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①．対象となるExcelファイルを準備します

ファイル保存形式は、xlsxです。（Excel2007以降でサポート）

1.テンプレートの準備
1.1 エクセルファイルの準備

Copyright © 2011NE東京株式会社 All Rights Reserved



1.2 タグを入力する

iPad上で認識、入力をする為にExcelシートにタグを入力します

①．原紙をコピーします。
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②．還元用として使うために名前を変更します。
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③．ダウンロードしたExcelデザイナーのアイコンをダブルクリックして、

タグ作成ツールを利用します。

（デフォルトではセットアップ時にデスクトップにアイコンを作成してあります）
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④．ファイルメニュ-をクリックし、Excelファイルを開くを選択

⑤．ポップアップ画面で前用意したのタグ作成用エクセル
ファイルを選択して、「開く」ボタンをクリックします。
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⑥．「実　施　場　所」後ろのセルにフォーカスを設定します。

Copyright © 2011NE東京株式会社 All Rights Reserved



⑦．左メニュ-のテキストボックス」-「デフォルト型」を選択
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⑧．「デフォルト型」をダブルクリックします。

⑨．「設定」ボタンをクリックします。タグは自動作成されます。
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*　iPadで入力が必要なセルにそれぞれ設定を繰り返します
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1.3 エクセルファイルの表示調整

①．iPadでの表示幅、フォントサイズの調整を行います

Ｉpadで見やすく表示する

ためにシートの幅は115～

119に

設定する必要があります。

字は見やすいように、文字のフォント
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セルの高さは文字のフォントサイズの関係

で大きくする必要があります。ここでの例は

文字のフォントサイズを「16」で設定したので、

高さは「36」で設定しています。
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②．還元用とiPad表示用のファイルは印刷範囲を設定して下さい
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2．PCへテンプレートを追加する

①．PC側のチェックリストシステムへログインします。

URLはお申し込み時にお知らせしたURLです。

②．「テンプレート追加」リンクをクリックします。

ICLTを利用するために、準備した、iPad用と還元用のエクセルファイルを
PC側の「テンプレート管理」－「テンプレート追加」で、テンプレートを作成
します。
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③．iPad用「参照」ボタンをクリックします。

④．iPad用のエクセルファイルを選択して、「開く」ボタンをクリック
します。
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⑤．還元用の「参照」ボタンをクリックします。

⑥．還元用のエクセルファイルを選択して、「開く」ボタンをクリック
します。
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⑦．「追加」ボタンをクリックします。
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3.1.1 入力者のログイン
①.同期ボタンをタップ後、ユーザー、パスワードを入力します。

注）WindowsPCとiPadが接続状態であることを事前に確認してください

3.iPadでのNEICLTの操作
3.1 入力者の操作
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②.「ログイン」ボタンをクリックします。
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3.1.2 テンプレートを更新する
①.「チェックリスト」をクリックします。
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②.「更新」ボタンをクリックします。

3.1.3 チェックリストを新規する
①.「新規」ボタンをクリックします。
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②.「sample_templete」文字をクリックします。
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3.1.4 チェックリストを保存する
①.「新規」のファイルでデータを入力します。

②.「保存」ボタンをクリックします。

Copyright © 2011NE東京株式会社 All Rights Reserved



③.「確定」ボタンをクリックします。
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3.1.5 チェックリストを削除する
①.保存したファイルを選択します。

②.「削除」ボタンをクリックします。
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③.「はい」ボタンをクリックします。
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3.1.6 チェックリストを完了する

①.保存したファイルを選択します。

②.「完了」ボタンをクリックします。
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③.「確定」ボタンをクリックします。
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3.1.7 チェックリストを送信する
①.作業完了したファイルを選択します。

②.「送信」ボタンをクリックします。
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③.「確定」ボタンをクリックします。
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3.1.8 入力者のログアウト
①. 「ログアウト」ボタンをクリックします。

②. 「はい」ボタンをクリックします。
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3.2 承認者の操作

3.2.1 承認者をログインする
①.「ユーザー」、「パスワード」を入力します。

承認機能では、承認イメージデータが必要です。
承認機能を使用しない場合は必要ありません
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②.「ログイン」ボタンをクリックします。
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3.2.2 チェックリストを承認する
①. 入力者から送信されたファイルを選択します。

②.「承認」ボタンをクリックします。
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③.「確定」ボタンをクリックします。
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3.2.3 チェックリストを却下する
①. 入力画面から送信したファイルを選択します。

②. 「却下」ボタンをクリックします。
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③.「確定」ボタンをクリックします。
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3.2.4 チェックリストを送信する
①. 却下したファイルを選択します。

②.「送信」ボタンをクリックします。
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③.「確定」ボタンをクリックします。
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3.3 ログイン画面の同期操作

① .「同期」ボタンをクリックします。

初回動作時、ユーザー追加時には同期操作を実行します
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②.「確定」ボタンをクリックします。
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①web側でログインします。

②「チェックリスト情報参照」－「承認待ち」リンクをクリックします。

入力者からの入力完了のチェックリストは送信後、PC側の「承認待ち」で
確認できます

4.Web側で送信したチェックリストを確認する
4.1承認待ちのチェックリストの確認
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③「＋」をクリックします。

④「ダウンロード」ボタンをクリックします。
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⑤「開く」ボタンをクリックします。
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4.2承認済みのチェックリストを確認する

①web側でログインします。

承認者から承認済みのチェックリストは、PC側の「承認済み」で確認でき
ます。

②「チェックリスト情報参照」－「承認済み」リンクをクリックします。
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③「＋」をクリックします。

④「ダウンロード」ボタンをクリックします。
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⑤「開く」ボタンをクリックします。
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4.3承認却下のチェックリストを確認する

①web側でログインします。

承認者から却下済みのチェックリストを送信後、web側の「承認却下」で
確認できます

②「チェックリスト情報参照」－「承認却下」リンクをクリックします。
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③「＋」をクリックします。

④「ダウンロード」ボタンをクリックします。
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⑤「開く」ボタンをクリックします。
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①IEブラウザで「サーバーのIPアドレス＋”/neiclt”」入力して
「Enter」キーをクリックする。

②第一回登録の時、デフォールトの
ユーザー：Admin　　　パスワード：123456
を入力する。

5.WEB側の操作
5.1 利用者のログイン
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③「ログイン」ボタンをクリックする。
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5.2 利用者情報の新規

1．入力者を新規する。

①「利用者追加」リンクをクリックする

iPadで入力と承認を行う為に、入力者と承認者の情報登録が必要
です。
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③「登録」ボタンをクリックする。

②「作業者」の利用者権限を選択し、データを入力する。
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2．承認者を新規する。
①「利用者追加」リンクをクリックする。

②「承認者」の利用者権限を選択する。
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④「登録」ボタンをクリックする

③「参照」ボタンをクリックして、承認者対応のイメージを選択す
る。
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5.3 利用者情報の更新
①「利用者一覧」リンクをクリックする。

②「選択」ボタンをクリックする。
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③「更新」ボタンをクリックする。

④更新データを入力する。
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⑤「更新」ボタンをクリックする。
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5.4 テンプレートの追加と更新
1.テンプレートをサーバーに更新する。
①「テンプレート追加」リンクをクリックする。

②iPad用の「参照」ボタンをクリックする。
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③iPad用のテンプレートを選択する。

④還元用の「参照」ボタンをクリックする。
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⑤還元用のテンプレートを選択する。

⑥「追加」ボタンをクリックする。
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5.5 テンプレートの確認
①「テンプレート一覧」リンクをクリックする。

②「ダウンロード」ボタンをクリックする。
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③「保存」ボタンをクリックする。

④ダウンロードファイルを開いて確認する。
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5.6 利用者をログアウトする
①「ログアウト」ボタンをクリックする。
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