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就業規則ＳＴＤ・ＥＶＯ就業規則ＳＴＤ・ＥＶＯ就業規則ＳＴＤ・ＥＶＯ就業規則ＳＴＤ・ＥＶＯ    操作マニュア操作マニュア操作マニュア操作マニュアルルルル 

 

 

はじめにはじめにはじめにはじめに 

 

はじめにお読みくださいはじめにお読みくださいはじめにお読みくださいはじめにお読みください    

 

このマニュアルは、本ソフトウェアの操作方法についてまとめたものです。 

 

本製品を使用するには、データファイルを用意しなければなりません。新しい

データファイルを作り、会社指定でデータファイルを指定してください。 

 

なお、本製品は Microsoft Word を直接立ち上げて、就業規則・諸規程・労使協

定などを作成します。ソフトウェアの機能のほかに Microsoft Word の機能を利

用しています。 

お客様のパソコン環境によっては Word が立ち上がらない、うまく表示できない

等の現象が稀に起きる場合が考えられます。 

 

 

メーンフォームの各ボタンメーンフォームの各ボタンメーンフォームの各ボタンメーンフォームの各ボタン    

 

 

 

※他社データ取込はＥＶＯの機能です。 

他社データの中からユーザーが作成したものを選んで取り込みます。 
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◇基本設定◇基本設定◇基本設定◇基本設定 

企業の基本設定事項を登録します。 

最終工程の「データを Word に送る」の中でも同じフォームを表示しますので、

最後に微修正を行うことができます。 

    

◇ディクショナリ管理◇ディクショナリ管理◇ディクショナリ管理◇ディクショナリ管理 

データディクショナリの登録、編集を行います。 

条文はすべてデータベース化しています。 

 

◇作成・改訂◇作成・改訂◇作成・改訂◇作成・改訂 

ディクショナリのデータの中から選択・解除を行います。 

この工程で、条文の掲載順序を決定します。 

 

◇データを◇データを◇データを◇データを WordWordWordWord に送るに送るに送るに送る    

Word を立ち上げて作成したデータを表示します。    

 

 

■手際よく作成するための手順■手際よく作成するための手順■手際よく作成するための手順■手際よく作成するための手順    

 

（量にもよりますが）数時間で終わる作業です。 

 

1 【基本設定】を登録します。 

 

2 【作成・改訂】で、必要な「規則・規程・協定」をリストに追加、またはリ

ストから外します。この段階ではそれぞれの規則・規程・協定の内容は気にし

なくて結構です。 

 

3 ＣＤに収録する「Word 作成文書フォルダ」の中に「置換前」と「置換後」と

いうフォルダがあります。処理する企業のデータ新規作成で「標準データ」選

んだ場合は、それぞれのフォルダ内の利用する規則・規程・協定の文書ファイ

ルで次の確認を行なってください。 

(1) オプション条文（緑色で表示） 

  ディクショナリにはありますが、未選択になっている条文です。 

(2) 埋込語句 

  「置換前のデータ」で★印に囲まれた４桁の数字で表しています。 

  なお、☆は基本設定語句、◆は参照条文番号です。 

(3) テンプレート、別表、様式 

  テンプレートを挿入する箇所は赤字になっています。 

(4) その他 

それ以外に手を加えたい（追加・編集・削除）箇所をチェックします。 
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※データ新規作成で「ユーザー作成データ」選んだ場合は、【データを Word へ

送る】で次の方法により「標準データ」選んだ場合と同様の文書ファイルを作

成してください。 

・置換前→「データ作成ボタン」を押し、日付を入れたら「データを Word へ送

る」ボタンを押してください。 

・置換後→すべての規則・規程・協定の上記処理後に「設定項目の置換」ボタ

ンを押して「データを Word へ送る」ボタンを押してください。 

 

4 オプション条文の追加やその他追加・編集を行なう場合は【ディクショナリ

管理】で行います。この段階で、処理する企業用のディクショナリが完成しま

す。なお、必要がなければ、この工程は省略できます。 

 

5 【作成・改訂】で、条文の追加・選択解除などを行います。 

 

6 【データを Word へ送る】で、埋込語句の設定を行います。あらかじめ登録さ

れている内容を変更したい箇所のみ開いてください。それ以外はそのままで結

構です。 

 

7 テンプレート、別表、様式で必要なものについて、処理する企業の内容に変

更してください。なお、これらは収録されたものを使わずに、ユーザー側で作

成したものを使用してもかまいません（最終アウトプットに貼り付けるだけで

す）。 

 

8 さあ、【データを Word へ送る】で、処理する企業の規則・規程・協定を作成

しましょう。テンプレート、別表を貼り付ければ完成です。 

 

 

 

※詳しいやり方は『就業規則の作り方』をご覧ください。 
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データ管理データ管理データ管理データ管理    

 

 

新しいデータファイルを作る新しいデータファイルを作る新しいデータファイルを作る新しいデータファイルを作る    

 

 

[[[[ファイルファイルファイルファイル]]]]メニューの[[[[新規作成新規作成新規作成新規作成]]]]をクリックします。 

 

    

◇標準データを選択する◇標準データを選択する◇標準データを選択する◇標準データを選択する    

会社名を入力して[[[[作成作成作成作成]]]]ボタンをクリックします。 
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◇ユーザー作成データを選択する◇ユーザー作成データを選択する◇ユーザー作成データを選択する◇ユーザー作成データを選択する    

ソースファイルを選択し、会社名を入力して[[[[作成作成作成作成]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■標準データ（あらかじめ組み込まれている元データ）またはユーザー作成デ

ータのいずれかをコピーします。 

 

■システムのあるフォルダの[\Data]の中にデータ名と同名のフォルダが作成

され、その中にデータファイルが作成されます。 

 

■同じ名称のデータファイルは作成できません。[登録済のデータ]を参照して

ください。 

 

■原則としてデータファイル名の変更はできません。どうしても変更したい場

合は、システムのあるフォルダの[\Data]の下にある対象フォルダ名と対象フォ

ルダの中にあるファイル名の両方を直接変更してください。 
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処理する会社を指定する処理する会社を指定する処理する会社を指定する処理する会社を指定する    

 

 

[[[[ファイルファイルファイルファイル]]]]メニューの[[[[会社指定会社指定会社指定会社指定]]]]をクリックします。 

 

会社名を選択して[[[[指定指定指定指定]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■会社を指定すると左下に会社名が表示されます。 
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データファイルを削除するデータファイルを削除するデータファイルを削除するデータファイルを削除する    

 

 

[[[[ファイルファイルファイルファイル]]]]メニューの[[[[会社削除会社削除会社削除会社削除]]]]をクリックします。 

 

会社名を選択して[[[[削除削除削除削除]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■会社名のフォルダ及びその中のファイルが削除されます。 
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データフデータフデータフデータファイルをバックアップするァイルをバックアップするァイルをバックアップするァイルをバックアップする    

 

 

[[[[ファイルファイルファイルファイル]]]]メニューの[[[[バックアップバックアップバックアップバックアップ]]]]をクリックします。 

 

バックアップ元の[[[[選択ボックス▼選択ボックス▼選択ボックス▼選択ボックス▼]]]]を押してバックアップ元データ（会社名）

を選択します。 

 

バックアップ先の[[[[選択ボックス▼選択ボックス▼選択ボックス▼選択ボックス▼]]]]を押してバックアップ先ドライブを選択し

ます。通常は本システムのあるドライブを選択します。 

    

[OK][OK][OK][OK]ボタンを押すと、バックアップを開始し、バックアップが正常に終了する

と自動的にメニュー画面に戻ります。 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■バックアップ先ドライブに本システム

のあるドライブ（例えばＣドライブ）を選

んだ場合はシステムのあるフォルダの

[\BackupDB]の下にコピーされます。また、

他のドライブを選んだ場合はルートディ

レクトリにコピーされます。 

 

■バックアップは次の方法でも可能です。 

システムのあるフォルダの[\Data]の下に

ある対象フォルダを右クリックして[コピ

ー]をクリックします。同様の方法でバッ

クアップ先ドライブを開き、右クリックし

て[貼り付け]をクリックします。 

 

■リストアをする場合は、次の方法で行います。 

バックアップデータの対象フォルダを右クリックして[コピー]をクリックしま

す。同様の方法でリストア先ドライブを開き、システムのあるフォルダの

[\Data]のところで右クリックして[貼り付け]をクリックします。 
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データファイルを最適化するデータファイルを最適化するデータファイルを最適化するデータファイルを最適化する    

 

 

[[[[ファイルファイルファイルファイル]]]]メニューの[[[[最適化最適化最適化最適化]]]]をクリックします。 

データベース最適化画面で、データ名を選択して[[[[最適化最適化最適化最適化]]]]ボタンをクリックし

ます。 

 

 
 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■レコードの登録や削除を繰り返すうちに、データファイルはどんどん肥大し

てきます。定期的にデータファイルの最適化を行うことで、データファイルの

肥大化を防ぐことができます。 
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ＥＶＯで他社データを取り込ＥＶＯで他社データを取り込ＥＶＯで他社データを取り込ＥＶＯで他社データを取り込むむむむ 

    

他社データ取込（会社指定）他社データ取込（会社指定）他社データ取込（会社指定）他社データ取込（会社指定）    

    

取り込みたいデータのある会社を選択して[[[[指定指定指定指定]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

 

他社データ取込（文章形式の指定）他社データ取込（文章形式の指定）他社データ取込（文章形式の指定）他社データ取込（文章形式の指定）    

    

文章形式を指定して[[[[次へ次へ次へ次へ]]]]ボタンをクリックします。 
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他社データ取込（種別の指定）他社データ取込（種別の指定）他社データ取込（種別の指定）他社データ取込（種別の指定） 

 

 

種別と処理する内容を指定して[[[[データ取込データ取込データ取込データ取込]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■取り込むことができるのはユーザーデータです。標準組込データを指定して

も表示しません。 

 

■指定した種別以下のデータもすべて取り込みます。 

 例えば、ある条を指定した場合、その中に含まれる項や号なども取り込まれ

ます。 

 

■次の場合は取込を中止します（メッセージがでます）。 

 ・自社データに重複するデータがある場合 

 ・自社データに存在しない条文の下に下位条文を取込もうとする場合 

  例)自社データに存在しない「項」の下の「号」の取込 
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基本設定基本設定基本設定基本設定    

 

 

メーンフォームメーンフォームメーンフォームメーンフォームの[[[[基本設定基本設定基本設定基本設定]]]]ボタンをクリックします。 

 

あらかじめデータが登録されていますが、修正することができます。 

 

 

基本設定基本設定基本設定基本設定    

 

 

最初は、コピー元になったデータファイルの内容がそのままコピーされていま

すので、処理する企業の内容に修正して[[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

郵便番号、所在地 2、労働保険番号は空欄でもかまいません。空欄にすると、Word

で表示するときに該当する行の表示を省略します。 

 

それ以外の項目は、空欄にすると☆印で囲んだ（定められた）番号に変換して

データ登録をします。 
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MemoMemoMemoMemo    

 

■代表労働者の選択は、労使協定や所業規則届の意見書等に表示する項目です。 

 「代表労働者の選択」に労働組合のみを選択する場合は、パート職名・パー

ト氏名の登録は特に必要ありません。 

 「代表労働者の選択」に労働者代表のみを選択する場合は、労働組合名・パ

ート職名・パート氏名の登録は特に必要ありません。 

 「代表労働者の選択」にパート代表のみを選択する場合は、労働組合名・労

働者職名・労働者氏名の登録は特に必要ありません。 

 

■ここで設定する項目が文書内に組み込まれている場合、置換処理する前にデ

ータを Word に送ると該当する条文または行を青色で表示します。置換処理後も

青色表示が残る場合は、その箇所のデータが不完全（☆印で囲んだ番号のまま

登録されている等）であることを示します。 
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ディクショナリ管理ディクショナリ管理ディクショナリ管理ディクショナリ管理    

 

 

メーンフォームメーンフォームメーンフォームメーンフォームの[[[[ディクショナリ管ディクショナリ管ディクショナリ管ディクショナリ管理理理理]]]]ボタンをクリックします。 

 

条文はすべてデータベース化しています。 

データディクショナリの登録、編集を行います。 

長い条文は１つの条文でも複数に分割し、結合や改行を行うことができます。 

 

 

文章形式の指定文章形式の指定文章形式の指定文章形式の指定    

 

 

文章形式を指定して[[[[次へ次へ次へ次へ]]]]ボタンをクリックします。 
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種別の指定種別の指定種別の指定種別の指定    

 

 

種別と処理する内容を指定して[[[[次へ次へ次へ次へ]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■次フォームが設定フォームとなります。 
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規則・規程・協定規則・規程・協定規則・規程・協定規則・規程・協定    

    

    

◇規則・規程・協定を追加する◇規則・規程・協定を追加する◇規則・規程・協定を追加する◇規則・規程・協定を追加する    

 

1 [[[[追加追加追加追加]]]]ボタンをクリックします。 

2 [Code][Code][Code][Code]欄、[[[[表示名称表示名称表示名称表示名称]]]]欄、[[[[正式名称正式名称正式名称正式名称]]]]欄にそれぞれ入力します。 

3 [[[[文章種別文章種別文章種別文章種別]]]]を指定します。 

4 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇規則・規程・協定を変更する◇規則・規程・協定を変更する◇規則・規程・協定を変更する◇規則・規程・協定を変更する    

 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[[[[編集編集編集編集]]]]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇規則・規程・協定を削除する◇規則・規程・協定を削除する◇規則・規程・協定を削除する◇規則・規程・協定を削除する    

 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[[[[削除削除削除削除]]]]ボタンをクリックします。 

    

◇前文を編集する◇前文を編集する◇前文を編集する◇前文を編集する    

1 [[[[前文の編集前文の編集前文の編集前文の編集]]]]ボタンをクリックします。    
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MeMeMeMemomomomo    

 

■追加で設定できる Code は 70～99 です。 

 

■01～69 までので Code は、編集に制限があり、削除することはできません。 

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

■選択フラグは、作成・改訂で選択をすると True になり、解除すると False に

なります。なお、ユーザーが追加設定したものは、設定時に True となります。 
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前文前文前文前文    

    

    

長い文章は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。    

文章を入力し、改行が必要な箇所があれば「改行」にチェックを入れ[[[[更新更新更新更新]]]]ボ

タンをクリックします。 

    

    
    

    

MemoMemoMemoMemo    

 

■分割は、文章の途中（「。」や「、」のない箇所）で行なってもかまいません。    

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    
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※以下の３つは稀なケースです。該当する場合に限りご確認ください。 

 

■「データ作成・変更」で選択されている条文は、分割数を変更することがで

きません。分割数を変更する場合は、「データ作成・変更」で選択解除をしてく

ださい（後から再び追加します）。    

例 

編集前 

1 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

2 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

3 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

編集後 

1 ○○○ 

2 ○○ 

3 ○○ 

 

■基本設定（☆で囲まれた４桁の数字）、穴埋語句（★で囲まれた４桁の数字）、

参照条文（◆で囲まれた４桁の数字）は自動処理機能を有しています。これら

記号が入っている条文を編集する場合、記号と数字は変更しないでください。

なお、これらの記号と数字は、必要がないことが明確な場合のみ削除します（参

照先の条文を選択解除したとき等）。 

 

■協約・協定の「前文」の中に☆0010☆という置換対象となる基本設定語句が

あります。基本設定の「代表労働者の選択」の状態に応じて自動的に決定する

ようにプログラムを組んでいます。☆0010☆が入っている登録枠を編集前と同

じ登録枠（1～7）に入るように調整してください。 

例 

編集前 

1 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

2 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

3 ☆0010☆○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

編集後 

1 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

2 ○○○ 

3 ☆0010☆○○○○○○○○○○○○○○○○○ 
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章章章章    

    

    

◇章を追加する◇章を追加する◇章を追加する◇章を追加する    

 

1 [[[[追加追加追加追加]]]]ボタンをクリックします。 

2 [Code][Code][Code][Code]欄、[[[[名称名称名称名称]]]]欄にそれぞれ入力します。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇章を変更する◇章を変更する◇章を変更する◇章を変更する    

 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[[[[編集編集編集編集]]]]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇章を削除する◇章を削除する◇章を削除する◇章を削除する    

 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[[[[削除削除削除削除]]]]ボタンをクリックします。 
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MemoMemoMemoMemo    

 

■「Code00（■ダミーの章）」は自動作成され、編集も削除もできません。また、

最終工程でデータを Word で表示する際にダミーの章は表示しません（条以下の

み表示します）。 

 

■追加で設定できる Code は 70～99 です。 

 

■01～69 までので Code は、編集に制限があり、削除することはできません。 

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

■選択フラグは、作成・改訂で選択をすると True になり、解除すると False に

なります。なお、ユーザーが追加設定したものは、設定時に True となります。 
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条条条条    

    

    

◇条を追加する◇条を追加する◇条を追加する◇条を追加する    

 

1 [[[[追加追加追加追加]]]]ボタンをクリックします。 

2 [Code][Code][Code][Code]欄、[[[[表示名称表示名称表示名称表示名称]]]]欄、[[[[正式名称正式名称正式名称正式名称]]]]欄にそれぞれ入力します。 

3 [[[[文章種別文章種別文章種別文章種別]]]]を指定します。 

4 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇条を変更する◇条を変更する◇条を変更する◇条を変更する    

 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[[[[編集編集編集編集]]]]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇条を削除する◇条を削除する◇条を削除する◇条を削除する    

 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[[[[削除削除削除削除]]]]ボタンをクリックします。 
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MemoMemoMemoMemo    

 

■追加で設定できる Code は 7000～9999 です。 

 

■0001～6999までのでCodeは、編集に制限があり、削除することはできません。 

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

■選択フラグは、作成・改訂で選択をすると True になり、解除すると False に

なります。なお、ユーザーが追加設定したものは、設定時に True となります。 

 

■条文解説ヘルプは、現在選択している条の内容を表示します。    
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項項項項    

    

    

◇項を追加する◇項を追加する◇項を追加する◇項を追加する    

 

1 [[[[追加追加追加追加]]]]ボタンをクリックします。 

2 [Code][Code][Code][Code]欄、[[[[文章文章文章文章]]]]欄にそれぞれ入力します。 

3 [更新更新更新更新]ボタンをクリックします。 

 

◇項を変更する◇項を変更する◇項を変更する◇項を変更する    

 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[[[[編集編集編集編集]]]]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇項を削除する◇項を削除する◇項を削除する◇項を削除する    

 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[[[[削除削除削除削除]]]]ボタンをクリックします。 

    

    

◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする    

1 [[[[長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合]]]]ボタンをクリックします。    
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MemoMemoMemoMemo    

 

■追加で設定できる Code は 70～99 です。 

 

■01～69 までので Code は、編集に制限があり、削除することはできません。 

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

■選択フラグは、作成・改訂で選択をすると True になり、解除すると False に

なります。なお、ユーザーが追加設定したものは、設定時に True となります。 

 

■長い条文は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。なお、ＥＶＯ

において、追加 Code の結合の最初を「文章」にしたくない場合は、とりあえず

何か文字(１字でＯＫ)を入力して更新し、「結合・改行（ＥＶＯのユーザー作成

データ）」で必要な設定をしてください。    

    

■基本設定（☆で囲まれた４桁の数字）、穴埋語句（★で囲まれた４桁の数字）、

参照条文（◆で囲まれた４桁の数字）は自動処理機能を有しています。これら

記号が入っている条文を編集する場合、記号と数字は変更しないでください。

なお、これらの記号と数字は、必要がないことが明確な場合のみ削除します（参

照先の条文を選択解除したとき等）。 
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項の結合・改行項の結合・改行項の結合・改行項の結合・改行    

    

    

長い文章は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。    

文章を入力し、改行が必要な箇所があれば「改行」にチェックを入れ[[[[更新更新更新更新]]]]ボ

タンをクリックします。 

    

    
    

    

MemoMemoMemoMemo    

 

■分割は、文章の途中（「。」や「、」のない箇所）で行なってもかまいません。    

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    
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※以下の２つは稀なケースです。該当する場合に限りご確認ください。 

 

■「データ作成・変更」で選択されている条文は、分割数を変更することがで

きません。分割数を変更する場合は、「データ作成・変更」で選択解除をしてく

ださい（後から再び追加します）。    

例 

編集前 

1 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

2 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

3 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

編集後 

1 ○○○ 

2 ○○ 

3 ○○ 

 

■基本設定（☆で囲まれた４桁の数字）、穴埋語句（★で囲まれた４桁の数字）、

参照条文（◆で囲まれた４桁の数字）は自動処理機能を有しています。これら

記号が入っている条文を編集する場合、記号と数字は変更しないでください。

なお、これらの記号と数字は、必要がないことが明確な場合のみ削除します（参

照先の条文を選択解除したとき等）。 
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号号号号    

    

※フォームの画像は「項」とほぼ同様です。 

    

◇号を追加する◇号を追加する◇号を追加する◇号を追加する    

 

1 [[[[追加追加追加追加]]]]ボタンをクリックします。 

2 [Code][Code][Code][Code]欄、[[[[文章文章文章文章]]]]欄にそれぞれ入力します。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇号を変更する◇号を変更する◇号を変更する◇号を変更する    

 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[[[[編集編集編集編集]]]]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇号を削除する◇号を削除する◇号を削除する◇号を削除する    

 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[[[[削除削除削除削除]]]]ボタンをクリックします。 

    

    

◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする    

1 [[[[長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合]]]]ボタンをクリックします。    

    

    

MemoMemoMemoMemo    

 

■追加で設定できる Code は 70～99 です。 

 

■01～69 までので Code は、編集に制限があり、削除することはできません。 

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

■選択フラグは、作成・改訂で選択をすると True になり、解除すると False に

なります。なお、ユーザーが追加設定したものは、設定時に True となります。 

 

■長い条文は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。なお、ＥＶＯ

において、追加 Code の結合の最初を「文章」にしたくない場合は、とりあえず

何か文字(１字でＯＫ)を入力して更新し、「結合・改行（ＥＶＯのユーザー作成

データ）」で必要な設定をしてください。    
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■基本設定（☆で囲まれた４桁の数字）、穴埋語句（★で囲まれた４桁の数字）、

参照条文（◆で囲まれた４桁の数字）は自動処理機能を有しています。これら

記号が入っている条文を編集する場合、記号と数字は変更しないでください。

なお、これらの記号と数字は、必要がないことが明確な場合のみ削除します（参

照先の条文を選択解除したとき等）。 

    

    

    

号の結合・改行号の結合・改行号の結合・改行号の結合・改行    

    

※フォームの画像は「項の結合・改行」とほぼ同様です。 

    

長い文章は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。    

文章を入力し、改行が必要な箇所があれば「改行」にチェックを入れ[[[[更新更新更新更新]]]]ボ

タンをクリックします。 

    

    

MemoMemoMemoMemo    

 

■分割は、文章の途中（「。」や「、」のない箇所）で行なってもかまいません。    

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

※以下の２つは稀なケースです。該当する場合に限りご確認ください。 

 

■「データ作成・変更」で選択されている条文は、分割数を変更することがで

きません。分割数を変更する場合は、「データ作成・変更」で選択解除をしてく

ださい（後から再び追加します）。    

例 

編集前 

1 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

2 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

3 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

編集後 

1 ○○○ 

2 ○○ 

3 ○○ 
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■基本設定（☆で囲まれた４桁の数字）、穴埋語句（★で囲まれた４桁の数字）、

参照条文（◆で囲まれた４桁の数字）は自動処理機能を有しています。これら

記号が入っている条文を編集する場合、記号と数字は変更しないでください。

なお、これらの記号と数字は、必要がないことが明確な場合のみ削除します（参

照先の条文を選択解除したとき等）。 
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①～⑳①～⑳①～⑳①～⑳    

    

※フォームの画像は「項」とほぼ同様です。 

    

◇①～⑳を追加する◇①～⑳を追加する◇①～⑳を追加する◇①～⑳を追加する    

 

1 [[[[追加追加追加追加]]]]ボタンをクリックします。 

2 [Code][Code][Code][Code]欄、[[[[文章文章文章文章]]]]欄にそれぞれ入力します。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇①～⑳を変更する◇①～⑳を変更する◇①～⑳を変更する◇①～⑳を変更する    

 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[[[[編集編集編集編集]]]]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇①～⑳を削除する◇①～⑳を削除する◇①～⑳を削除する◇①～⑳を削除する    

 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[[[[削除削除削除削除]]]]ボタンをクリックします。 

    

    

◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする    

1 [[[[長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合]]]]ボタンをクリックします。    

    

    

MemoMemoMemoMemo    

 

■追加で設定できる Code は 70～99 です。 

 

■01～69 までので Code は、編集に制限があり、削除することはできません。 

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

■選択フラグは、作成・改訂で選択をすると True になり、解除すると False に

なります。なお、ユーザーが追加設定したものは、設定時に True となります。 

 

■長い条文は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。なお、ＥＶＯ

において、追加 Code の結合の最初を「文章」にしたくない場合は、とりあえず

何か文字(１字でＯＫ)を入力して更新し、「結合・改行（ＥＶＯのユーザー作成

データ）」で必要な設定をしてください。    
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■基本設定（☆で囲まれた４桁の数字）、穴埋語句（★で囲まれた４桁の数字）、

参照条文（◆で囲まれた４桁の数字）は自動処理機能を有しています。これら

記号が入っている条文を編集する場合、記号と数字は変更しないでください。

なお、これらの記号と数字は、必要がないことが明確な場合のみ削除します（参

照先の条文を選択解除したとき等）。 

    

    

    

①～⑳の結合・改行①～⑳の結合・改行①～⑳の結合・改行①～⑳の結合・改行    

    

※フォームの画像は「項の結合・改行」とほぼ同様です。 

    

長い文章は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。    

文章を入力し、改行が必要な箇所があれば「改行」にチェックを入れ[[[[更新更新更新更新]]]]ボ

タンをクリックします。 

    

    

MemoMemoMemoMemo    

 

■分割は、文章の途中（「。」や「、」のない箇所）で行なってもかまいません。    

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

※以下の２つは稀なケースです。該当する場合に限りご確認ください。 

 

■「データ作成・変更」で選択されている条文は、分割数を変更することがで

きません。分割数を変更する場合は、「データ作成・変更」で選択解除をしてく

ださい（後から再び追加します）。    

例 

編集前 

1 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

2 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

3 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

編集後 

1 ○○○ 

2 ○○ 

3 ○○ 
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■基本設定（☆で囲まれた４桁の数字）、穴埋語句（★で囲まれた４桁の数字）、

参照条文（◆で囲まれた４桁の数字）は自動処理機能を有しています。これら

記号が入っている条文を編集する場合、記号と数字は変更しないでください。

なお、これらの記号と数字は、必要がないことが明確な場合のみ削除します（参

照先の条文を選択解除したとき等）。 
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イ～ネイ～ネイ～ネイ～ネ    

    

※フォームの画像は「項」とほぼ同様です。 

    

◇イ～ネを追加する◇イ～ネを追加する◇イ～ネを追加する◇イ～ネを追加する    

 

1 [[[[追加追加追加追加]]]]ボタンをクリックします。 

2 [Code][Code][Code][Code]欄、[[[[文章文章文章文章]]]]欄にそれぞれ入力します。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇イ～ネを変更する◇イ～ネを変更する◇イ～ネを変更する◇イ～ネを変更する    

 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[[[[編集編集編集編集]]]]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇イ～ネを削除する◇イ～ネを削除する◇イ～ネを削除する◇イ～ネを削除する    

 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[[[[削除削除削除削除]]]]ボタンをクリックします。 

    

    

◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする◇長い文章を分割し結合処理をする    

1 [[[[長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合長い文章の分割・結合]]]]ボタンをクリックします。    

    

    

MemoMemoMemoMemo    

 

■追加で設定できる Code は 70～99 です。 

 

■01～69 までので Code は、編集に制限があり、削除することはできません。 

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

■選択フラグは、作成・改訂で選択をすると True になり、解除すると False に

なります。なお、ユーザーが追加設定したものは、設定時に True となります。 

 

■長い条文は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。 
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■基本設定（☆で囲まれた４桁の数字）、穴埋語句（★で囲まれた４桁の数字）、

参照条文（◆で囲まれた４桁の数字）は自動処理機能を有しています。これら

記号が入っている条文を編集する場合、記号と数字は変更しないでください。

なお、これらの記号と数字は、必要がないことが明確な場合のみ削除します（参

照先の条文を選択解除したとき等）。 

    

    

    

イ～ネの結合・改行イ～ネの結合・改行イ～ネの結合・改行イ～ネの結合・改行    

    

※フォームの画像は「項の結合・改行」とほぼ同様です。 

 

長い文章は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。    

文章を入力し、改行が必要な箇所があれば「改行」にチェックを入れ[[[[更新更新更新更新]]]]ボ

タンをクリックします。 

    

    

MemoMemoMemoMemo    

 

■分割は、文章の途中（「。」や「、」のない箇所）で行なってもかまいません。    

 

■変更フラグは、内容の変更をすると自動的に True になります。    

 

※以下の２つは稀なケースです。該当する場合に限りご確認ください。 

 

■「データ作成・変更」で選択されている条文は、分割数を変更することがで

きません。分割数を変更する場合は、「データ作成・変更」で選択解除をしてく

ださい（後から再び追加します）。    

例 

編集前 

1 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

2 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

3 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

編集後 

1 ○○○ 

2 ○○ 

3 ○○ 
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■基本設定（☆で囲まれた４桁の数字）、穴埋語句（★で囲まれた４桁の数字）、

参照条文（◆で囲まれた４桁の数字）は自動処理機能を有しています。これら

記号が入っている条文を編集する場合、記号と数字は変更しないでください。

なお、これらの記号と数字は、必要がないことが明確な場合のみ削除します（参

照先の条文を選択解除したとき等）。 
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ＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データ    

    

    

結合・改行の設定事項（結合・改行の設定事項（結合・改行の設定事項（結合・改行の設定事項（ＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データ））））    

 

 

「前文」および「項」～「イ～ネ」は、長い文章の結合・改行を行うことがあ

ります。 

 

ＥＶＯのユーザー作成データは、以下の○印の設定ができます。 

 

  文章 
埋込語句 

(穴埋語句) 

参照条文 

番号 
基本語句 

テンプ 

レート 

前文 ○ × × ○ × 

項 ○ ○ ○ ○ ○ 

号 ○ ○ ○ ○ ○ 

①～⑳ ○ ○ ○ ○ × 

イ～ネ ○ × × × × 

 

 

MemoMemoMemoMemo    
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前文（前文（前文（前文（ＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データ）））） 

 

 

規則・規程・労使協定の Code70～99 に対応する前文は、このフォームで設定し

ます。 

 

長い文章は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。 

 

1 種別（文章・基本語句）を選択します。 

2 それぞれ選択した種別の設定を行います。 

◎文章◎文章◎文章◎文章 

 種別右の枠内に文章を直接入力します。 

◎基本語句◎基本語句◎基本語句◎基本語句 

 [[[[設定設定設定設定]]]]ボタンをクリックし、基本語句の設定フォームを表示します。 

 設定を終えると、未→既となり、Code を表示します。 

 データは、☆で囲まれた４桁の数字で格納します。 

3 改行が必要な箇所は「改行」にチェックを入れます。 

4 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 
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MemoMemoMemoMemo    

    

■分割の数は 15 まで可能です。 

    

■分割は、文章の途中（「。」や「、」のない箇所）で行なってもかまいません。 

    

■基本語句を変更したときも必ず更新ボタンをクリックしてください。 

 

■変更フラグは最初から True になりますが、無視してかまいません。 

 変更フラグが True になっていると、組込データの「ある条文」について変更

するための補助ツールを配布する際に、すでにユーザー側で変更を加えている

条文には「置き換えてよいかどうかのメッセージ」を出します。したがいまし

て、これはユーザー作成データには意味のないフラグです。 

 

※以下は稀なケースです。該当する場合に限りご確認ください。 

 

■「データ作成・変更」で選択されている条文は、種別と分割数を変更するこ

とができません。変更する場合は、「データ作成・変更」で選択解除をしてくだ

さい（後から再び追加します）。 

変更可能な例 

編集前 

1 文章 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

2 基本語句 別フォームで設定 

3 文章 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

編集後 

1 文章 ○○○○○○○○○○○○ 

2 基本語句 別フォームで設定 

3 文章 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

 

■代表労働者について、協約・協定の「前文」の中に Code0010 という基本語句

を設定する場合、項以下の条文の中に Code0009 という埋込語句を設定すること

により、基本設定の「代表労働者の選択」の状態に応じて自動的に決定するこ

とができます。 
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結合・改行（結合・改行（結合・改行（結合・改行（ＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データ）））） 

 

 

項・号・①～⑳の Code70～99 まではこのフォームで設定します。 

長い文章は複数に分割し、結合や改行を行うことができます。 

 

  

1 種別（文章・語句・番号・基本語句・テンプレート）を選択します。 

2 それぞれ選択した種別の設定を行います。 

◎文章◎文章◎文章◎文章 

 種別右の枠内に文章を直接入力します。 

◎語句◎語句◎語句◎語句 

 [[[[設定設定設定設定]]]]ボタンをクリックし、穴埋語句の設定フォームを表示します。 

 設定を終えると、未→既となり、Code と標準設定内容を表示します。 

 データは、★で囲まれた４桁の数字で格納します。 

◎番号◎番号◎番号◎番号 

 [[[[設定設定設定設定]]]]ボタンをクリックし、参照条文番号の設定フォームを表示します。 

 設定を終えると、未→既となり、Code を表示します。 

 データは、◆で囲まれた４桁の数字で格納します。 

◎基本語句◎基本語句◎基本語句◎基本語句 

 [[[[設定設定設定設定]]]]ボタンをクリックし、基本語句の設定フォームを表示します。 

 設定を終えると、未→既となり、Code を表示します。 

 データは、☆で囲まれた４桁の数字で格納します。 
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◎テンプレート◎テンプレート◎テンプレート◎テンプレート 

 [[[[設定設定設定設定]]]]ボタンをクリックし、テンプレート Code の設定フォームを表示しま

す。 

 設定を終えると、未→既となり、Code を表示します。 

 データは、●テンプレート●の後に４桁の数字で格納します。 

3 改行が必要な箇所は「改行」にチェックを入れます。 

4 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

MemoMemoMemoMemo    

    

■分割の数は 15 まで可能です。 

    

■穴埋語句は「語句」、参照条文番号は「番号」と略して表示しています。 

    

■分割は、文章の途中（「。」や「、」のない箇所）で行なってもかまいません。 

    

■語句、番号、基本語句、テンプレート（Code）を変更したときも必ず更新ボ

タンをクリックしてください。 

 

■変更フラグは最初から True になりますが、無視してかまいません。 

 変更フラグが True になっていると、組込データの「ある条文」について変更

するための補助ツールを配布する際に、すでにユーザー側で変更を加えている

条文には「置き換えてよいかどうかのメッセージ」を出します。したがいまし

て、これはユーザー作成データには意味のないフラグです。 

 

※以下は稀なケースです。該当する場合に限りご確認ください。 

 

■「データ作成・変更」で選択されている条文は、種別と分割数を変更するこ

とができません。変更する場合は、「データ作成・変更」で選択解除をしてくだ

さい（後から再び追加します）。 

変更可能な例 

編集前 

1 文章 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

2 語句 別フォームで設定 

3 文章 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 

編集後 

1 文章 ○○○○○○○○○○○○ 

2 語句 別フォームで設定 

3 文章 ○○○○○○○○○○○○○○○○○○○ 
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埋込語句の設定（埋込語句の設定（埋込語句の設定（埋込語句の設定（ＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データ）））） 

 

 

1 埋込語句(穴埋語句)の Code、語句の標準設定内容、語句の説明を入力します。 

2 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

MemoMemoMemoMemo    

    

■代表労働者について、協約・協定の「前文」の中に Code0010 という基本語句

を設定する場合、項以下の条文の中に Code0009 という埋込語句を設定すること

により、基本設定の「代表労働者の選択」の状態に応じて自動的に決定するこ

とができます。 
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参照条文番号の設定（参照条文番号の設定（参照条文番号の設定（参照条文番号の設定（ＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データ）））） 

 

 

1 参照条文番号の Code を入力します。 

2 参照先の種別を指定し、表示されるプルダウンリストで設定します。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

MemoMemoMemoMemo    
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基本語句の設定（基本語句の設定（基本語句の設定（基本語句の設定（ＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データ））））    

 

 

1 プルダウンリストで基本語句を設定します。 

2 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

MemoMemoMemoMemo    
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テンプレートの設定（テンプレートの設定（テンプレートの設定（テンプレートの設定（ＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データＥＶＯのユーザー作成データ）））） 

 

 

1 テンプレートの Code を入力します。 

2 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

    

■Code に対応するテンプレートを別に用意してください。 
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作成・改訂作成・改訂作成・改訂作成・改訂    

 

 

メーンフォームメーンフォームメーンフォームメーンフォームの[[[[作成・改作成・改作成・改作成・改訂訂訂訂]]]]ボタンをクリックします。 

 

ここでは、ディクショナリのデータ選択・解除を行います。 

この工程で、条文の掲載順序を決定します。 

条文の追加等による番号のズレは自動修正します。 

 

 

規則・規程・協定の指定規則・規程・協定の指定規則・規程・協定の指定規則・規程・協定の指定    

    

    

1 リストから「規則・規程・協定」を指定します。 

2 「文章形式」と「処理区分」を指定します。 

3 処理区分が「データ作成」の場合は[[[[次へ次へ次へ次へ]]]]ボタン、「リストに追加」または「リ

ストから外す」の場合は[[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

    

    

    

    

MemoMemoMemoMemo 

 

■基本語句・埋込語句・参照条文番号・テンプレートの内容を Excel で一覧表

示することができます。    
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条までの設定条までの設定条までの設定条までの設定    

 

 

このフォームは「規則・規程・協定」「前文」「章」「条」を設定します。 

 

1 処理したい箇所でオプションボタンをクリックします。 

2 オプションボタン左側に表示されるプルダウンリストで処理内容を指定しま

す。 

3 [[[[処理処理処理処理]]]]ボタンをクリックします。 

 メッセージを確認して OK ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■注意事項    

 処理内容に応じて、処理できる位置に一定のルールを設けています。「処理位

置の確認」というメッセージが出ましたら、ルール（メッセージ内容）に違反

しない位置に変えて再び上記手順を実行してください。 
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項以下の設定項以下の設定項以下の設定項以下の設定    

    

 

このフォームは「項」「号」「①～⑳」「イ～ネ」を設定します。 

 

1 処理したい箇所でオプションボタンをクリックします。 

2 オプションボタン左側に表示されるプルダウンリストで処理内容を指定しま

す。 

3 [[[[処理処理処理処理]]]]ボタンをクリックします。 

 メッセージを確認して OK ボタンをクリックしてください。 

 

◇◇◇◇埋込語句の設定埋込語句の設定埋込語句の設定埋込語句の設定を行うを行うを行うを行う・・・[Word で確認]ボタンは非表示となります    

1 [[[[埋込語句の設定埋込語句の設定埋込語句の設定埋込語句の設定]]]]ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■注意事項    

 処理内容に応じて、処理できる位置に一定のルールを設けています。「処理位

置の確認」というメッセージが出ましたら、ルール（メッセージ内容）に違反

しない位置に変えて再び上記手順を実行してください。
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追加追加追加追加 

    

    

プルダウンリストからデータを指定して[[[[追加追加追加追加]]]]ボタンをクリックします。 

    

    

    

    

MemoMemoMemoMemo    

 

■データ表示（オプションボタン）について 

通常は「未選択のデータのみ表示」にします。 

ただし、ユーザー設定データの場合、初期値の選択状態が True になっています

ので、その場合は表示しません。「ユーザー作成データのみ表示」にしてご対応

ください。 
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解除解除解除解除    

 

 

[[[[解除解除解除解除]]]]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■データを解除しても下位データの選択状態は変わりません。 

例えば「ある条」の選択を解除する場合、その条の選択状態は True から False

に変更となります。しかし、その条に属する項以下のデータの選択状態は変更

しません（解除前が True のときは True、False のときは False）。したがって、

「ある条」を再び追加すると、前と同じ状態に戻ります。 
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データをデータをデータをデータを WWWWordordordord へ送るへ送るへ送るへ送る    

 

 

メーンフォームメーンフォームメーンフォームメーンフォームの[[[[データをデータをデータをデータを WordWordWordWord に送るに送るに送るに送る]]]]ボタンをクリックします。 

 

まず最初に作成するすべての規則・規程・協定について    [[[[データ作成データ作成データ作成データ作成]]]]ボタンを

クリックすることをお勧めします。 

その理由は、例えば規程Ｂに規則Ａを参照する「参照条文番号」が含まれてい

る場合、規則Ａのデータ作成処理が済んでいないと規則Ａの中の条文番号が確

定しないため、規程Ｂの置換処理をしてもその部分が未変換状態で残ってしま

うからです。 

 

規則Ａが「である調」と「ですます調」が選択されている場合、どちらか片方

しか作成することができません。例えば、「である調」を作成した後に「ですま

す調」を作成しようとすると以下のメッセージが表示されます。 

『である調の同 Code の規則・規程が作成済です。そのデータを未選択の状態に

戻し、ですます調のデータと置き換えますか？』 

 

規則・規程は「である調」と「ですます調」のどちらかに統一してください。 

例えば、「である調」の規則Ａを作成し、規程Ｂを「ですます調」で作成すると、

賃金規程に◆マークが残ることがあります。これは他規則等の番号参照自動設

定機能が働かないことを意味しています。 

 

 

★データを★データを★データを★データを WordWordWordWord で表示した後の処理で表示した後の処理で表示した後の処理で表示した後の処理 

 

条文の中には「会社」という文字が多く含まれています。 

処理する企業が会社以外である場合には、Word の機能を利用して「会社」を変

えたい文字に置換してください。（例：病院、銀行） 
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データエクスポートデータエクスポートデータエクスポートデータエクスポート    

    

    

◇就業規則・諸規程を作成する◇就業規則・諸規程を作成する◇就業規則・諸規程を作成する◇就業規則・諸規程を作成する    

 

「種別」で規則・規程を指定し、さらに「文書形式」「第１項の数字表示」「表

紙・目次の有無」について処理内容を指定します。 

    

[[[[データ作成データ作成データ作成データ作成]]]]ボタンから[[[[データをデータをデータをデータをWordWordWordWordに送るに送るに送るに送る]]]]ボタンまで矢印の順に進めてく

ださい。 

 

基本設定と埋込語句は編集することができます。 

日付は新たに登録してください。 

Word を立ち上げて表示します。 

 

 

◇労働協約・労使協定を作成する◇労働協約・労使協定を作成する◇労働協約・労使協定を作成する◇労働協約・労使協定を作成する    

 

「種別」で協約・協定を指定し、さらに「文書形式」「第１項の数字表示」につ

いて処理内容を指定します。 

    

[[[[データ作成データ作成データ作成データ作成]]]]ボタンから[[[[データをデータをデータをデータをWordWordWordWordに送るに送るに送るに送る]]]]ボタンまで矢印の順に進めてく

ださい。 

 

基本設定と埋込語句は編集することができます。 

日付は新たに登録してください。 

Word を立ち上げて表示します。 

 

◇就業規則届を作成する◇就業規則届を作成する◇就業規則届を作成する◇就業規則届を作成する    

 

「種別」で就業規則届を指定し、さらに作成または変更の指定をします。 

[[[[基本設定・日付設定基本設定・日付設定基本設定・日付設定基本設定・日付設定]]]]ボタンで基本設定のみ編集ができます。 

[[[[データをデータをデータをデータを WordWordWordWord に送るに送るに送るに送る]]]]ボタンで、Word を立ち上げて表示します。 
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MemoMemoMemoMemo    

 

■「である調」と「ですます調」に同じデータがある場合は、両方をリストに

登録してもどちらか１つのデータしか作成することはできません。 

 

■データに不備な部分があると、Word で表示するときにその条文または行を青

色で示します。その箇所の処理を済ませてから再度[設定項目を置換]を行って

ください。☆印は「基本設定項目」、★印は「埋込語句」、◆印は「参照条文番

号」です。  

 

■協約・協定の「前文」の中に☆0010☆という置換対象となる基本設定語句が

あります。基本設定の「代表労働者の選択」の状態に応じて自動的に決定する

ようにプログラムを組んでいます。 

 

■[設定項目を置換]後に基本設定、日付設定、埋込語句の設定の変更を行った

場合は、置換前の状態に戻すために再度[データ作成]を行い[設定項目を置換]

を実行してください。 

 

■就業規則届と意見書は共に１ページです。２ページにまたがる場合は調整し

てください。 
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各種設定各種設定各種設定各種設定    

    

    

[[[[基本設定の編集基本設定の編集基本設定の編集基本設定の編集]]]]ボタンをクリックすると基本設定フォームを開きます。 

    

[[[[日付の設定日付の設定日付の設定日付の設定]]]]ボタンをクリックすると日付の設定フォームを開きます。 
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基本設定基本設定基本設定基本設定    

    

    

※設定済であれば、特に変更がない限り開ける必要はありません。 

    

    

最初は、コピー元になったデータファイルの内容がそのままコピーされていま

すので、処理する企業の内容に修正して[[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

郵便番号、所在地 2、労働保険番号は空欄でもかまいません。空欄にすると、Word

で表示するときに該当する行の表示を省略します。 

 

それ以外の項目は、空欄にすると☆印で囲んだ（定められた）番号に変換して

データ登録をします。 

 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■代表労働者の選択は、労使協定や所業規則届の意見書等に表示する項目です。 

 「代表労働者の選択」に労働組合のみを選択する場合は、パート職名・パー

ト氏名の登録は特に必要ありません。 

 「代表労働者の選択」に労働者代表のみを選択する場合は、労働組合名・パ

ート職名・パート氏名の登録は特に必要ありません。 

 「代表労働者の選択」にパート代表のみを選択する場合は、労働組合名・労

働者職名・労働者氏名の登録は特に必要ありません。 

 

■ここで設定する項目が文書内に組み込まれている場合、置換処理する前にデ

ータを Word に送ると該当する条文または行を青色で表示します。置換処理後も

青色表示が残る場合は、その箇所のデータが不完全（☆印で囲んだ番号のまま

登録されている等）であることを示します。 

    

■データエクスポート処理の過程で基本設定の内容（代表労働者の選択など）

を変更した場合は、もう一度データエクスポートフォームの「データ作成」を

クリックしてください。その理由は、変換前の「基本語句 Code」の状態に戻す

ためです。その後に「設定項目の変換」ボタンをクリックすることで、変更後

の内容に更新されます。 
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日付の設定日付の設定日付の設定日付の設定    

    

    

◇日付を追加する◇日付を追加する◇日付を追加する◇日付を追加する    

 

1 [[[[追加追加追加追加]]]]ボタンをクリックします。 

2 [[[[施行日施行日施行日施行日]]]]欄に日付を入力します。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇日付を変更する◇日付を変更する◇日付を変更する◇日付を変更する    

 

1 画面下の矢印で変更するデータに合わせ[[[[編集編集編集編集]]]]ボタンをクリックします。 

2 変更する部分を上書きします。 

3 [[[[更新更新更新更新]]]]ボタンをクリックします。 

 

◇日付を削除する◇日付を削除する◇日付を削除する◇日付を削除する    

 

1 画面下の矢印で削除するデータに合わせ[[[[削除削除削除削除]]]]ボタンをクリックします。 
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埋込語句（条の指定）埋込語句（条の指定）埋込語句（条の指定）埋込語句（条の指定）    

    

    

～条までを指定して[[[[次へ次へ次へ次へ]]]]ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■次フォームが設定フォームとなります。 

    

■全文の中で、同じ語句を数多く設定する場合には、左下に「まとめて変換ボ

タン」が表示されます。このボタンをクリックすると「まとめて変換フォーム」

を表示します。 
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埋込語句の設定埋込語句の設定埋込語句の設定埋込語句の設定    

 

 

あらかじめ登録してある語句を企業の実情に合せて書き換え、[[[[更新更新更新更新]]]]ボタンを

クリックします。 

 

 
 

 

MemoMemoMemoMemo    

 

■半角 80 字以内で設定してください。 

 

■[Word で確認]ボタンは、この条の内容を Word で表示します。 

 

■設定欄右の Code は、Word で表示したときに★で囲まれた４桁の数字です。 

 

■まとめて変換フォーム 

 はこちら ⇒  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 61

テンプレートの貼り付け方（テンプレートの貼り付け方（テンプレートの貼り付け方（テンプレートの貼り付け方（WordWordWordWord の機能）の機能）の機能）の機能）    

 

 

1 作成したファイルをスクロールして、テンプレートを貼り付ける位置（赤字

の行）を探します。 

 

 

 

 

2 テンプレートのファイルを開きます。 

 

 

 

 

3 必要に応じて内容を修正し、それを行単位でコピーします。 
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4 作成したファイルに戻り、貼付位置（赤字の行）を行単位で指定します。 

※下記のように指定します。 

 

 

 

 

5 その位置で「貼り付け」にすると、コピーしたテンプレートが貼り付きます。 

 ※テンプレートはちょうど良い位置に収まるようにレイアウトされています。 

 

 

 

 

 

 

 


