文書受理簿　解説書
（情報ネット部　事務改善班版）


データはＥｘｃｅｌで作成してあります。基本的な部分はＥｘｃｅｌの操作方法と同じです。ここでは、主に「文書受理簿」の構成について主に解説します。


１．起動と画面の説明

（1） 任意のフォルダに、「文書受理簿」を保存します。

　　（２）起動は、「文書受理簿」（Excelファイル）をダブルクリックします。

　　（３）画面の説明
　　　　　　・画面は、ほぼ真ん中で、左側と右側に区分されます。
　　　　　　・左側は「入力用」です。
　　　　　　・右側は「印刷用」です。（印刷の方法は後述）
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２．入力の方法
・左側（入力用）に入力します。
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　　　　・元号は令和で作成しております。年は数字で入力してください
　　　　・受付番号は数字で入力します。入力された番号が印刷されます。
　　　　　　※印刷は「第○号」となります。入力は数字のみです
　　　　　　※印刷の対象とする場合は、必ず受付番号を入力します。受付番号の入力がない場合は、その内容は印刷されません。
　　　　・受付月日は、半角で「月/日」と入力します。
　　　　・種類は、プルダウンメニューの中から選択します。
　　　　　（依頼、通知、派遣、事務連絡、その他　から選択します）
　　　　・提出有無は、プルダウンメニューの中から選択します。
　　　　　（要提出、希望があれば提出、不要　から選択します）
　　　　・件名は全角もしくは半角で入力します。改行は「ALTキー＋Enterキー」です。
　　　　・提出期限は、半角で「月/日」と入力します。
　　　　・提出先は全角もしくは半角で入力します。
　　　　・用務地は全角もしくは半角で入力します。
　　　　・用務月日は、半角で「月/日」と入力します。
　　　　・開始時間は、半角で「時:分」と入力します。
　　　　・担当は、全角（もしくは半角）で入力します。
　　　　・備考は、全角もしくは半角で入力します。

３．印刷の方法
　　（１）印刷される内容
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　　　　　　・上記のように印刷されます。
	受付月日、受付番号、件名、決裁、提出期限、提出先、用務地、用務月日、開始時間、担当、備考


※印刷画面はすべて入力画面からデータが抽出されるため、基本的にはまず入力する必要はありません。
　　　　　　・印刷は受付番号をもとに入力画面からデータを抽出します。
　　　　　　　　・セルＨ２に、印刷したい番号を入力します。
　　　　　　　　　（その番号から始まる１０個のデータを印刷します）
　　　　　　　　　　　例．セルＨ２に「１」と入力した場合、印刷は受付番号１番から１０番まで印刷されます。
　　　　　　　　・印刷を開始するデータの受付番号は任意の数を入力できます。

　　（２）印刷について
　　　　　　・印刷範囲については、すでに上記の印刷部分に設定されています。特に印刷範囲を設定する必要はありません。



※必ずデータを保存（上書き保存）してから終了してください。自動では保存されません。
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