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電子納品
電子納品オプシ ョ ンは、 企業間 ・ 社内部門間での情報共有を行い、 CALS/EC ・ IT 対応の電子媒体を
作成する機能です。

複雑なフ ォルダの構成を知らな く ても電子納品要領 ( 案 ) を指定するだけで自動的に規定どお りのフ ォルダ
構成にキャ ビネッ ト を作成し ます。

■電子納品キャ ビネッ ト の操作
電子納品キャ ビネ ッ ト へのデータの以下の操作は、 通常キャ ビネ ッ ト と同じ方法で操作できます。
・ データの参照
・ データの検索
・ データの登録
・ データの一括登録
・ データの変更
・ データの削除
・ データの移動
・ データの転送
・ データのダウンロー ド
・ 画面表示切替 （通常表示⇔サムネイル表示）

上記の操作方法については 「キャ ビネ ッ ト 」 （P.109） をご覧 く だ さい。

■初めて電子納品キャ ビネッ ト を開 く と…
初めて電子納品キャ ビネ ッ ト を開 く と、 「セキュ リ テ ィ 警告」 画面が表示される場合があり ます。 これは電子納品オプ
シ ョ ンの機能を利用可能にするためのソ フ ト （ActiveX コ ン ト ロール） がイ ンス ト ールされるために、 Windows が表示
し ている警告です。
「はい」 ボタ ンを ク リ ッ ク し てイ ンス ト ールし て く ださい。

「セキュ リ テ ィ警告」 画面の例
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電子納品データを読み込む
すでに作成されている電子納品用データ （電子納品要領案に準拠した XML 形式データ） をアルフ ァオフ ィ ス
の電子納品キャ ビネッ ト に読み込むこ とができます。

1 キャビネッ ト 画面を表示し、読み込み先の電
子納品キャビネッ ト をク リ ッ ク します。

※キャビネット画面の表示方法→「ポータル画面の画面説

明」（P.18）

2 「電子納品データ読み込み」 ボタンをク リ ッ
ク します。

読み込み XML フ ァ イル選択画面が表示されます。

3 読み込むデータが保管されている フ ォルダ
内の XML フ ァ イルを選択し、 「開 く 」 ボタン
をク リ ッ ク します。

XML 読み込み画面が表示され、読み込むデータが一覧
に追加されます。

4 「読み込み開始」 ボタンをク リ ッ ク します。

確認画面が表示されます。
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5 「はい」 ボタンをク リ ッ ク します。

正常に読み込まれる と、 次手順のよ う な画面が表示さ
れます。

6 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

管理項目の設定
電子納品データには管理項目を設定する必要があ り ます。
管理項目はキャ ビネッ ト ご とに異な り ますが、 表示されたウ ィ ン ド ウに従って入力するだけで誤りがな く 設
定できます。

フ ァ イルご とに設定する

1 キャビネッ ト 画面を表示し、管理項目を設定
す る フ ァ イ ルが含まれる電子納品キ ャ ビ
ネッ ト をク リ ッ ク します。

※キャビネット画面の表示方法→「ポータル画面の画面説

明」（P.18）

2 管理項目を設定するデータを選択し、 「管理
項目入力」 ボタンをク リ ッ ク します。

情報管理項目画面が表示されます。
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3 必要事項を入力し、 「チェ ッ ク」 ボタンをク
リ ッ ク します。

※管理項目の文字制限や、入力する内容は画面下のヘルプ画
面に表示されます。ヘルプは、カーソルがある入力項目の

内容を表示します。

※管理項目の数や内容はキャビネットによって異なります。

管理項目入力画面全てのタブの必要項目を入力してくだ

さい。

入力内容に誤りがなければ、 次手順のよ う な画面が表
示されます。

4 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

5 「変更」 ボタンをク リ ッ ク します。

一覧が表示されます。

1 キャビネッ ト 内に登録されているフ ァ イルに一括設定する

管理項目入力は、 一画面でキャ ビネッ ト 内全てのフ ァ イルに設定する こ と もできます。

1 キャビネッ ト 画面を表示し、管理項目を設定
する電子納品キャ ビネ ッ ト を ク リ ッ ク し ま
す。

※キャビネット画面の表示方法→「ポータル画面の画面説
明」（P.18）

入力内容に抜けや誤りがある場合エラーが表示され
ます
チ ェ ッ ク画面に記載されているエ ラーを参考に、 正
し い内容に変更し て も う 一度 「チ ェ ッ ク」 ボタ ンを
ク リ ッ ク し て く だ さい。



211

オプシ ョ ンサービス 電子納品

2 「一括フ ァ イル」 を選択し、 「管理項目入力」
ボタンをク リ ッ ク します。

一括フ ァ イル管理項目入力画面が表示されます。

3 各フ ァ イルの管理項目を入力し、「チェ ッ ク」
ボタンをク リ ッ ク します。

※水色の入力欄は必須項目です。必ず入力してください。

※必須項目の入力がされていない場合、「チェック」ボタン

をクリックすると、入力されていない必須項目入力欄に

カーソルが自動的に移動します。

入力内容に誤りがなければ、 次手順のよ う な画面が表
示されます。

4 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

5 「変更」 ボタンをク リ ッ ク します。

確認画面が表示されます。

6 「はい」 ボタンをク リ ッ ク します。

一覧が表示されます。

フ ァ イルの内容がわからな く なった場合は
「チ ェ ッ ク」 ボタ ン左側の 「参照」 ボタ ンを ク リ ッ ク
する と該当フ ァ イルが表示されます。
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ルー ト キャビネッ ト の管理項目を設定する

ルー ト キャ ビネッ ト には、 管理項目を設定する必要があ り ます。

1 キャビネッ ト 画面を表示し、管理項目を設定
する電子納品キャ ビネ ッ ト （ルー ト キャ ビ
ネッ ト ） をク リ ッ ク します。

※キャビネット画面の表示方法→「ポータル画面の画面説
明」（P.18）

2 「キ ャ ビ ネ ッ ト 管理項目入力」 ボ タ ン を ク
リ ッ ク します。

情報管理項目画面が表示されます。

3 管理項目の設定を します。

※管理項目の設定方法→「ファイルごとに設定する」（P.209）

4 管理項目の設定が終わったら、 「閉じ る」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

一覧が表示されます。
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サブキャビネッ ト の管理項目を設定する

一部のサブキャ ビネッ ト では管理項目を設定する必要があ り ます。

1 キャビネッ ト 画面を表示し、管理項目を設定
する電子納品キャビネッ ト （サブキャビネッ
ト ） をク リ ッ ク します。

※キャビネット画面の表示方法→「ポータル画面の画面説
明」（P.18）

2 「キャ ビネッ ト 」 を選択し、 「管理項目入力」
ボタンをク リ ッ ク します。

※管理項目を設定する必要がないキャビネットには、プルダ

ウンメニューに「キャビネット」は表示されません。

情報管理項目画面が表示されます。

3 管理項目の設定を します。

※管理項目の設定方法→「ファイルごとに設定する」（P.209）

4 管理項目の設定が終わったら、 「閉じ る」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

一覧が表示されます。
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CabIT 形式でダウンロー ド
電子納品キャ ビネッ ト に登録されているデータは、 電子納品対応メデ ィ ア作成ツール 「CabIT」 形式のフ ァ イ
ルと してダウンロードする こ とができます。 電子納品データは圧縮され、 作成された圧縮フ ァ イルは一覧と
なって表示されます。

データを CabIT 形式でダウンロードする

1 ツール画面を表示し、 「CabIT 形式データダ
ウンロード」 をク リ ッ ク します。

※ツール画面の表示方法→「ポータル画面の画面説明」
（P.18）

CabIT 形式データ ダウンロー ド画面が表示されます。

2 「キャ ビネッ ト の選択」 ボタンをク リ ッ ク し
ます。

CabIT 形式フ ァ イルの作成画面が表示されます。

3 ダウンロー ド する電子納品キャ ビネ ッ ト を
選択し、 「作成する」 ボタンをク リ ッ ク し ま
す。

※選択できるキャビネットは電子納品キャビネットのみで
す。

ダウン ロー ド フ ァ イルの作成依頼が正常に受け付け
られる と、 次手順のよ う な画面が表示されます。

4 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

一覧が表示 さ れます。 作成中の圧縮 フ ァ イ ルには、
フ ァ イル名の欄に 「作成中」 と表示されます。

5 10 分程度経ってから一括ダウンロード画面
を表示します。
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6 「作成中」 の表示が 「ダウンロード」 ボタン
に変わっていたら、該当のフ ァ イルを選択し
て「ダウンロード」ボタンをク リ ッ ク します。

フ ァ イルのダウンロー ド画面が表示されます。

7 「保存」 ボタンをク リ ッ ク します。

保存先を選択する画面が表示されます。

8 任意の場所に保存します。

データを削除する

データの削除は、 登録者本人と管理者のみ行えます。

1 CabIT 形式データダウン ロー ド 画面を表示
し、 削除するデータを選択して 「削除」 ボタ
ンをク リ ッ ク します。

※CabIT 形式データダウンロード画面の表示方法→「データ
を CabIT 形式でダウンロードする」（P.214）

確認画面が表示されます。

ダウンロード したフ ァ イルを解凍するには？
解凍ソ フ ト を利用し ます。 解凍フ ァ イルをお持ちで
な い 方 は 会 員 サ イ ト で 代 表 的 な フ リ ー ソ フ ト
「Lhaca」 がダウンロー ド できます。

前のページを表示し ます。

次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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2 削除し てよければ 「OK」 ボタ ンを ク リ ッ ク
します。

一覧が表示されます。

3 さ らに削除する場合は、1 ～ 2 の手順を繰り
返します。

データを移動する

データの移動は、 登録者本人と管理者のみ行えます。

1 CabIT 形式データダウンロード画面画面を表
示し、 移動するデータを選択して 「移動」 ボ
タンをク リ ッ ク します。

※CabIT 形式データダウンロード画面の表示方法→「データ
を CabIT 形式でダウンロードする」（P.214）

フ ァ イルの移動画面が表示されます。

2 移動先のキャビネッ ト 名を選択して「移動す
る」 ボタンをク リ ッ ク します。

正常に移動される と、 次手順のよ う な画面が表示され
ます。

3 「OK」 ボタンをク リ ッ ク します。

一覧が表示されます。

4 さ らに移動する場合は、1 ～ 3 の手順を繰り
返します。

前のページを表示し ます。

次のページを表示し ます。

数字 該当のページを表示し ます。
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最新情報を表示する

CabIT 形式デー タ ダウン ロー ド 画面の 「最新の状態に更新」

ボタ ンを ク リ ッ クする と、 一覧表示の内容が最新の状態に更

新されます。
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