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 【１．工事データの作成】 

営繕工事の成果品データは他基準と異なり、ＸＭＬとしての提出がありません。

その為、成果品として出力されるデータは以下の項目になります。

写真基準案設定について 

写真基準案は、栃木県の場合「栃木県平成２６年２月版」を選択して下さい。 

どの仕様なのかを最初に設定します。※基準案選択→地方自治体→栃木県

１．台帳画面より工事データ新規作成または工事データ修正をクリックし、基準案選択に進みます。 

選択画面になりますのでその仕様（基準）を選択します。 また提出の仕様が変更になった場合、選択し直す

ことにより仕様を切り替えることができます。 

１、フォルダ構造
２、写真データ（ＪＰＧ）
３、タイトル名称、撮影箇所、コメントなど記入した文書を変換したテキストファイル（ＴＸＴ）

※ツリーを作成する際に、「01着工前」「02完成」などの番号を入力する必要はございません。

　 データを出力する時に付番をして自動出力が出来ます。



－3－ 

 【１．工事データの作成】 

最初に工事を登録する時には、必ず「官庁営繕工事」を選んでから、下記のデータ入力を行って下さい。

※注意！　基準案選択をしないで登録をすると土木形式で設定され、途中での変更ができません。
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 【１．工事データの修正】 

工事情報設定画面で工事を登録する場合は、基準案選択・工事名称・工期開始日・工期終了日のみ

記入すれば工事の登録が可能です。他の箇所が不明の場合は工事データ修正で再度登録が出来ます。 

１．台帳にある工事データ修正をクリックします。 

２．この画面では工事タイトル等の入力を行います。 

営繕工事で写真だけを整理する場合は、「基準案選択・工事名称・工期範囲」のみでＯＫ。書類の提出を　　

する場合は、黄色の必須項目も入力下さい。※参照がある項目は参照をクリックし選択して下さい。

理由　　写真：成果品出力（詳細の項目は必要なし）　書類：ＸＭＬ出力（黄色の入力が必要）　　　　　　
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 【１．写真データの作成】 

台帳画面から、登録した工事を選択し、右側の「写真管理」をクリックします。 

最初にツリーの１番上にある写真管理を右クリックします。

左記の項目が表示されますので、新規をクリックし、

正式な工事名称を入力します。
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 【２．写真の整理】～新規フォルダの作成 

工事名称の下に大項目・中項目・小項目等のフォルダを作成し、撮影した写真を作成したフォルダに取り込んで、

写真を整理します。 

新規フォルダの作成 

（工）「○○高校改修工事」の工事名称を選択し、フォルダ操作のタブから「新規」を選びます。　　　　

直接フォルダを右クリックし「新規」を選択し

ても、同様にフォルダ作成が可能です。
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 【２．写真の整理】～工種フォルダの作成 

下記は工種を作成したツリーのイメージです。 

後からフォルダ名称の変更を行う場合は、この新規フォルダを選択し、名称変更をクリックしてください。 

フォルダを右クリックすると、下記のウインドゥが表示されます。
名称の変更や削除、新規フォルダ作成を行ってください。 

ツリーは、（工）工事名称→（建）大項目→

（種）中項目→（施）小項目→（施）詳細項目

と作成されます。 

ツリーの作成については自由なので（設備や　

電気工事も含む）決まりはありませんが、

役所の仕様書には、なるべく簡素化して作成と

の記載がありますので、４階層～５階層程度が

良いかと思います。
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 【２．写真の取り込み】 

作成したツリーの工種を選択し下記の方法で写真を取込みます。 

写真を取り込む場合は、以下の３種類の方法が可能です。 

・「写真等取込み」タブから「未処理写真フォルダ」 へ取込む方法 

・作成したフォルダへ直接取り込む方法　「選択フォルダ」から取込 

・「マイピクチャ」等のエクスプローラにある写真を直接取り込む方法 

「写真取込 ( 未処理写真からの取込 ) 」 

１．一覧画面、写真等取込みのタブから写真取込(未処理)を選択します。 

２．画像選択の画面が表示されますので、写真が入っているフォルダを選択し、ファイル名をクリックか、複数選

択をして「OK」をクリックします。（ドラッグでの複数選択も可能です） 

写真が入っている

フォルダを選択 

ドラッグして複数

選択するか、右ク

リックですべて選択
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 【２．写真の取り込み】 

重複表示がされているものは、既に編集中のデータに取り込まれている可能性があるファイルです。 

写真を選択した状態で「重複する画像を表示します」をクリックすると拡大写真で確認することが可能です。 

３．写真の取り込み確認画面が表示されます。 

取込む写真データを「写真管理システム」内に取り込むと同時に、任意の別の場所に保存する事が出来す。

保存する場合には下図フォルダのボタンをクリックして保存場所を指定してください。 

４．データ設定中のインジケータが表示されます。 

５．取り込みされた写真ファイルは、
「未処理写真」フォルダに取込まれます。 
取込まれた写真を、作成した各フォルダに
振り分けて下さい。

上出来の写真管理システムの他にもデータ

を保存したい場合はチェックをいれる
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 【２．写真の取り込み】 

１．一覧画面、取込み先のフォルダを選択し、写真等取込みリボンバーの写真取込(選択フォルダ)を選択します。

（下図では作成したフォルダ 着工前に取り込みます）

「写真取込 ( 作成したフォルダに取込 ) 」 

２．画像選択の画面が表示されますので、写真が入っているフォルダを選択し、ファイル名をクリックか、　　

　 上からドラックして選択後「OK」をクリックします。（右クリックでの全て選択も可能です） 

写真が入っている

フォルダを選択 

ドラッグして複数

選択するか、右ク

リックで全て選択
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 【２．写真の取り込み】 

３．写真の取り込み確認画面が表示されます。 

取り込む写真データを「写真管理システム」内に取り込むと同時に、任意の別の場所に保存する事が出来ます。

保存する場合には下図フォルダのボタンをクリックして保存場所を指定してください。 

４．データ設定中のインジケータが表示されます。 

５．取り込みされた写真ファイルは、作成した工種の「着工前」フォルダに登録されます。 

※設定した工期外の写真を取り込む場合は、上図が表
示されます。いいえをクリックすると取込を開始します。 
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 【２．写真の取り込み】 

マイピクチャやデスクトップにある写真を直接取り込む 

１．写真管理システムが起動している状態で、写真が取り込まれているフォルダをエクスプローラで開きます。

（図ではマイピクチャ内に写真があるとしています） ドラック＆ドロップで取込みたいフォルダへ移動します。

Ｗｉｎｄｏｗｓキー＋「Ｅ」ボタンをクリックすることによっても、エクスプローラを起動す

ることができます。 

２．写真管理システムが起動している状態で、写真が取り込まれているフォルダをエクスプローラで開きます。

　（図ではマイピクチャ内に写真があるとしています） 

３．写真ファイルを選択し、マウスの左ボタンを押したまま「写真管理システム」上のフォルダへ移動。 

マウスの左ボタンを放したフォルダに写真が取り込まれます。 
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 【３．写真の整理】～未処理写真からの移動 

工種フォルダを作成後、移動したい写真があるフォルダ（未処理写真等）をクリックします。画面右に表示され

た写真から別フォルダに移動したい写真を選択してください。 

（下図では未処理写真から出来形管理写真下の破損部分へ移動します） 

選択した写真（黄色）を移動したいフォルダ（破損部分）にドラックします。 

移動する際に左記画面が表示されます。

ＯＫをクリックしてください。 

※下記の画像から（土木仕様の為）ツリーが赤字で表示されてますが操作は同じです。
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 【３．写真の整理】～写真の移動 

選択した写真が未処理写真内部から消えます（５枚→４枚） 

移動した先のフォルダ（破損部分）をクリックすると移動した写真が表示されます。 

写真を選択する時に、「Ｓｈｉｆｔキー」や「Ｃｔｒｌキー」を押しながらクリックすると、複数枚の写真をまとめて選択する

ことができます。 

・「Ｓｈｉｆｔキー」を使う場合 

ここでは①～⑥までの写真をまとめて選択します。 

① ② ③ ④ 

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 
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 【３．写真の整理】～写真の移動 

①の写真を左クリックで選択後、キーボードの「Ｓｈｉｆｔキー」を押しながら、⑥の写真を左クリックすると、

①～⑥の写真が選択されます（緑色）、「Ｓｈｉｆｔキー」から手を放してください。

① ② ③ ④ 

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 

緑色で選択された①～⑥の写真いず

れかをクリックしたまま、移動先のフォル

ダにドラッグします。 

・「Ｃｔｒｌキー」を使う場合 

ここでは①、③、⑥、⑧の写真をまとめて選択します。 

キーボードの「Ｃｔｒｌキー」を押しながら、①、③、⑥、⑧の写真を順番に左クリックします。 

選択後、「Ｃｔｒｌキー」からは手を放してください。 

① ② ③ ④ 

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 
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 【３．写真の整理】～写真データの入力 

１．データを入力したいフォルダを選択します。 

２．写真をダブルクリックすると、選択された写真のデータ入力画面が表示されます。 
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 【３．写真の整理】～写真データの入力 

写真タイトル・撮影箇所等の入力を行います。入力された名称等は自動的に登録されますので、繰り返し

使う場合はコンボボックスから選択することができます。 

マウスでクリックすると、今まで入力した

文字が表示されます。 

入力が終わりましたら右側にある「次写真」をクリックし、引き続き次の写真のデータを入力していきます。 

電子納品を行う場合、「写真タイトル」と「撮影箇所」は必須項目になりますので必ず入力をしてください。　

　「印刷用工種」「タイトル名称」「コメント(1)」「コメント(2)」「印刷用メモ」は空欄があっても問題ありません。 

「撮影年月日」は予めデジタルカメラで設定している撮影日が自動的に反映されます。実際の撮影日と異な

る場合は、カメラ側の日付を確認してください。 

写真データの一括入力 

フォルダ内の写真をまとめて選択し、一括で写真タイトルや撮影箇所等を入力をすることができます。　　　　　　　　　

全選択をクリックしてください。写真が選択されると緑色に変わるので一括入力でタイトルや箇所を入力してください。

　

写真操作のタブから、全選択をクリックし

て、一括入力をクリック→文字を入力

あるいは右クリックメニューの「データ一括入

力」をクリック 
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 【３．写真の整理】～写真データの入力 

「登録」ボタンを押して一覧画面に戻ると、写真タイトル、撮影箇所、コメント等の一括入力した項目が反映さ

れます。 

文字入力をした箇所は黄色に変わります。　　　　 　

文字入力をしていない箇所は登録を行っても、　　

空白のままなので、撮影箇所などが違う場合は個別

に入力してください。 
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 【４．電子納品（成果品）出力】 

１、全ての写真に文字入力が完了したら、成果品出力をクリックします。

２、ツリーの一番上にある写真管理にチェックを入れます。　※作成したツリーのすべてにチェックがつきます。
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 【４．電子納品（成果品）出力】 

３．データ格納場所設定をクリックして保存先を設定します。
　　※デスクトップなどに作成する際に、必ず新しいフォルダを作成してください（フォルダ名称は自由）　　　　 
　　　 保存先を、外付けＨＤＤやＵＳＢメモリーなどには出力しないでください。 

４．出力項目／詳細設定で、「説明用メモに入力済みデータを挿入して出力」にチェックを入れます。 

　　※他の項目にはチェックを入れないでください。

５、容量確認で、７００ＭＢ以下（実際には６５０ＭＢ程度が適量です）の場合は、ＣＤ１枚で収まるので
　　そのまま出力して下さい。 

６、しかし表記のように、７００ＭＢ以上の場合はデータを分割します。※ＣＤを複数枚に出力します。 

７、分割する場合　２種類の方法があります。１、自動分割設定　２、手動分割設定

１、自動分割設定の場合
自動設定をクリックして、サイズを決めます。
（６５０ＭＢ／７００ＭＢ）ＣＤか、４，７ＧＢのＤＶＤ
をクリックして出力すれば、完了なので簡単です。

 ※自動の場合パソコンがデータ量で判断する　
　　ため、階層の途中で分割してしまいます。

切りのいいところで２枚目のＣＤにデータを保存
したい場合は、手動設定を選びツリーの項目を
分割してください。　

自動分割設定 
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 【４．電子納品（成果品）出力】 

ツリーのチェックをすべて外します。※１番上のチェックを外すと、すべてチェックが外れます。
手動設定にチェックを入れて、 右のツリーを上から順にチェックをしていきます。
※階層が隠れている場合がありますので、黒い三角▲をクリックして下の階層を表示させてください。

項目にチェックを入れると、青字[１]○○工事となります。
[１]は１枚目のＣＤに出力されます。

手動分割設定 

右の出力容量が６４０～６６０ＭＢ程度になったら、メ
ディア総数を２に変更し、メディア番号を２にします。
総数と番号を「２」に設定後、ツリーをチェックします。
青字[２]○○工事は、２枚目のＣＤに出力されます。
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 【４．電子納品（成果品）出力】 

写真の振り分けが完了したら、右下にある出力をクリックします。 ここでは２枚での設定になっていますが、　　

メディア番号と総数を増やせば３，４，５、と複数枚の設定も可能です。 

右上の決定をクリックします。

出力をクリックすると下記が表示されます。「フォルダ・ファイル連番設定する」両方にチェックを入れてください。

出力した時に、項目に付番を設定しますので、階層がの順番が変わりません。

チェックを入れると、データ出力後下記のように各フォルダに番号が付きます。
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 【４．電子納品（成果品）出力】 

作成したフォルダにデータを出力すると、「disk1」「disk2」・・・と表示されます。CD、DVD等に書き込む場合

「d isk1」フォルダを開き、工事名称のフォルダを書き込んでください。２枚目も同様に行ってください。

【注意】※「disk1」「disk2」等のフォルダのまま書き込まないでください。必ず「工事名称」のフォルダが見える階

層で書き込んでください。 

このフォルダの状態でＣＤ・　

ＤＶＤに　書き込まない 

「工事名称」がある階層のファイル

をＣＤ・ＤＶＤに書き込む 

役所に納品するＣＤについて

１部「ＤＩＳＫ１」の場合・・・・・・・・・同じデータを正・副と２枚を書き込みます。

複数部「ＤＩＳＫ１」「ＤＩＳＫ２」などの場合・・・・・（１／２正・副）（２／２正・副）と計４枚書き込みます。 
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 【５.写真帳の印刷】 

写真を印刷したい場合は、右下の機能選択をクリックします。 

機能選択のツリーが表示されますので、固定印刷画面をクリックして写真を選びます。 

ツールバーの様式▼をクリックして、印刷したいフォームの様式を選びます。

様々な様式が搭載されてますので、適当なフォームが見当たらない場合は、様式選択設定からお探しください。 
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 【４．写真帳の印刷】 

写真選択をクリックすると作成したツリーが表示されますので、印刷したいフォルダをクリックして下記のフォルダ内全選択

をクリックしてください。 ※写真の枚数が多い場合に「全選択」を選ぶと、すべての写真が印刷対象になり、プリンターの

起動が重くなり印刷に時間がかかります。フォルダごとに分けて印刷することをお勧めします。

選択されると写真が緑色になります。
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 【４．写真帳の印刷】 

作成した写真の様式が表示されます。印刷をクリックしてください。プリンター設定が表示されます。　　

下にあるＰ１～Ｐ３０が印刷設定された枚数です。




