタップ時 

※：データベース CSV 取込、Web サービス（REST API）によるレコードの登録／更新／削除、汎用申

請データ CSV 取込については、実行パラメタで外部連携処理の呼び出し有無を制御可能です。 

※１：レコード登録時に外部連携処理でエラーになった場合は、レコード No に空番が発生します。 

手順５：  をクリックします。外部連携の設定画面に戻ります。 
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2.13 明細行の設定 

明細行に使用する項目や一覧表示用画面、入力用・表示用の画面などを作成します。 

本機能は、データベースの設定画面にて明細行有無を“有り”と指定している場合のみ、使用可能となります。 

明細行を使用する場合は、必ず設定してください。 

明細行設定では、権限の設定は行いません。作成した各明細画面は、その親となる一覧表示画面、表示編集

画面などで設定された権限に従います。 

（1）明細行作成の概要 

明細行の設定では、以下の作業を行います。 

 

1. フィールド設定 * 

明細のフィールド（入力項目）を作成します。 

2. 明細画面設定 

明細行の一覧画面、入力および表示用の画面を作成します。 

明細画面は複数作成することができます。 

一覧画面１つと入力・表示用画面１つで一つの明細画面設定となります。 

デフォルトで、全項目が表示される一覧が登録されます。 

3. 連動項目の設定 

作成したフィールド間の、連動設定を行います。 

連動項目は複数作成することができます。 

4. リンクの設定  

明細のフィールドに対してデータベース間でのリンクを作成します。 

5. 明細画面の配置 * 

作成した明細画面を、親となる表示編集画面のレイアウト内に配置します。 

親の表示編集画面１つに対し、１明細を設定することができます。 

なお、明細行のみの表示編集画面は作成できません。 
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2.13.1 明細フィールド設定 

明細行のフィールド（項目）を作成します。 

設定方法は基本的に「2.2 フィールド設定」と同様です。ただし、明細行フィールドでは「自動採番」「リッチテキ

スト」「スタンプ項目」「WebDB 間連携項目」の形式は設定できません。また、フィールド登録時、「ソート対象」

「キー項目」「再利用」の項目については使用できません。レコードを参照作成する際、明細行は、画面に項目

が配置されていれば複写されます。 

なお、作成できる明細フィールド数は 299 までとなります。 

明細フィールドを作成する 

手順１：明細フィールドを作成したいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：データベースの設定画面の  をクリックします。 

 

 データベース設定画面にて「明細行有無」を“無し”に設定されている場合は、  は表示されま

せん。明細行を使用する場合は、「明細行有無」を“有り”にする必要があります。 

手順３：左ペインの をクリックします。 

手順４：フィールドの設定（一覧）画面の  をクリックし登録画面を起動します。 

 

 登録済みのフィールドのラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済みの

フィールドを複写して新規にフィールドを作成できます。ただし、参照作成時の新規登録画面では、入

力形式は変更できません。 

手順５：以降の操作は「2.2 フィールド設定」の「フィールドを作成する」の項と同様です。 

ただし、明細行フィールドでは「自動採番」「リッチテキスト」「スタンプ項目」「WebDB 間連携項目」の
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形式は設定できません。また、フィールド登録時、「ソート対象」「キー項目」「再利用」の項目につい

ては使用できません。レコードを参照作成する際、明細行は、画面に項目が配置されていれば複写

されます。 
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2.13.2 明細画面設定 

明細行の一覧画面、入力および表示用の画面を作成します。一覧画面１つと入力・表示用画面１つで一つの

明細画面設定となります。 

明細画面は複数作成することができます。 

デフォルトで、全項目が表示される明細画面「（全項目）」が登録されます。なお、デフォルトで登録される明細

画面「（全項目）」は削除できません。また、項目の削除およびレイアウト編集は行えません。 

基本的な設定方法は「2.3.1 通常の一覧表示画面の作成」、「2.4.1 表示編集画面の作成」と同様です。ただ

し、明細画面ではブロックの表示制御は設定できません。 

明細画面を作成する 

手順１：明細行の設定画面を表示します。 

起動方法は、「2.13.1 明細フィールド設定」を参照してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

 

手順３：明細画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

 登録済みの明細画面のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済みの

明細画面を複写して新規に明細画面を作成できます。 

手順４：明細行の表示編集画面を作成します。 

レイアウト編集画面の設定操作については、「2.4.1 表示編集画面の作成」と同様です。 

ただし、レイアウト設定画面でブロックの表示制御を設定することはできません。 

設定が完了したら、  をクリックします。一覧表示画面登録の画面が表示されます。 
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手順５：一覧表示画面登録の上部に、明細画面名を入力します。 

 

項目名 説明 

明細画面名 * 明細画面の名称を入力します。 

手順６：引き続き、 をクリックし、明細行の一覧画面に配置する項目を指定します。 

一覧の項目配置と書式設定の設定操作については、「2.3.1 通常の一覧表示画面の作成」の「一覧

のレイアウトを設定する」の項と同様です。 

設定が完了したら、  をクリックします。一覧表示画面登録の画面に戻ります。 

手順７：設定した明細一覧画面をプレビュー表示する場合は、  をクリックします。 

 

 明細画面の設定（一覧）画面の をクリックすることにより、プレビュー表示することもできま

す。 

 

 一覧に「複数社員選択」形式のフィールドを配置した場合、実際のデータ表示の際には以下のように

先頭の社員１名のみ名称が表示され、他は省略されます。 

レコード内容表示画面や汎用申請の起案内容画面では明細の複数社員選択項目に登録されている

全社員を確認することはできません。 
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手順８：一覧表示画面登録の画面に戻り、  をクリックします。一覧の最後に追加されます。 

 

 列数を多く設定し入力項目を横にたくさん並べた場合、ユーザがレコードの内容表示画面の印刷機能を利

用した際に正常に印刷できなくなる可能性があります。レイアウト作成時にはご注意ください。 
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2.13.3 連動項目の設定 

明細画面の入力項目間の連動設定を行います。親画面のフィールドとの連動は行えません。 

設定方法は基本的に「2.8 連動項目の設定」と同様です。 

連動項目を作成する 

手順１：明細行の設定画面を表示します。 

起動方法は、「2.13.1 明細フィールド設定」を参照してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

 

手順３：連動項目の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

手順４：連動項目の設定（登録）画面に、連動元項目・連動項目を指定し、  をクリックします。 

以降の設定操作については、「2.8 連動項目の設定」の「連動項目設定を作成する」の項と同様で

す。 

手順５：設定が完了したら、  をクリックします。一覧画面に戻ります。 
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2.13.4 リンクの設定 

データベース間のリンクの設定を行います。 

設定方法は基本的に「2.10 リンクの設定」と同様です。ただし、明細行の場合、レコード No に対するリンクは設

定できません。 

リンクを作成する 

手順１：明細行の設定画面を表示します。 

起動方法は、「2.13.1 明細フィールド設定」を参照してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

 

手順３：リンクの設定（一覧）画面の  をクリックして登録画面を起動します。以降の操作は

「2.10 リンクの設定」の「リンクを作成する」の項と同様です。 

 

手順４：設定が完了したら、  をクリックします。一覧画面に戻ります。 
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2.13.5 明細画面の配置 

作成した明細行を、親のレイアウト編集画面へ配置します。 

なお、明細行のみの表示編集画面は作成できません。また、表示編集画面に設定できる明細行は１つまでと

なり、明細行のレイアウトの中に明細行を配置することもできません。 

明細画面を親の表示編集画面に配置する 

手順１：明細行を配置したい表示編集画面を作成し、レイアウト編集画面を表示します。 

表示編集画面の作成およびレイアウト編集画面の表示方法は、「2.4.1 表示編集画面の作成」を参

照してください。 

すでに作成されている表示編集画面に明細レイアウトを追加する場合は、編集画面を起動してくだ

さい。 

手順２：左ペインの  をクリックし、レイアウト選択パネルを表示します。 

レイアウト選択パネルには、作成した明細レイアウトが表示されます。 

 

手順３：配置したい明細レイアウトを選択し、右ペインへドラッグ＆ドロップします。 

 

手順４：明細行の簡易イメージが表示されます。 
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 • 明細レイアウトの配置位置を変更する場合は、レイアウト左端の  をドラッグ＆ドロップすること

により移動できます。なお、移動できるのは上下のみです。左右に並べて表示することはできませ

ん。 

• 表示編集画面に設定できる明細レイアウトは１つまでです。明細レイアウトが複数作成されている

場合は、どれか１つのみ選択してください。 

手順５：設定した表示編集画面をプレビュー表示する場合は、レイアウト編集画面で  をクリッ

クします。内容表示画面を確認する場合は、画面に入力し、  をクリックします。 

 

 このプレビュー表示にて、明細の入力画面は表示できません。明細の入力画面を確認したい場合は、

「2.13.2 明細画面設定」の明細画面作成のレイアウト編集画面から行ってください。 
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手順６：レコード内容表示画面のプレビューが表示されます。  をクリックしレイアウト編集画面

に戻ります。 

 

手順７：設定が完了したら、  をクリックします。表示編集画面編集の画面が表示されます。 

手順８： （変更の場合は ） をクリックします。一覧画面に戻ります。 

 必ず、手順８の操作を行ってください。レイアウト編集画面にて設定を行っても、呼び出し元画面での登録（修

正の場合は変更）を行わないと、レイアウト情報は登録されません。 
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2.14 スマートフォン設定 

スマートフォン版でレコードを入力・参照するための表示編集画面、一覧表示画面を作成します。 

本機能は、データベースの設定画面にてスマートフォン使用有無を“使用する”と指定している場合のみ、設定

可能となります。 

デフォルトで画面は用意されていません。スマートフォンで使用する場合は、必ず設定してください。 

（1）スマートフォン版機能の概要 

スマートフォン版の機能では、主に、レコード登録、変更、削除、参照、通知確認の機能が利用できます。 

 

画面のレイアウトは、スマートフォン版専用のもので表示されます。画面の設定項目や配置できるフィールドな

ども PC 版とは一部異なります。詳細は、スマートフォン用の各画面設定を説明した章を参照してください。 

その他、以下の機能や設定内容はスマートフォン版では利用できません。 

 

• データベース管理者機能 

• レコードの集計、出力、取込み、印刷画面表示、一覧画面からの編集や複数行削除等の操作、リンク

機能 

• 明細行の利用（登録や編集、参照） 

• 個人絞り込み条件の保存や詳細検索 

• データベース設定の「備考」や「説明」 

• フィールド設定の「入力領域表示幅」や「表示幅」 

• フィールドの入力形式「リッチテキスト」 

登録・編集画面では、文字列(複数行)と同じ、文字情報だけ入力可能。PC 版で編集したものをスマ

ートフォン版で編集すると、表や書式はすべてクリアされ、文字情報のみで更新されます（スマートフ

ォン版での共通制限）。 

• フィールドの入力形式「商品選択」 

登録済みの値の参照のみ可能。登録・編集は不可。 

•  汎用申請のコメント、承認状況、関連情報 URL 

•  コメント入力時のファイル添付 

（2）スマートフォン設定の概要 

スマートフォン設定では、以下の作業を行います。 

 

1. 一覧表示画面設定 * 

レコード一覧を表示するための画面を作成します。 

2. 表示編集画面設定 * 

レコードの入力・内容表示用の画面を作成します。 

なお、スマートフォンでは、明細行は入力・表示できません。 

3.  申請用の表示編集画面設定 

汎用申請の申請用画面を作成します。 
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2.14.1 スマートフォン用一覧表示画面設定 

スマートフォンでレコード一覧を表示するための画面を作成します。 

画面は複数作成することができます。 

一覧表示画面を作成する 

手順１：スマートフォン設定を行いたいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの[スマートフォン設定]より をクリックします。 

 

手順３：スマートフォン設定 一覧表示画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

 登録済みの一覧表示画面のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済

みの一覧表示画面を複写して新規に一覧画面を作成できます。 

手順４：一覧表示画面の登録画面の上部に、基本情報を入力します。 

設定操作については、「2.3.1 通常の一覧表示画面の作成」と同様です。なお、「表示編集画面」は、

スマートフォン設定の表示編集画面設定で作成した画面からの選択となります。 
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手順５：引き続き、一覧画面に配置する項目を指定します。 

あらかじめ表示のフォーマットが決められており、そのフォーマットに表示する項目を指定します。フ

ィールドは６項目まで選択できますので、表示させたい位置に配置してください。 

未選択項目リストから項目を選択し、配置したい場所のボタンをクリックします。 
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＜スマートフォンのレコード一覧画面イメージ＞ 

 

 

 • 見出し（フィールド名）は表示されません。 

• メインの表示項目となる(項目 3)は必ず指定する必要があります。 

• 文字列（複数行）、リッチテキスト、チェックボックス、イメージ、お客様選択、顧客リレーションは配

置できません。 

• 配置を解除したい場合は、選択済み項目欄で をクリックします。 

手順６：設定が完了したら、  をクリックします。一覧画面に戻ります。 

権限設定情報をダウンロードする 

 個人設定にて出力ファイルの文字コードを指定できます。設定についてはユーザーズマニュアル 基本編

「3.10 共通設定」を参照してください。 

手順１：スマートフォン設定 一覧表示画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

手順２：ファイルダウンロード画面からファイルをダウンロードします。 
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2.14.2 スマートフォン用表示編集画面設定 

スマートフォンでレコードの入力、内容を参照するための画面を作成します。 

画面は複数作成することができます。 

表示編集画面の基本情報を設定する 

手順１：スマートフォン設定を行いたいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの[スマートフォン設定]より をクリックします。 

 

手順３：スマートフォン設定 表示編集画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

 

 登録済みの表示編集画面のラジオボタンを選択し、  をクリックすることにより、登録済

みの表示編集画面を複写して新規に表示編集画面を作成できます。 
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手順４：表示編集画面の登録画面に、基本情報を入力します。 

 

項目名 説明 

入力ガイダンス表

示有無 

フィールドの設定画面の項目「入力ガイダンス」の設定内容を、入力画面に表

示するかどうかを指定します。 

※上記以外の設定項目については、「2.4.1 表示編集画面の作成」と同様です。ただし、Excel 出力は

利用できません。表示項目制御・必須項目制御の設定操作については「2.4.2 表示項目制御／必須項

目制御の設定」を参考にしてください。 

手順５：引き続き、表示編集画面のレイアウト編集を行います。  をクリックします。 

レイアウト編集については、次項を参照してください。 

レイアウトを配置する 

PC 版と同様に、スマートフォン用の表示編集画面についても、レイアウト編集の操作は左ペインから右ペイン

へレイアウトやフィールドをドラッグ＆ドロップして配置します。 
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フィールド（項目）を配置するための枠となる“レイアウト”は、以下の２種類となります。 

1. 標準レイアウト（入力項目専用） 

 

項目見出しと値の表示域がセットになった、入力項目専用のレイアウトです。 

配置する際には、行数を指定して、縦に複数並べて使用できます。 

１つのセルの中に配置できるのは１項目のみです。 

実際のスマートフォン画面では、見出しと値が 1 行ずつ改行されて表示されます。 

2. テキスト配置レイアウト（装飾項目専用） 

 

見出しのない、装飾項目専用のレイアウトです。 

セルは１つのみで、その中に最大 20 まで装飾項目を配置できます。 

 

 フィールド「WebDB 間連携項目」により他のデータベースと連携を行う場合や他のデータベースの連携

先として設定されている場合に利用できるレイアウトです。 

3. 表示編集画面 

 

レイアウトに配置できるスマートフォン用表示編集画面が一つ以上存在する場合に表示されます。 

別の表示編集画面や一覧表示画面をすでにレイアウト内に配置している表示編集画面は使用できま

せん。 

4. 一覧表示画面 

 

レイアウトに配置できるスマートフォン用一覧表示画面が一つ以上在在する場合に表示されます。 

このレイアウトを配置すると、レコード内容表示画面では、一覧表示画面で設定した(項目 1)～(項目 6)

が、左から順に並ぶかたちで一覧の明細が表示されます。 

 

手順１：左ペインの  をクリックし、レイアウト選択パネルを表示します。 

手順２：配置したいレイアウトを選択し、右ペインへドラッグ＆ドロップします。 

手順３：レイアウト設定画面が表示されます。以下の項目を入力します。 

■標準レイアウトの場合 

 

項目名 説明 

行数 * レイアウトの行数を指定します。最大 50 まで指定できます。 
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項目名 説明 

表示制御 

表示編集画面で表示項目制御を設定した場合に、このレイアウトを表示制御の

対象とするかどうかを指定します。 

表示制御の対象とする場合は“入力された値によって表示を制御する”を選択

します。 

 表示制御の対象とするレイアウト上には、連動項目の設定にて連動元項

目・連動項目・連動項目２に指定されているフィールドは配置できませ

ん。 
 

ブロック名 

“入力された値によって表示を制御する”を選択した場合、このレイアウトのブロ

ック名を指定します。ここで指定した名称が、表示項目制御の設定時に表示さ

れます。 

■テキスト配置レイアウトの場合 

 

※表示制御、ブロック名の設定については標準レイアウトと同様です 

■表示編集画面レイアウト、一覧表示画面レイアウトの場合 

連携するデータベースや画面等を選択してください。操作は PC 版用のレイアウト編集と同様です。 

手順４：  をクリックします。レイアウトが配置されます。テキスト配置レイアウトの場合は、同時

に、装飾項目「固定文字列」もデフォルトで配置されます。 

手順５：標準レイアウトについては、セルのプロパティ設定が可能です。設定を行いたいセルの右端の

をクリックし、設定メニューを表示して設定してください。 

 

■設定メニュー 

メニュー名 説明 

設定 クリックするとセルプロパティ設定画面が開き、項目の見出しを変更できます。 

行を挿入 編集中セルを含む行の上に１行追加します。 

行を削除 編集中セルを含む行を１行削除します。 
 

引き続き、レイアウトにフィールドを配置します。 
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入力項目・装飾項目を配置する 

手順１：入力項目を配置する場合は、左ペインの  を、 

装飾項目を配置する場合は  をクリックし、選択パネルを表示します。 

装飾項目は、固定文字列と改行が利用できます。 

手順２：各項目を選択し、右ペインの配置したいセルへドラッグ＆ドロップします。 

入力項目は標準レイアウトへ、装飾項目はテキスト配置レイアウトへ配置してください。 

 • 装飾項目は、セルの中に複数（最大 20 まで）配置することもできます。 

• なお、レイアウト配置領域に表示される各項目のイメージはサンプルとなります。実際のイメージと

は異なります。 

手順３：項目が配置されます。配置したフィールド右横の をクリックすると入力項目設定が可能です。 

• 入力項目  ：表示区分の変更、編集時デフォルト値設定 

• 固定文字列（装飾項目） ：文字列の編集 

 

＜スマートフォンのレコード登録画面イメージ＞ 

 

手順４：すべての設定が完了したら、  をクリックします。表示編集画面の登録画面に戻りま

す。 

手順５：表示編集画面の登録画面で  をクリックします。一覧画面に戻ります。 

 

 スマートフォン版で通知からレコードを参照する場合は、スマートフォン用の表示編集画面の設定（一覧）画

面のうちアクセス権限のある最上位の画面が使用されます。 
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権限設定情報をダウンロードする 

 個人設定にて出力ファイルの文字コードを指定できます。設定についてはユーザーズマニュアル 基本編

「3.10 共通設定」を参照してください。 

手順１：スマートフォン設定 表示編集画面の設定（一覧）画面の  をクリックします。 

手順２：ファイルダウンロード画面からファイルをダウンロードします。 
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2.14.3 スマートフォン申請用の表示編集画面設定  

汎用申請においてスマートフォンで申請するための画面を作成します。 

スマートフォン申請画面は複数作成することができます。 

 

登録済みの PC 版の表示編集画面を複写して作成を行います。個別に作成したスマートフォン用の表示編集

画面は申請画面として利用できません。申請画面として利用したい場合は、必ず本手順で作成を行ってくださ

い。 

（1）新規作成手順 

新規作成の場合、以下の手順で設定します。 

1. 複写元の PC 版表示編集画面を選択して、「スマートフォン画面作成」ボタンをクリック 

→ 選択した PC 版表示編集画面が複写された状態でスマートフォン設定画面に遷移 

2. スマートフォン申請用の表示編集画面の設定を行う 

（2）変更手順 

変更の場合、以下の手順で設定します。 

1. 複写元の PC 版表示編集画面に対して変更を行う 

→ 変更後、ひもづいているスマートフォン申請用の表示編集画面の変更が促される 

2. スマートフォン申請用の表示編集画面に対して同じ変更を行う 

または「再配置」ボタンで PC 版画面を複写して再作成を行う 

申請用の表示編集画面を設定する 

登録済みの PC 版の表示編集画面を複写して、スマートフォン申請用の表示編集画面を作成します。 

手順１：設定を行いたいデータベースのデータベース設定画面を開きます。 

起動方法は、「2.1.1 データベースの新規作成」-「データベースをロック・ロック解除する」の項を参照

してください。 

手順２：左ペインの  をクリックします。 

手順３：表示編集画面の設定（一覧）画面で、複写する登録済みの表示編集画面のラジオボタンを選択し、

 をクリックします。 

 

 • 以下の表示編集画面は複写することができません。 

システムで登録される「（全項目）」画面 

明細行が配置されている画面 

商品選択画面が配置されている画面 

• １つの PC 版の表示編集画面に対して作成できるスマートフォン画面は１つのみとなります。 
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手順４：スマートフォン設定 表示編集画面の登録画面に遷移します。複写元の PC 版表示編集画面の設

定情報が複写された状態で表示されますので、必要に応じて変更します。 

 

項目名 説明 

入力ガイダンス表

示有無 

フィールドの設定画面の項目「入力ガイダンス」の設定内容を、入力画面に表

示するかどうかを指定します。 

※上記以外の設定項目については、「2.4.1 表示編集画面の作成」と同様です。ただし、Excel 出力は

利用できません。表示項目制御・必須項目制御の設定操作については「2.4.2 表示項目制御／必須項

目制御の設定」を参考にしてください。 

 

 • 表示項目制御の「条件に該当した場合に表示するブロック」に指定されているブロックのうち、装飾

項目のみが配置されているブロックは複写されません。 

• 表示項目制御と必須項目制御の設定は、複写元の PC 版表示編集画面と一致している必要があ

ります。一致していない場合、該当画面を利用して申請できません。 

手順５：引き続き、表示編集画面のレイアウト編集を行います。  をクリックします。 

複写元の PC 版表示編集画面に配置されているフィールドが上から順番に標準レイアウトに配置さ

れた状態でレイアウト編集画面が表示されます。 
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なお、スマートフォン設定のレイアウト編集で設定できない設定項目は PC 版から複写されません。 

また、以下の設定項目は条件によって自動変換されたり、複写対象外になったりします。 

設定 変換 複写なし 補足 

■レイアウト 

標準レイアウト 
△ 

※1 

△ 

※2 

※1 セルに複数フィールドが配置されている場合はフ

ィールドの数だけ標準レイアウトに分割されます。 

※2 装飾項目のみが配置されているブロックは複写さ

れません。 

カスタムレイアウト 
○ 

※3※4 

△ 

※5 

※3 標準レイアウトに変換されます。 

※4 セルに複数フィールドが配置されている場合はフ

ィールドの数だけ標準レイアウトに分割されます。 

※5 装飾項目のみが配置されているブロックは複写さ

れません。 

■セルプロパティ設定 

項目見出しの書式設

定 タイトル 
○  

• デフォルトのフィールド名から変更している場合で

も、フィールド名が設定されます。 

■装飾項目 

すべての装飾項目  ○  

○：常に対象になる、△：条件つきで対象になる 

手順６：必要に応じて、レイアウトや項目の配置を変更します。 

複写元の PC 版表示編集画面に配置されているフィールド以外のフィールドは配置できません。 

レイアウト編集操作については、「2.14.2 スマートフォン用表示編集画面設定」の「レイアウトを配置

する」と同様です。項目配置操作については、「2.14.2 スマートフォン用表示編集画面設定」の「入力

項目・装飾項目を配置する」と同様です。 

 

 • 汎用申請データベース用のレイアウト（承認状況など）は配置できません。 

• 汎用申請データベースで表示編集画面にシステム標準項目を配置した場合、申請画面および申

請後の起案内容表示画面では項目は表示されますが、入力値は空白となります。レコード一覧や

レコード内容表示画面などデータベースのユーザ画面で参照した場合のみ、入力値が表示されま

す。 

 

 申請書の登録（汎用申請）にて、スマートフォン申請画面として設定されている場合は、表示編集画面

の編集画面において、“汎用申請利用状況”項目が表示され、利用している申請書名と利用方法が確

認できます。また、表示編集画面の設定（一覧）画面では、表示編集画面名の右横にアイコン（ ）が
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表示され、アイコンにマウスポインタを合わせると、スマートフォン申請画面で利用されている旨が表示

されます。 

 

■表示編集画面の設定（一覧）画面においてアイコン（ ）が表示される場合 

スマートフォン設定の表示編集画面の設定（一覧）画面において、表示編集画面名の右横にアイコン

（ ）が表示される場合があります。 

 

このアイコンは複写元の PC 版表示編集画面と設定内容が一致していないことを表します。 

なお、この場合、PC 版の表示編集画面の設定（一覧）画面においても、複写元の表示編集画面に対し

てアイコン（ ）が表示されます。 

 

設定した表示編集画面を利用して申請するには、以下の設定内容が複写元の PC 版表示編集画面と

一致している必要があります。一致していない場合、表示編集画面自体の登録はできますが、該当画

面を申請画面として指定している汎用申請をスマートフォンから申請することができません。 

 表示項目制御 

 必須項目制御 

 レイアウト編集の以下設定項目 

ブロックの数 

ブロックと配置されている項目の組み合わせ 

項目の表示区分、編集時デフォルト値設定 

 

アイコン（ ）が表示されている表示編集画面については、上記の設定内容が複写元の PC 版表示編集

画面と一致するように変更を行ってください。 

なお、レイアウトに関しては、レイアウト編集画面で  をクリックすることで、複写元の PC 版

表示編集画面と同じレイアウトを再作成することができます。 
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ただし、  をクリックした時は、PC 版表示編集画面のレイアウトを複写しての新規作成にな

ります。スマートフォン設定で個別に設定していたレイアウト（装飾項目等）はクリアされますので、ご注

意ください。 

申請用の表示編集画面を変更する 

申請用の表示編集画面を変更する場合は、複写元の PC 版表示編集画面で変更を行った後に、スマートフォ

ン表示編集画面で変更を行います。 

 

スマートフォン申請画面として利用するには、以下の設定項目が複写元の PC 版表示編集画面と一致してい

る必要があります。 

• 表示項目制御 

• 必須項目制御 

• レイアウト編集の以下設定項目 

ブロックの数 

ブロックと配置されている項目の組み合わせ 

項目の表示区分、編集時デフォルト値設定 

そのため、複写元の PC 版表示編集画面を変更した上で、それと同じ変更をスマートフォン表示編集画面に対

して行ってください。 

手順１：表示編集画面の設定（一覧）画面から、変更を行いたい表示編集画面の設定画面を開きます。 

 

 スマートフォン画面の複写元になっている表示編集画面にはアイコン（ ）が表示されます。 

手順２：表示編集画面のレイアウト編集画面で変更を行います。 

レイアウト編集操作については、「2.4 表示編集画面設定」の「2.4.1 表示編集画面の作成」を参照し

てください。 

手順３：表示編集画面設定で  をクリックすると、スマートフォン表示編集画面の編集を促す画

面が表示されます。  をクリックします。 
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手順４：スマートフォン設定の表示編集画面のレイアウト編集画面を開き、PC 版表示編集画面と同様に変

更を行います。 

レイアウト編集操作については、「2.14.2 スマートフォン用表示編集画面設定」の「レイアウトを配置

する」と同様です。項目配置操作については、「2.14.2 スマートフォン用表示編集画面設定」の「入力

項目・装飾項目を配置する」と同様です。 

 

または、  をクリックして、PC 版表示編集画面と同じレイアウトを再作成します。ただし、

 をクリックした時は、PC 版表示編集画面のレイアウトを複写しての新規作成になりま

す。スマートフォン設定で個別に設定していたレイアウト（装飾項目等）はクリアされますので、ご注

意ください。 

 

 スマートフォン表示編集画面と複写元の PC 版表示編集画面の設定が一致していない場合、スマート

フォン設定の表示編集画面の設定（一覧）画面において、表示編集画面名の右横にアイコン（ ）が表

示されます。また、PC 版の表示編集画面の設定（一覧）画面においても、複写元の表示編集画面に対

してアイコン（ ）が表示されます
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付録 Excel 出力機能のテンプレートファイル 

一覧表示画面と表示編集画面に設定する Excel 出力機能で使用するテンプレートファイルの作成方法を説明

します。 

出力項目を設定した Excel ファイルを作成します。 

（1）テンプレートファイル作成時の注意点 

• サポート対象 Excel のバージョンは 2013～2021 となります。 

• 出力項目の設定はブックの先頭シートで行ってください。 

• Excel 2007 形式（拡張子.xlsx）で作成する必要があります。Excel 2003 形式（拡張子.xls）はテンプレ

ートとして指定できません。 

• Excel のシートの保護機能によりシートが保護されているファイル、ブックの保護機能により「パスワード

を使用して暗号化」の設定がされているファイルは使用しないでください。テンプレートとして指定した

場合、出力できません。 

• セルに表示形式を設定する場合は、セル範囲を選択して設定してください。行全体を選択して、セル

の書式設定で表示形式を指定した場合は、表示形式が有効になりません。 

（2）出力項目の設定方法 

Excel ファイルに出力する項目を設定します。 

出力項目の設定方法には単一項目形式と一覧表示形式があります。 

 

■単一項目形式 

単一項目の値を出力したい場合、この形式で設定します。 

設定方法 ${項目名} separator=区切り文字 

説明 １セルに設定できるのは１項目のみです。 

セルの先頭から設定する必要があります。$の前に他の文字列（空白も含む）がある

と、出力時に項目値への置換が行われません。 

項目の種類によって、項目名に設定する内容は異なります。項目の種類ごとの設定

内容は「（3）出力項目として設定できる項目」を参照してください。 

 

separator ： １つのフィールドで複数の値を選択できるフィールド（チェックボ

ックス、複数社員選択、お客様選択、顧客リレーション）が指定さ

れている場合は、区切り文字を指定します。省略した場合、\n

（改行コード）が区切り文字になります。 
 

設定例 ${商品区分} separator=\n 

 

■一覧表示形式 

一覧表示画面や明細行の内容を一覧形式で出力したい場合、この形式で設定します。 

設定方法 $${出力する項目名を一覧の左の列から順に半角カンマ区切りで指定} max=最大表
示行数 separator= 区切り文字 auto= y/n（明細行の自動複製） 
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説明 セルの先頭から設定する必要があります。$$の前に他の文字列（空白も含む）がある

と、出力時に項目値に置換が行われません。 

項目の種類によって、項目名に設定する内容は異なります。項目の種類ごとの設定

内容は「（3）出力項目として設定できる項目」を参照してください。 

 

max ： 最大表示行数を指定します。出力対象レコード件数が指定した

行数を超える場合、それ以降のレコードは出力されません。 

一覧表示画面は最大 1,000 件、明細行は最大 100 件まで出力

可能です。 

省略した場合、一覧表示画面は 1,000 件、明細行は 100 件が

最大表示行数になります。 

separator ： １つのフィールドで複数の値を選択できるフィールド（チェックボ

ックス、複数社員選択、お客様選択、顧客リレーション）が指定さ

れている場合は、区切り文字を指定します。省略した場合、\n

（改行コード）が区切り文字になります。 

auto ： 一覧明細の自動複製を行うかどうかを指定します。自動複製を

行うと、1 行目の書式を保持して一覧明細が挿入されます。自動

複製を行わない場合は、元のセルにそのまま一覧明細が出力さ

れるため、1 行目の書式は保持されません。 

自動複製を行う場合は y、行わない場合は n を指定します。省

略した場合、自動複製が行われます。 

自動複製時、一覧明細の数式はコピーされません。 

 • 項目名に半角カンマが含まれている場合、半角カンマの位置で１つの項目

として判断されます。 

• 一覧明細を自動複製する設定を行った場合、テンプレートファイルにおいて

一覧明細の下に Excel のオブジェクト（テキストボックス、図形、画像など）

が配置されていると、Excel 出力時に一覧明細が自動複製されて増えた場

合、オブジェクトが一覧明細に重なって出力されます。 
 

設定例 $${商品コード,商品名,金額} max=100 separator=\n auto=y 

（3）出力項目として設定できる項目 

出力項目として設定できる項目および各項目の出力値は下表のとおりです。 

 

■留意事項 

• 入力形式がリッチテキストおよびイメージファイルのフィールドは設定できません。 

• コメント欄と関連情報 URL 欄は設定できません。 

• WebDB 間連携項目によって連携されたデータベースのフィールドは設定できません。 

•  汎用申請データベース用のレイアウト（承認状況など）の内容は設定できません。 

• Excel 出力を実行する画面に配置されていないデータベースのフィールドも設定できます。 

 

• 下表の「セルの表示形式有効有無」が×の項目は、テンプレートファイルのセルに設定されている表

示形式を無視して Excel 出力を実行する画面での表示形式に従い出力されます。 

○の項目は、テンプレートファイルのセルに設定されている表示形式に従い出力されるため、セルに

適切な表示形式を設定する必要があります。 

   例）日付フィールドの値が「2015/01/01」の場合（日付フィールドは「セルの書式有効有無」が○） 

セルの表示形式が文字列なら 「2015/01/01（木）」と出力 

セルの表示形式が「yyyy"年"m"月"d"日"」なら 「2015 年 1 月 1 日」と出力 
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■データベースのフィールド 

テンプレートファイルの項目名にはフィールド名を指定します。 

入力形式 セルの表示形式 

有効有無 

備考 

文字列（1 行） ×  

文字列（複数行） ×  

数値 ○  

自動計算項目 ○  

フラグ ×  

チェックボックス ×  

ラジオボタン ×  

ドロップダウンリスト ×  

日付項目 ○  

年月項目 ○  

時刻項目 ○  

日付時刻項目 ○  

時間量項目 ×  

時間量計算項目 ×  

日付時刻計算項目 ○  

WebDB 間連携項目  ×  

DB 参照項目 ×  

DB 参照コード入力 ×  

スタンプ項目  ×  

自動採番 ×  

会社選択 ×  

部門選択 ×  

社員選択 × 社員アイコンは出力されない 

複数社員選択 × 社員アイコンは出力されない 

お客様選択項目 ×  

商品選択項目 ×  

添付ファイル × ファイル名を出力 

URL × リンク属性がない状態で出力 

WebDB 参照項目 ×  

WebDB 参照コード入力 ×  

 

■システム標準項目 

テンプレートファイルの項目名には下表の「項目名」を指定します。 

項目名 セルの表示形式 

有効有無 

備考 

No ○  

登録者 × 社員アイコンは出力されない 

登録日時 ○  

最終更新者 × 社員アイコンは出力されない 

最終更新日時 ○  

申請受付番号  ○  
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項目名 セルの表示形式 

有効有無 

備考 

申請者  × 社員アイコンは出力されない 

申請日  ○  

申請部門  ×  

決裁状況  ×  

決裁者  × 社員アイコンは出力されない 

決裁日  ○  

申請番号  ×  

申請件名  ×  

顧客リレーション  ×  

 

■予約項目（単一項目形式でのみ指定可能） 

テンプレートファイルの項目名には下表の「項目名」を指定します。 

項目名 出力値 セルの表示形式 

有効有無 

出力社員 出力実行社員名 × 

出力日時 出力実行日時 ○ 

 

■予約項目（一覧表示形式でのみ指定可能） 

テンプレートファイルの項目名には下表の「項目名」を指定します。 

項目名 出力値 セルの表示形式 

有効有無 

# 
明細行の番号（1 からの連番が自

動的に採番されます） 
○ 

（4）出力値に関する注意点 

• Excel 出力を実施する社員が参照可能な表示編集画面に配置されていないフィールド（システム標準

項目は除く）が、出力項目として指定されている場合、その項目には空白が出力されます。 

なお、Excel 出力を実施する社員が参照可能な一覧表示画面に配置されているフィールドであって

も、参照可能な表示編集画面に配置されていない場合は、空白で出力されます。 

• 表示編集画面、一覧表示画面において各項目に設定された書式（背景色、文字色など）は出力時に

反映されません。 

• JIS 第 4 水準の文字のうち、「サロゲートペア」という特殊な文字（304 文字）が項目値に含まれている

場合は文字化けします。 
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（5）出力例 

Web データベース「PC 管理台帳」の一覧表示画面と表示編集画面に設定した Excel 出力機能のテンプレート

ファイルとその出力例です。 

 

■「PC 管理台帳」の一覧表示画面「標準」：ユーザのレコード一覧表示画面 

 

テンプレートファイル「台帳出力（一覧）.xlsx」 
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出力結果 

 

 

■「PC 管理台帳」の表示編集画面「新規登録」：ユーザのレコード内容表示画面 
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テンプレートファイル「出力(内容表示).xlsx」 

 

出力結果 
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