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本書は、「現場 Office」の基本的な操作と便利な機能をご紹介しています。 

詳しい内容につきましては、電子マニュアルをご覧ください。 
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1. 本書の目的                                     

本書は、「現場Office10」を利用して、文書管理ツールから電子納品編集ツールを使用し、電子納

品を作成する上で、基本的な操作並びに便利な機能を紹介したものです。詳しい内容につきまして

は、電子マニュアルをご覧ください。 

2. 作業フロー                                     

1、 現場情報の新規作成 

8、 登録したデータの編集 

11、成果品データ出力 

5、 文書管理ツールでのデータチェック 

7、 文書管理ツールのデータ取り込み 

6、 電子納品編集ツールの初期設定 

4、 図面データの登録 

3、 文書データの登録 

2、 文書管理ツールの初期設定 

10、写真の成果品データの取り込み 

9、 電子納品編集ツールでのデータチェック 
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1 事前準備                                      

データを作成する前に、データの保存先の設定、バックアップの設定の方法をご案内します。 

1.1 データ保存先の設定

現場で管理するデータは写真データも含めて大量のデータになります。手戻りの作業が 

発生しないように、データを作成する前にデータの保存先を設定します。 

(1) デスクトップの「現場 Office 現場ポータル」をダブルクリックして、現場 Office を 

起動します。 

(2) 左下タブの「設定（データの保存先）」をクリックします。 

「データの保存先」の[参照]をクリックします。 

(3) フォルダの選択画面が表示されます。[フォルダの追加]をクリックします。 
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(4) フォルダの参照画面が表示されます。データの保存先を選択して[OK]をクリック 

します。 

(5) 手順（4）で設定したフォルダが選択されている事を確認して[選択]をクリックします。 

(6) 現場ポータル画面に戻ります。手順（5）で設定した場所が表示されている事を 

確認します。 
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■データの保存先の初期設定は以下の通りです。 

C:\Users\Public\WorkSite 

1.2 ネットワークの共有方法の設定

現場 Office では、現場情報を共有して、複数のユーザーが同じデータを閲覧・編集すること

が出来ます。 

 設定方法 

（1） ネットワークで共有する保存場所を決めます。 

データの保存先のフォルダは、利用するユーザーがアクセスできるようにフルアクセスの権

限を設定するようにして下さい。 

※フォルダのアクセス許可を「Everyone」でフルコントロールの設定にしましょう！ 

（2） データの保存先を変更します。 

利用するユーザーは、【1.1 データの保存先の設定】に従い同じ「データの保存先」を設

定するようにして下さい。 

（3） ファイアウォールの設定を行ないます。 

Windows とアンチウィルスソフトのファイアウォールの設定を行ないます。設定をしないと同

時に起動できないことがあります。 

    ※ファイアウォールの設定方法については、現場ポータル掲載のマニュアル 

「データの共有方法」をご確認ください。 
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1.3 自動バックアップ機能の設定        

自動でデータのバックアップをする設定方法をご説明します。 

(1) 現場ポータル画面にて現場名を選択し、[現場情報のプロパティ]をクリックします。 

(2) 現場情報のプロパティ画面が表示されます。 

「バックアップの設定」タブを選択し、 [参照]をクリックします。 
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(3) フォルダーの参照画面が表示されます。バックアップ先フォルダを選択して 

[OK]をクリックします。 

※バックアップ先は、データの保存先とは別のドライブを選択する事をお勧めします。 

(4) 「バックアップの実施」にチェックし、[保存して閉じる]をクリックします。 

「バックアップの実施」にチェックすると、現場ポータル画面の終了と同時に 

バックアップ先にバックアップを実施します。 

二回目以降は差分バックアップを実施します。 
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2 現場情報の新規作成                               

現場情報の作成を行います。 

2.1 現場情報の新規作成 

要領・基準の選択ミスは、大きな手戻りが発生しますので、事前協議シートを確認して 

正しい要領・基準を選択するようにして下さい。 

※要領・基準が不明な場合は発注者へ確認するようにしましょう！ 

(1) [現場情報の新規作成]をクリックします。 

(2) 現場情報新規作成ウィザード画面が表示

されます。 

[進む]をクリックします。 

(3) 現場情報を識別する為の情報を入力し

[進む]をクリックします。 



現場Office 簡単操作マニュアル 

11 

OF1_01  

(4) 作成対象となる要領・基準（案）の絞込条

件の設定画面から、要領・基準（案）を選

択し、[進む]をクリックします。 

※今回は、「国土交通省 工事 H22.9」

を選択します。 

(5) 絞り込んだ要領・基準（案）が表示されます。

[進む]をクリックします。 

(6) 写真管理の要領・基準（案）の選択画面

から、要領・基準（案）を選択し、[進む]をク

リックします。 

※手順（4）で絞り込んだ要領・基準（案）

に沿った基準案が自動選択されます。 

(7) 作成条件が表示されます。確認し、問題

なければ[作成]をクリックします。 
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3 文書の日常管理（文書管理ツールでの作業）                 

文書管理ツールでは、現場で発生する文書を管理するためのフォルダ構成の雛型を準備しており、 

該当のフォルダに文書をドラッグするだけで予め設定されている属性情報が自動で登録されます。 

3.1 文書管理ツールの起動 

現場名を選択し[文書管理]をクリックします。 

3.2 文書管理ツール画面説明 

 フォルダに表示されている文字で、設定されている属性情報が確認できます。 

・・・ 打ち合わせ簿（MEET） 

・・・ その他（OTHRS） 

・・・ 台帳（REGISTER） 

・・・ 完成図面（DRAWINGF） 

・・・ 電子納品登録対象外  

※一般フォルダに登録したファイルを電子納品するためには 

初期設定が必要です。 

■文書タブ 

文書ファイルを登録します。 

■図面タブ 

図面ファイルを登録します。 

■地質・土質調査 

地質・土質調査ファイルを登録します。 
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文書管理ツール画面が表示されます。 
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5.1.1 フォルダの属性変更 

文書データの登録をする前に、登録するフォルダに設定されている属性情報を確認します。変

更する属性情報は、事前協議の内容をご確認ください。 

ここでは、属性情報が設定されていない「一般」フォルダの設定を変更する方法を【例】としてご

案内します。 

【例】「施工計画」フォルダの属性情報を「一般」から「打合せ簿」の属性情報へ変更する場合 

(1) 属性変更したい「一般」フォルダ「01.施工

計画」を選択し、[文書フォルダ編集]をク

リックします。 

「文書フォルダ編集」は右クリックからも選

択できます。 

(2) ファイル種類を「一般」から該当の電子納

品種類を選択して下さい。 

ここでは、「打合せ簿」を選択します。 

(3) 「   」マークが表示されている必須項目

を入力して、[登録]をクリックし、[閉じる]

をクリックします。 
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5.2 文書データの登録方法 

「文書」タブを選択し、データの登録を行います。 

(1) 登録したいフォルダを選択し、[文書登録]

をクリックします。 

「文書登録」は右クリックからも選択できま

す。 

(2) 文書の参照画面が表示されます。登録

したい文書を選択し、[開く]をクリックしま

す。 

(3) 編集画面が表示されます。 

必要な情報を入力し[保存して終了] 

をクリックします。 

注意！！登録できるデータの最大サイズは「100MB」以内です。 

登録するデータのサイズが「100MB」以上になる場合は、データを 

分割して登録するか電子納品編集ツールから登録して下さい。 
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POINT！  データ登録時の便利機能！！ 

①データの重複チェック機能 

初期設定では、同じ書類が重複しないように登録が制限されています。

■重複時に表示される画面 

②入力チェック機能 

データを登録する時に必須項目のチェックを行います。 

初期設定では、必須項目を入力しないと登録できません。 

■入力エラーがある状態で保存すると表示される画面 

【エラー1】                     【エラー2】 

ここがポイント！

◆重複したファイルを取り込みたい場合 

「重複したファイルの登録を制限する」 

のチェックを外します。 

◆入力エラーがあっても登録を行いたい場合 

「入力エラーがあっても登録を許可する」 

にチェックを入れます。 

「①データの重複チェック機能」「②入力チェック機能」の設定を変更する場合は、 

メニューバーのツールから「オプション」＞「設定画面」より行います。 
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ここがポイント！

■「文書登録」の場合 

(1) 登録したいフォルダを選択

し、[文書登録]ボタンをクリッ

クします 

(2) 文書の参照画面より、登録

したい文書を「Shift」キーもし

くは「Ctrl」キーを押しながら、

文書を複数選択し、[開く]を

クリックします。 

※注意※ 

「文書登録」の場合は、全て

1 つの管理項目として登録さ

れます。 

■「ドラッグ＆ドロップ」の場合 

(1) エクスプローラーより文書を

「Shift」キーもしくは「Ctrl」キ

ーを押しながら、複数選択

し、取り込みたいフォルダへド

ラッグ＆ドロップします。 

(2) 処理の選択画面が表示さ

れます。登録時の管理項目

についての設定を行います。 

POINT！複数のデータをまとめて登録する事ができます。

◆全てのファイルを 1 つの文書オリジナルファイルとして登録する 

→登録した文書は 1 つの管理項目で登録されます。 

◆それぞれのファイルを文書として登録する 

→登録した文書ごとに、複数の管理項目で登録されます。 



現場Office 簡単操作マニュアル 

18 

OF1_01  

5.3 図面データの登録方法 

「図面」タブを選択し、データの登録を行います。

(1) 登録したいフォルダを選択し、[図面登録]

をクリックします。 

(2) 参照画面が表示されます。 

登録したい図面を選択し、[開く]をクリッ

クします。 

(3) 編集画面が表示されます。 

必要な情報を入力し、[保存して終了]

をクリックします。 
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ここがポイント！

■SAF ファイルの登録について 

編集画面にて、「SAF ファイル」タブを

クリックします。 

[SAF ファイルの追加・差換]をクリック

し、データを参照します。 

SXF バージョン「2.0」以上の場合は、図面を登録する時に 

SAF ファイル・ラスタファイルは自動認識して取り込みます！！

POINT！SAF ファイル・ラスタファイルも編集画面から登録可能です。

■ラスタファイルの登録について 

編集画面にて、「ラスタファイル」タブ

をクリックします。 

[ラスタファイルの追加]をクリックし、デ

ータを参照します。 
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POINT！図面フォルダを、図面種類ごとで作成すると登録が便利です！

ここがポイント！

図面の登録をする場合、図面ごとに図面種類などが異なるため、デフォルトで設定されてい

るフォルダには一部しか初期設定されていません。 

図面登録の場合は、先に図面種類ごとのフォルダを作成し、属性の初期値設定をしてから

登録してから登録すると、とても便利です！！ 

初期値設定後のフォルダに図面を登録すると、設定した初期値が自動反映されます！！ 

ここでは、「図面種類」ごとにフォルダを作成し設定する方法を【例】としてご案内します。 

(1) 図面フォルダを選択し、[図面フォル

ダ追加]をクリックします。 

「図面フォルダ追加」は右クリックから

も選択できます。 

(2) フォルダ編集画面が表示されます。

初期値として以下の内容を設定し

[保存して閉じる]をクリックします。 

・ファイル種類 

・対象工種 

・図面種類 

・ライフサイクル 

・整理番号 

・改定履歴 

・作成者名 

・作成ソフト名 

■例：フォルダを図面種類ごとに作成した場合のフォルダツリー 
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5.4 登録したオリジナルファイルの差し替え方法 

既に登録済みのオリジナルファイルを、入力した情報を保持したまま差し替える方法です。 

(1) 差し替えたいデータを選択し、[文書詳

細]をクリックします。 

「文書詳細」は右クリックからも選択できま

す。 

※図面の場合は、「図面」タブに切り替え

[図面詳細]をクリックします。 

(2) 編集画面が表示されます。「オリジナルフ

ァイル」タブを選択し、 [オリジナルファイル

の差替]をクリックします。 

※図面データの場合は、「内容」タブを選

択し、[図面ファイルの差替]をクリックしま

す。 

(3) 参照画面が表示されます。 

差し替えしたいデータを選択し、[開く]をク

リックします。 

(4) 確認メッセージが表示されます。 

[はい]をクリックします。 
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(5) コメント入力画面が表示されます。 

差し替えした理由等を入力し[OK]をクリッ

クします。 

(6) 「ファイル履歴」タブを選択します。 

当初、登録したデータ情報が上に表示さ

れ、差し替えたでデータ情報はその下に表

示されます。 

差し替えたデータの「採用フラグ」にチェック

が入っている事を確認します。 

文書差し替え時に、入力したコメントも確

認することができます。 

※「採用フラグ」にチェックがあるデータを電

子納品編集ツールへ取り込みます。 

当初、登録したデータ

差し替えたデータ

注意！図面データ差し替え時は、SAF ファイル・ラスタファイルは差し替わりません。

図面データを差し替えた際、SAF ファイル・ラスタファイルが設定されていても図面

データだけが差し替わります。 

SAF ファイル・ラスタファイルにも差し替えが必要な場合は、図面を削除し登録し

直してください。 
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5.5 登録したデータを一覧編集 

登録したデータを一覧で確認し、一括編集することができます。 

(1) 一括編集したいデータを「Shift」キーもしく

は「Ctrl」キーを押しながら、複数選択しま

す。 

(2) メニューバーの編集から「一覧編集」をクリ

ックします。 

「一覧編集」は右クリックからも選択できま

す。 

(3) 一覧編集画面が表示されます。他データ

の情報を確認しながら入力する事ができ

ます。 

また、他データと同一情報を登録したい

場合は、ツールバーの[コピー][貼り付け]を

利用します。 

[コピー][貼り付け]は右クリックからも選択

できます。 

POINT！一覧編集画面で複数項目選択し、一括で貼りつける事も可能です！

ここがポイント！

該当の項目をコピー後、貼り付け先を「Shift」キーもしくは「Ctrl」キーを押しながら複

数選択します。 

複数選択された状態で[貼り付け]をクリックすると、一括で貼り付けが行えます。 
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5.6 データチェック機能 

登録したデータに不足している情報がないかをチェックします。 

(1) メニューバーのツールから「データチェックエラ

ーの検索」 を選択します。 

(2) 検索結果画面が表示されます。 

エラーがあった場合、エラー項目の名称を

クリックすると編集画面が起動します。 

(3) 編集画面が表示されます。エラーとなる箇

所には「  」が表示されます。「  」にカ

ーソルを合わせると、エラー内容が表示さ

れます。 

エラーを修正し、[登録]をクリックし[終了]

をクリックします。 

【エラーがない場合】 

【エラーがあった場合】 
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4 電子納品編集（電子納品編集ツールでの作業）                

電子納品編集ツールでは、文書管理ツ－ルで登録した文書・図面データの取り込みを行い、最終的な

データの並び替えやチェック作業を行います。 

また、電子納品編集ツール単体で電子納品成果品を作成することも可能です。 

4.1 電子納品編集ツールの起動 

電子納品編集ツールを起動します。 

(1) 現場名称を選択し、[電子納品編集]を

クリックします。 

(2) 電子納品編集画面が表示されます。 



現場Office 簡単操作マニュアル 

26 

OF1_01  

4.2 事前準備（ご利用のソフトのソフトウェア情報を登録する方法） 

データの登録をする際に、登録するデータの「ソフトウェア情報」を事前に登録しておくと 

登録時に自動認識して情報を入力する手間が省けます。 

(1) メニューバーのツールから「ソフトウェア情報

マスタ」を選択します。 

(2) ソフトウェア情報マスタ画面が表示されま

す。 

一般的なファイル形式の種類が準備され

ています。該当のファイル形式に使用する

バージョンを登録します。 

該当のファイル形式がない場合は追加登

録します。 

[追加]をクリックすると、一番下に空白行

が追加されます。 

以下の情報を入力し[OK]をクリックしま

す。 

・拡張子 

・ソフトウェア名 

・バージョン 
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4.3 工事情報の入力 

工事情報を直接入力します。 

(1) 「工事管理（INDEX_C.XML）」タブをクリッ

クします。 

各項目横の[+]マークをクリックすると、入

力する項目が表示されます。 

(2) データ枠をダブルクリックし直接入力します。

また、項目によっては登録されているマスタ

を選択し登録します。 

データ枠をクリックすると下記に解説が表

示されます。どのような内容を入力すべき

か解説を確認しながらご入力ください。 

・文字の色で入力必要度の確認 

青色：必須入力 

茶色：条件つき必須入力 

黒色：任意入力 
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マスタを選択できる場合は、データ枠を 

クリックすると右側に「  」ボタンが表示さ

れます。 

「  」ボタンをクリックするとマスタ選択画

面が表示されます。 

該当のマスタを選択し[OK]をクリックし設

定します。 

POINT！「境界座標情報」の調べ方と、入力時の注意点について。

ここがポイント！

■「国土地理院 測量成果電子納品「業務管理項目」境界座標入力支援サービス」 

境界座標情報を調べる場合は、国土地理院へアクセスして調べます 

http://psgsv.gsi.go.jp/koukyou/rect/index.html

■境界座標情報の入力時の注意点 

緯度経度は７桁で入力します。経度は「XXX°XX′XX″」と７桁ですが、緯度は「XX°XX′

XX″」と 6 桁の為、入力する場合は数字の「0」を加え「0 XX°XX′XX″」と入力します。 

特定の地域に該当しない工事については「99999999」（8 桁）を各項目に記入します。 

【マスタを選択できる場合】 
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POINT！CORINS 登録している場合は、XML ファイルを取込む事ができます。

(1) メニューバーのファイルから 

「外部ファイル取り込み」＞ 

[新 CORINS ファイル取り込み]  

を選択します。 

(2) 確認メッセージが表示されます。 

工事情報を上書きして問題なけれ

ば[はい]をクリックします。 

(3) 参 照画面 が表示 さ れ ま す 。

CORINS の XML データを選択し

[開く]をクリックします。 

取り込み後は、完了のメッセージが

表示されます。 

(4) 取り込まれたCORINS情報が表示

されます。不足している情報につい

ては直接入力します。

ここがポイント！
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4.4 文書管理のデータ取り込み 

文書管理で登録したデータの取り込みを行います。 

(1) [文書管理情報取込]をクリックします。 

(2)  文書管理ツール連携画面が表示されま

す。 

文書管理ツールで登録した図面・文書が

一覧で表示されます。「取込対象」タブに

取り込みたい情報がある事を確認し、左

上の[取込の開始]をクリックします。 

(3) 取込みが完了すると確認メッセージが表

示されます。[ＯＫ]をクリックします。 

(4) 取込み完了後は、取込んだ件数のみ表

示され文書名は表示されなくなります。 
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注意！！図面データを取り込む場合、情報に問題がある場合は取りこみません。

文書管理ツールで登録した図面データの情報に問題がある場合は、電子納品編集ツールへ取り

込みを行いません。「注意事項」としてメッセージが表示されますので、メッセージを確認し、文書管

理ツールにて修正作業を行ってから、取り込み作業を行ってください。 
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[文書管理情報取込] 

文書管理ツールで登録したデータの電子納品状態が「電子納品へ取り込み対象」の種類

のデータを取り込みます。 

[文書管理情報にて再構築] 

「工事情報」以外の電子納品編集ツールに登録している情報を削除し、文書管理ツール

から取り込み対象のデータを取り込み直します。 

 【文書管理情報にて再構築】はどんな時に使うの？？

■例えばこんな時・・・ 

◇電子納品編集ツールへ取り込み後、大量にデータの差し替えが発生した。 

◇電子納品編集ツールへ取り込んだデータの情報を編集したが、編集内容に間違いが 

あった。初期状態に戻して、文書管理ツールのデータを取込み直したい。 

特定のファイルのみ変更する場合は？？ 

再構築ではなく、特定のファイルだけ変更したい場合は、以下の手順で操作します。 

1. 文書管理ツールでデータを差し替えます。 

2. 変更したファイルの電子納品状態を「電子納品への取り込み済み」から「電子納品へ

取り込み対象」へ変更します。 

3. 「文書管理情報取込」から差し替えたファイルを取りこみます。 

4. 既に取り込んである差し替え前のファイルを削除します。 

【文書管理情報にて再構築】を使えば、電子納品状態を変更したり、既に取り込んでいる

データを削除する必要がありません！！ 

POINT！「文書管理情報取込」と「文書管理情報にて再構築」の違い。

ここがポイント！
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4.5 電子納品編集ツールへ直接データを取込む方法 

文書・図面データを直接登録します。 

(1) データを登録したいタブをクリックします。 

今回は「打合せ簿（MEET）」をクリックしま

す。 

(2) 画面上半分にある[追加]をクリックしま

す。 

(3) データ編集画面が表示されます。データ

枠をダブルクリックし直接入力します。また、

項目によっては登録されているマスタを選

択し登録します。 

※管理項目追加画面は、データによって

は不要な為表示されません。 

データ枠をクリックすると下記に解説が表

示されます。どのような内容を入力すべき

か解説を確認しながら入力し、[OK]をクリ

ックします。 

・文字の色で入力必須度の確認 

青色：必須入力    

茶色：条件つき必須入力    

黒色：任意入力 
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(4) 追加した「管理項目」を選択し、画面下

半分にある[追加]をクリックします。 

(5) データの参照画面が表示されます。 

登録したいデータを選択し[開く]をクリック

します。 

(6) データ編集画面が表示されます。 

データ枠をダブルクリックし直接入力しま

す。 



現場Office 簡単操作マニュアル 

35 

OF1_01  

(7) 取り込んだデータが表示されます。 

POINT！図面データで、SAF ファイル、ラスタファイルが設定されている場合。 

SXF バージョン「2.0」以上の図面データの場合は、SAF ファイル、ラスタファイルは自動認識し 

取込みます。なお且つ SXF バージョンまで自動設定されます。 

ここがポイント！
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4.6 登録したデータの編集 

登録したデータの情報を編集します。 

(1) 編集を行いたい管理項目、またはオリジ

ナルデータを選択し、[編集]をクリックしま

す。 

(2) データ編集画面が表示されます。 

編集を行い、「OK」をクリックします。 
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4.7 登録したデータの管理項目、ファイル順番の並び替え 

登録した管理項目やオリジナルファイルは順番の並び替えが行えます。 

(1) 並び替えは[ファイル一覧]表示に切り替えて行います。 

並び替えを行いたいタブに切り替え、画面下の[一括並び替え]をクリックします。 

(2) 並び替えの設定画面が表示されます。プルダウンより並び替えたい項目を選択し、[並

び替えの実行]をクリックします。項目は最大、3 つまで設定できます。 

(3) 並び替えられた事を確認します。順番の並び替えを行った場合は、ファイル名を振り直

すために[全て順番通りに番号を変更する]をクリックします。 

POINT！管理項目、ファイルの並び替えはドラッグ＆ドロップでも可能です。 

並び替えの設定にて、設定したい並び替え順がなかった場合は、ドラッグ＆ドロップで並び替えする

事も可能です。入れ替え後は、[全て順番通りに番号を変更する]をクリックします。 

ここがポイント！
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4.8 データチェック機能 

登録した情報が要領基準（案）に準拠しているかチェックを行います。 

チェック結果では、チェック内容がエラー箇所へリンクされているため修正が簡単にできます。 

(1) メニューバーのデータより「全体チェック」を選択します。 

(2) チェック結果一覧画面が表示されます。 

エラーとなった箇所を選択し[項目へジャンプ]をクリックするとカーソルがエラー箇所へジャ

ンプします。 

(3) リンクされたエラー箇所は、【青く選択】されます。エラーとなっている情報の修正を行ってく

ださい。 
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4.9 写真の成果品データの取り込み 

写真の成果品データを取り込みます。 

別の管理情報で作成した写真の成果品データを取り込む際にご利用下さい。 

※写真管理ツールにて編集している場合は、成果品出力時に連携出力される為 

作業不要です。 

(1) 「写真（PHOTO）」タブをクリックし、メニュ

ーバーのファイルから[写真（PHOTO）の差

替取り込み]を選択します。 

(2) フォルダの参照画面が表示されます。写

真の成果品「PHOTO」フォルダを選択し

[OK]をクリックします。 

(3) 取り込みが完了すると、取込んだ写真情

報が表示されます。 
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4.10 成果品データの作成 

成果品データの作成を行います。 

同じ管理情報で写真管理ツールをご利用の場合は連携出力される為、一度の操作でまと

めて成果品作成することができます。 

(1) メニューバーのファイルより「成果品データ

の作成」を選択します。 

(2) 成果品データの作成画面が表示されま

す。 

「基本設定」タブと「成果品データの内容

設定」タブを切り替えてそれぞれ設定を行

います。 

【基本設定】タブの詳細説明 

各チェック項目 

■基準（案）で規定されている以外のフォルダも出力する。 

 「任意フォルダ操作」機能で作成した規定外のフォルダを 

出力します。 

■各 XML ファイル用の XSL ファイルを出力する。 

 XMLデータを整えて表示させる為のXSLファイルを出力します。

■ビューアを成果品として出力する。 

 成果品データを閲覧する為のビューアを出力します。 

■ビューアを CD-ROM挿入時に自動実行する。 

 ビューアを CD や DVD に焼きつけた場合、CD-ROM ドライブ 

挿入時に自動実行するように設定します。 

「成果品データの作成先」の設定、「分割サイズ」の設定を行います。 

その他の設定は、必要な場合にチェックをいれます。 
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国土交通省の平成 22 年 9 月の工事完成図書の電子納品要領とガイドラインでは、工事関

係書類が「工事完成図書」と「工事書類」の 2 つになり納品形態が変わりました。 

電子データとしては「工事完成図書」のみとなっておりますが、「工事書類」（工事帳票と工事写

真）のデータも電子データとして出力する事が可能です。 

注意！！ 

地方公共団体等の場合は、それぞれのガイドライン、事前協議により変更が必要になる場合

があります。 

【成果品データの内容設定】タブ の詳細説明 

■全て 

 「全て」がオンになっている場合、対象となる管理情報すべてを 

1 つの成果品データとして作成します。 

■種類別 

「種類別」がオンになっている場合、選択した成果品データを 

作成します。選択できる成果品種類は以下の通りです。 

・工事帳票 

・工事写真 

・工事完成図書 

■工事帳票 

 「工事帳票」がオンの場合、工事帳票として出力する文書の 

種類を選択できます。 

■工事写真 

「工事写真」がオンの場合、工事写真として出力する文書の 

種類を選択できます。 

■工事完成図書 

「工事完成図書」がオンの場合、工事帳票として出力する文書の 

種類を選択できます。 
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(1) 設定後、[作成開始]をクリックします。 

(2) 「種類別」を選択した場合は、成果品デ

ータの内容設定確認画面が表示されま

す。 

設定を確認し、[OK]をクリックします。 

(3) 写真管理ツールの提出データ作成ウィ

ザードが起動します。[進む]をクリック

します。 
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(4) 出力形式を選択します。 

※新規管理情報作成時に選択した 

写真の要領基準（案）が表示されま

す。 

[進む]をクリックします。 

(5)  提出データの XML内容の選択と 

                                      設定画面が表示されます。設定 

                                      変更は必要ありませんので、 

                                      [進む]をクリックします。 

(6) 出力の設定の画面が表示されます。

設定変更は必要ありませんので[進む]

をクリックします。 
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(7) 各種出力条件の設定画面が表示され

ます。設定変更は必要ありませんので

[進む]をクリックします。 

※電子納品の場合、基本的に写真の

編集は認められていません。 

その為、繋ぎ写真・部分写真は出力し

ません。また、写真の回転・明るさ、コ

ントラスト補正した写真は編集される前

の写真を出力します。 

(8) 出力対象とする整理箱や台帳を選択   

することができます。 

「整理箱のみ」では「出力順番」を設

定することもできます。 

[進む]をクリックします。 

 整理箱データのみ →  整理箱のデータのみ吐き出します。 

 台帳データのみ   →  台帳に貼り付けているデータのみ吐き出します。  

 両方          →  台帳に貼り付けているデータを吐き出した後、台帳に貼り付けて 

                        いない整理箱にあるデータを吐き出します。  
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(1) [作成]をクリックすると写真管理ツール

の成果品出力を開始します。 

※出力する前に、データチェックを行

うこともできます。 

(2)写真管理ツールの出力が完了しました。

[終了]をクリックします。 
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(3) 電子納品編集ツールの成果品出力が

開始します。 

(4)写真管理ツールと連携して出力した場

合、写真管理データを電子納品編集

ツールに残すかメッセージが表示さ

れます。 

データを残す場合は[はい]を 

データを残さない場合は[いいえ] 

をクリックします。 

※データを残した場合、次回の成果

品データを作成する時間を短縮する

ことができます。 

(5)成果品出力完了のメッセージが表示さ

れます。 

[はい]をクリックすると、出力先の

「Media」を開きます。 

[いいえ]をクリックすると、そのままメ

ッセージを終了します。 



現場Office 簡単操作マニュアル 

47 

OF1_01  

5 チェックシステムでのチェック                             

5.1 各発注機関のチェックシステムでのチェック 

各発注機関のチェックシステムのダウンロードを行って下さい。 

インストール方法や、利用方法については各ページのマニュアルをご確認ください。 

■国土交通省（電子納品チェックシステム） 

http://www.cals-ed.go.jp/edc_download/

注意！！

地方公共団体等の場合は、チェックシステムが準備されている場合が 

ありますのでご確認ください。 
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6 CD 作成                                       

6.1 CD 作成 

CD を作成します。電子納品の成果品は第三者に書き換えられないようにするため真正性、

見読性、保存性を確保する必要があります。そのためには以下の論理フォーマットで作成す

る必要があります。 

CD-R ：ISO9660（レベル 1）   DVD-R ：UDF（UDF Brige）（DVD は協議） 

このフォーマットで書き込むためにはライディングソフトが必要となります。作成方法を今回は

「ROXIO」でご紹介します。 

（設定方法はライディングソフトによって異なりますのでご注意下さい。） 

(1) 起動し[データディスクを書き込む]をクリックします。 
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(2) データディスク画面が表示されます。 

メニューバーの「ツール」から「オプション」を選択します。 

オプション画面が表示されます。「データ」を選択しそれぞれ設定を行い[OK]をクリック 

します。 

【CD のレコーディングオプション】 

タイプ：Disc at Once（DAO）、クローズド 

モード：モ－ド 1 

ファイルシステム：ＩＳＯ+Joliet（ファイル名は 106 文字） 

【ライトワンス DVD の互換性】 

ファイルシステム：ＩＳＯ+Joliet+UDF（ファイル名は 106 文字） 

ディスクに 1度だけ書き込みたい（O）。（書込み後はデータの追加は 

できませんが、このディスクは多くの DVD ドライブで読み取ることができます。） 

※ライディングソフトによって、ISO の設定時の名称は異なる場合があります。 
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(3) データディスク画面が表示されます。 

出力した「Media」フォルダ内のデータを全て選択し、ドラッグ＆ドロップで 

画面上にデータをコピーします。 

(4) データが追加された画面が表示されます。 

CD のボリュームラベルを「MEDIA」へ変更します。成果品が分割されている場合は

「MEDIA××」と何枚目の分割データか判断できるようにそれぞれ数字を設定します。 

CD をセットし、右下のオレンジ色丸ボタンをクリックすると、CD への書き込みが開始され

ます。 


