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第10章 帳票 

 

10.1. 帳票管理 

メールアドレスを持たないユーザーに向けて、ログイン URLなど受講に必要な情報を紙媒体でご案内する

ための PDF 作成機能です。 

ユーザーは記載されている URLや QR コードで、自宅 PCやスマートフォンから受講できます。 

 

10.1.1. 帳票の新規作成 

帳票の新規登録方法は、STEP1 ~ STEP3 に分かれており、順番に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STEP1 作成対象者選択 

1: "帳票"をクリックします。 

 
  

"帳票"をクリックします。 

STEP1 作成対象者選択：帳票を作成する対象者を選択します。 

STEP2 帳票内容作成：帳票の内容を作成します。 

STEP3 内容確認：内容を確認し、PDF ファイルダウンロードします。 
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2: “帳票管理”をクリックします。 

 

 

3: 帳票管理一覧画面が表示されるので、“新規登録”をクリックします。 

 

 

4: 帳票新規作成（作成対象者選択）画面が表示されるので、作成対象者の条件を設定します。 

作成対象者を絞り込むパターンは下記のとおりです。  

4-1:「検索ワード」内に入力し対象者を絞り込む   

 作成対象者の情報がわかる場合は、「検索ワード」に作成対象者の ID、氏名などのワードを入

力します。※検索ワードは、部分一致で作成対象者を絞り込みます。複数検索も可能です。

  

 

  

“帳票管理”をクリックします。 

“新規登録”をクリックします。 

作成対象者の検索ワード 

を入力します。 
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4-2:「メールアドレス」項目にチェックを入れ絞り込む 

“未登録者を抽出する”にチェックを入れると、 メールアドレス登録なしのユーザーを絞り込むことが

できます。 

 

 

5:手順 4 で条件を設定した上で、帳票から受講する対象者が属する組織もしくはグループを選択し、さら

に対象者を絞り込みます。 

5-1：帳票から受講する対象者を組織で指定する場合  

5-1-1：”組織を選択する”をクリックします。 

 

5-1-2：組織一覧が表示されるので、該当する範囲を選択します。 

例：営業本部の場合 

➢ この組織のみ：選択している「営業本部」のみ。 

➢ この組織以下：「営業本部」以下の組織も含む。 

 
 

 

 

“未登録者を抽出する”を 

チェックします。 

"組織を選択する"を 

クリックします。 

該当する組織を 

選択します。 
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5-1-3：削除する場合は、”×”をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

5-2：帳票から受講する対象者をグループで指定する場合 

5-2-1：”グループを選択する”をクリックします。  

 

 

 

 

 

 

 

5-2-2：グループ一覧が表示されるので、該当するグループにチェックを入れます。 

 
 

   5-3:除外グループがある場合は、”除外グループを設定”をクリックします。 

※除外グループに設定したグループのメンバーは、作成対象者から除外されます。 

 

 

 

 

 

"除外グループを設定" 

をクリックします。 

“×”をクリックします。 

"グループを選択する"

をクリックします。 

該当グループにチェックをいれます。 
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6: 条件設定後、“検索する“をクリックします。 

 

 

7: 画面下側に、条件にあったユーザーが表示されます。 

 

 

7-1: 除外するユーザーがいる場合は、右側のチェック欄にチェックを入れ、”実行”をクリックします。 
※赤点線枠のプルダウンリストから、「チェックしたデータを一覧から除く」ほか、「チェックしたデータだけに絞
り込み」も設定できます。 

 

 

 

 

 

 

 

条件設定後、“検索する“を 

クリックします。 

チェック欄にチェックを入れ、 

”実行”をクリックします。 



8 

8: 作成方法を選択します。通常は、“フォームから作成する”をチェックします。 

※ツールで作成するについては、「 

ツールで帳票を作成する」を参照してください。 

 

 

9: 設定後、”次へ”をクリックします。 

 

  

チェック欄にチェックを入れ、 

”実行”をクリックします。 

”次へ”をクリックします。 
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STEP2 帳票内容作成 

1: 帳票内容作成画面が表示されるので、内容を作成します。 

テンプレートを使用する場合は、”帳票テンプレートを使用する”をクリックします。（任意） 

※帳票テンプレートは、先に作成しておきます。詳しくは「10.2帳票テンプレート」を参照してください。 

 

1-1: 帳票テンプレート画面が表示されるので、帳票テンプレート一覧のプルダウンから、使用する 

テンプレートを選択します。 

 

 

1-2:テンプレートの内容を確認し、使用する場合は”使用する”をクリックします。 

 
  

” 帳票テンプレートを使用する” 

をクリックします。 

使用するテンプレートを 

選択します。 

”使用する”をクリックします。 
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2: 帳票本文を入力します。 

※本文は、既定のフォームであらかじめ作成されていますので、適宜修正してください。 

※置き換えタグのプルダウンリストから、置き換えタグが使用できます。 

置き換えタグとは、本文に配置することで対象ユーザーの各情報（IDやパスワード）と自動で置き換え

られる文字列のことです。 

例）[[NAME]] 対象ユーザーの氏名に置き換わります。 

※“PDF作成の注意点”をクリックし、詳細を確認してください。 

 

 

3: “プレビュー“をクリックし、PDF上でどのように表示されるか確認します。 

 

 

 

 

 

 

置き換えタグ 
置き換えタグ 

プルダウンリスト 

“プレビュー“をクリックし、PDF 表示を 

確認します。 
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4: 必要があれば管理メモを入力します。 

 

5: 作成後、“確認画面へ“をクリックします。 

 

 

STEP3 内容確認 

1: 内容確認画面が表示されるので、帳票の内容を確認します。 

 

2: 「作成完了の通知メール」にチェックをすることで、帳票作成完了の連絡が作成者宛にメールで届きま

す。作成する帳票の件数が多い時などに便利です。 

 

必要があれば管理メモを 

入力します。 

“確認画面へ“を 

クリックします。 
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3: “作成開始”をクリックします。 

 

 

4: 帳票管理詳細画面が表示されます。「正常に登録されました」と表示されていることを確認してくださ

い。 

 
 

5: 「帳票管理」をクリックし、帳票管理一覧画面が表されます。作成した帳票の“ダウンロード“をクリックし

ます。帳票ファイルが PC にダウンロードされます。ファイル名：YYYYMMDDhhmm.pdf（作成開始

日時がファイル名です） 

※通常、ダウンロードしたファイルは、PC内のダウンロードフォルダに保管されます。 

 

 

6: ダウンロードしたファイルを開き、適宜印刷して対象者に配布します。 

 

 

 

 

“作成開始”をクリックします。 

“ダウンロード”を 

クリックします。 
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ツールで帳票を作成する 

Excel ファイルを使用して帳票を作成し、印刷して対象者に配布します。 

1: 「STEP1 作成対象者選択 手順 11」で作成方法選択時、 “ツールで作成する”をチェックします。 

 

2: “ダウンロード”をクリックします。ツール一式が PC にダウンロードされます。 

※通常、ダウンロードしたツールは、PC内のダウンロードフォルダに保管されます。 

  ファイル名：【SAKU-SAKU_Testing】帳票作成用ツール群.zip  解凍して使用してください。 

 

 

 

 

10.1.2. 帳票をコピーして作成する 

すでに登録した帳票と類似した帳票を作成する場合、元の帳票をコピーして流用できます。 

 

1: 帳票管理一覧画面を開き、元にする帳票の作成開始日時をクリックします。 

 

 

 

“ツールで作成する” 

をチェックします。 

“ダウンロード”を 

チェックします。 

元にする帳票の作成開始日時 

をクリックします。 
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2: 帳票管理詳細画面が表示されるので“その他の操作“をクリックし、表示されたリストから”コピー”をクリッ

クします。 

 

3: コピー作成確認メッセージが表示されるので、”OK”をクリックします。 

 

4: あらかじめ、元の帳票の内容が入力された帳票内容作成画面が表示されるので適宜修正します。 

※修正方法は、「10.1.1帳票の新規作成 STEP2 帳票内容作成」を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

“コピー“をクリックします。 

“OK“をクリックします。 

元の帳票の内容が 

入力されています。 
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10.1.3. 帳票を削除する 

 

1: 帳票管理一覧画面を開き、削除する帳票の作成開始日時をクリックします。 

 

2: 帳票管理詳細画面が表示されるので“その他の操作“をクリックし、表示されたリストから”削除”をクリッ

クします。 

 

3: 削除確認メッセージが表示されるので、”OK”をクリックします。 

 

4: 帳票管理一覧画面に戻るので、「正常に削除されました」と表示されていることを確認してください。 

  

削除する帳票の作成開始日時 

をクリックします。 

“削除“をクリックします。 

“OK“をクリックします。 
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10.2. 帳票テンプレート 

よく使う帳票をテンプレート化することにより、帳票作成の効率化をはかります。 

 

10.2.1. 帳票テンプレートの新規登録 

1: "帳票"をクリックします。 

 

2: “帳票テンプレート”をクリックします。 

 

3: 帳票テンプレート一覧画面が表示されるので、“新規登録”をクリックします。 

 
  

"帳票"をクリックします。 

“帳票テンプレート” 

をクリックします。 

“新規登録”をクリックします。 
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4:帳票テンプレート新規作成画面が表示されるので、帳票テンプレートタイトルを入力します。 

 

5:このテンプレートを管理し利用できる管理者の範囲を設定します。 

5-1：管理者の範囲を組織で指定する場合 

5-1-1：”組織を選択する”をクリックします。        

 

5-1-2: 組織一覧が表示されるので、該当する範囲を選択します。 

例：株式会社イー・コミュニケーションズの場合 

➢ この組織のみ：選択している「全体」のみ。 

➢ この組織以下：「全体」以下の組織も含む。 

 

 

 

 

帳票テンプレートタイトル 

を入力します。 

"組織を選択する"を 

クリックします。 

該当する組織を選択します。 
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5-1-3：削除する場合は、×をクリックします。 

 

5-2:管理者の範囲をグループで指定する場合       

5-2-1:用範囲がグループの場合は、”グループを選択する”をクリックします。 

 

 

  5-2-2: グループ一覧が表示されるので、該当するグループにチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

削除する場合は、 

×をクリックします。 

"グループを選択する"

をクリックします。 

 

該当するグループに 

チェックを入れます。 
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6: 本文を入力します。 

※置き換えタグのプルダウンリストから、置き換えタグが使用できます。 

置き換えタグとは、本文に配置することで対象ユーザーの各情報（IDやパスワード）と自動で置き換え

られる文字列のことです。 

例）[[NAME]] 対象ユーザーの氏名に置き換わります。 

※“PDF作成の注意点”をクリックし、注意点を確認してください。 

 

 

7: 完了後、“保存”をクリックします。 

 

 

8: 帳票テンプレート詳細画面が表示されます。「正常に登録されました」と表示されていることを確認してく

ださい。 

 

 

 

 

置き換えタグプルダウンリストより 

置き換えタグを選択します。 

置き換えタグ 

 

“保存”をクリックします。 
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10.2.2. 帳票テンプレートをコピーして作成する 

1: 帳票テンプレート一覧画面を開き、元にするテンプレートタイトルをクリックします。 

 

2: 帳票テンプレート詳細画面が表示されるので“その他の操作“をクリックし、表示されたリストから”コピー”

をクリックします。 

 

3: コピー作成確認メッセージが表示されるので、”OK”をクリックします。 

 

4: 帳票テンプレート一覧画面に戻ると、コピーが作成されています。 

※帳票テンプレートをコピーすると、文面、所属組織(管理者範囲の指定)など、すべてコピーされます。

 
 

元にするテンプレートタイトル 

をクリックします。 

“コピー“をクリック 

します。 

“OK“をクリックします。 
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10.2.3. 帳票テンプレートを削除する 
 

1: 帳票テンプレート一覧画面を開き、削除するテンプレートタイトルをクリックします。 

 

2: 帳票テンプレート詳細画面が表示されるので“その他の操作“をクリックし、表示されたリストから”削除”

をクリックします。 

 

3: 削除確認メッセージが表示されるので、”OK”をクリックします。 

 

4: 帳票テンプレート一覧画面に戻ると、選択したテンプレートが削除されています。 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

 

 

 

削除するテンプレートタイトルを 

クリックします。 

“削除“をクリック 

します。 

“OK“をクリックします。 
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第11章 ダウンロードファイル 

各機能で SAKU-SAKU Testing内のデータをダウンロードする際に、利用される機能です。 

本機能を利用してダウンロードできるファイルは、以下のとおりです。 

① 組織一覧ファイル 

② グループ一覧ファイル 

③ ユーザー一覧ファイル 

④ コース一覧ファイル 

⑤ コンテンツ統計表ファイル 

 

ダウンロード方法は、各機能の手順を参照してください。 

 


