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申請文書数の上限は、管理側で設定可能です。「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 管理タブ」

申請文書の参考資料等、添付ファイルがある場合は「関連文書登録」の[ファイル選択]ボタンをクリックし、表示さ

れた選択ウィンドウからファイルを選択します。

公開後、添付ファイルは「ファイル情報」から確認することができます。

[次へ]ボタンをクリックします。

ファイル選択時には、上限以内の複数ファイルを同時に選択することが可能です。(ファイルアップロ

ード方法で「HTML(D&D)」[ドラッグアンドドロップ」が選択されている場合) (同一フォルダ内にて)

マウスでクリックしたまま、範囲選択を行なうことで複数ファイルが選択が可能。

1つのファイルを選択後、他のファイルを[Shift]キー + クリックの選択で、連続範囲の選択が

可能。

[Ctrl]キーを押しながらクリックの選択で、個別の選択が可能。

「HTML(D＆D)」にて、ドラックアンドドロップによる登録が利用可能です。

「ドラッグアンドドロップ」は、Edge(IEモード)ブラウザのみ利用可能です。

（はじめてドラックアンドドロップを行なうとき、プログラムのインストール確認が表示されますが、「OK」

を指示して下さい）

文書設定を行います。

初版コメント (改訂コメント) 初版、または改訂のコメントを入力します。

バージョン開始番号
バージョンの開始番号を設定します。 例) 「5」と入力した場合、「5」からバージョン

が採番されます。 (新規申請時のみ)

申請の設定内容を確認し、[申請]ボタンをクリックします。

[一時保存]を押すと、申請内容を一時保存して後から申請を行うことが出来ます。

一時保存した申請は、「申請・承認状況一覧」から確認できます。

完了メッセージが表示されたら申請完了です。

5.1.2 申請ルートの保存

手動で設定したルートは、次に利用したい場合、保存することができます。

ログインユーザー毎のデータとして保存されます。

申請後の完了画面で、[このルートを保存する]ボタンをクリックします。 

申請ルートの読み込みから読み込んだ内容で申請が行われた場合、[このルートを保存する]ボタンは表

示されません。

保存するルート情報を入力します。

ルート名(必須) 保存するルート名を入力します。

説明 保存するルートの説明を入力します。

[保存]ボタンをクリックします。

5.2 改訂申請

登録済み文書に申請を利用して新しい版を追加します。

※ 申請を利用しないで新しい版を追加する場合は「バージョンアップ」を利用します。

5.2.1 改訂申請の操作方法

改訂する文書の[情報]アイコンをクリックします。

※ [改訂申請]ボタンをファイル一覧に表示している場合は、[改訂申請]ボタンをクリックします。　

「履歴」タブをクリックします。　

[改訂申請]ボタンをクリックします。

「改訂申請」の画面が表示されます。「新規申請」と同様に設定、入力を行い、[申請]ボタンをクリックします。

「ルート」 より「前回の申請ルート」を選択すると、以前改訂申請を行った際のルート情報を呼び出すことが

できます。

添付ファイル登録時に関連文書の変更がない時には、「関連文書の継承」を「する」に設定することで、現

バージョンの関連文書を引き継ぐことができます。

申請手順は「新規申請」と同様になります。

※ 改訂申請は自動発行（最後の承認者が承認した時点で自動発行）を選択が可能です。

（管理側で設定されている場合）

5.3 申請・承認状況の確認

ユーザー名とパスワードを入力しログインすると、そのユーザーに対し処理依頼が来ている場合、トップ画面上部に「未処理（○○

件）があります。」 とメッセージが表示されます。このメッセージをクリックすると、処理依頼内容を確認することができます。

「申請」→「申請・承認状況一覧」から、確認することもできます。

一覧は項目でソートが可能です。

申請時に別名アクションを利用している場合には、未処理に別名のアクション名が表示されます。

別名アクションは「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 設定タブ ＞ 別名アクション設定」にて設定します。

アラート設定がされている場合には、設定に応じて、上部の申請メッセージと該当申請の背景色が変わります。

5.3.1 承認（合議）処理

承認（合議）依頼が来ている場合、内容を確認して承認処理を行います。 

承認（合議）依頼に対して、下記の4つのアクションが選択できます。

※ 代理承認者が設定されている場合、代理者も同様に操作が可能です。

　　（履歴には代理者と表示されます。）

　　（申請が行われた時点で代理承認者が設定されている必要があります。）

※ 合議時の「リトライ」「差戻」は、合議条件が確定する最後の承認者のみ操作が可能です。

承認・合議
申請内容を承認します。

※別名アクションが設定されている場合、別名アクション名が表示されます。

否認（否認） 申請内容を否認して、申請を終了します。

否認（リトライ） 申請内容を否認して、申請者に戻します。

差戻 申請内容を否認して、特定の承認者に差戻します。

【承認】

承認依頼を確認して問題がない場合、承認を行います。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。画面下には申請ルートが表示されます。

申請文書のタイトルをクリックすると、文書が表示されるので内容を確認します。

申請文書の変更が許可されている場合、申請文書・関連文書の追加、編集、削除が可能です。

WebDAVに対応しているファイル形式は、直接変更が可能です。

必要に応じてコメント欄にコメントを入力し、[承認]ボタンをクリックして処理をします。

【否認・リトライ】

承認依頼を確認して問題がある場合、否認、またはリトライを行います。

既に別のユーザーで承認されている場合は、【差戻】も選択することが出来ます。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。画面下には申請ルートが表示されます。

申請文書のタイトルをクリックすると、文書が表示されるので内容を確認します。

必要に応じてコメント欄にコメントを入力し、[否認]ボタンをクリックします。

否認を行う場合は、[否認]ボタンをクリックします。

リトライを行う場合は、「リトライ方法」を選択し、[リトライ]ボタンをクリックします。

承認者が否認を行った場合は、対象の申請は否認され、申請者には否認されたことが通知されます。

承認者が否認時に「リトライ」を選択した場合は、申請者は再度その申請内容を修正して申請することができ

ます。

リトライ後は、否認者が選択したリトライ方法によって申請フローが決定します。 

最初から： 修正した申請内容で最初から申請を実施します。

否認者から： 修正した申請内容で否認者から申請を実施します。

「リトライ」は、「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 設定タブ」の「リトライを許可する」を「する」に設定している場

合に有効になります。

【差戻】

承認依頼を確認して問題がある場合で、別のユーザーで承認されている場合は、特定の承認者へ[差戻]を行う事が出来ます。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。画面下には申請ルートが表示されます。

申請文書のタイトルをクリックすると、文書が表示されるので内容を確認します。

必要に応じてコメント欄にコメントを入力し、[差戻]ボタンをクリックします。

差戻を行う申請者を選択して、[差戻]ボタンをクリックします。

差戻は、差戻しを指定した承認者から再実行となります。

5.3.2 発行処理

発行依頼がある場合、登録先を指定して、発行処理を行います。 

「自動発行」が設定され、登録先が指定されている場合は、最後の承認者が承認した後、自動に発行されます。

【発行】

発行依頼を確認して、文書の発行を行います。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。

画面下には申請ルートが表示されます。

「登録先」の[設定]ボタンをクリックし、発行する文書の登録先フォルダを選択します。 

・改訂申請、削除申請時には、発行先、削除対象が予め設定されていますので、設定は行えません。

・申請時に発行先固定となっている場合、発行先が予め設定されていますので、設定は行えません。

必要に応じて、コメント入力、属性編集、アクセス権編集を行います。

［即時登録］もしくは[予約発行]ボタンをクリックします。

即時発行 ファイルをすぐに公開します。

予約発行 公開する日を指定して発行処理を行います。

自動発行の指定になっている場合、「発行」処理はありません。

5.3.3 発行通知

新しく文書が発行されたことを各担当者に通知します。

【個別での発行通知確認】

個別で発行通知を確認します。

申請番号をクリックすると、発行された文書内容が表示されます。

文書名のタイトルをクリックすると、発行された文書が表示されるので内容を確認します。

[発行通知確認]ボタンをクリックで、「発行通知確認」の処理を完了します。

【一括での発行通知確認】

一括で発行通知を確認します。

発行通知の文字をクリックすると発行通知の一覧が表示されます。

内容を確認した文書の「発行通知確認」の項目にチェックを入れ、[発行通知確認]ボタンをクリックします。

[属性表示]のボタンを押すと、ファイル情報が表示されます。

発行および受領確認が終了した時点で、申請処理は完了となりますので、承認履歴には、発行通知

の確認の実施日時は残りません。

5.3.4 受領確認

発行された文書に対し、受領確認が必要とされる場合に表示されます。

【受領確認】

受領確認依頼を確認して、受領確認を行います。

申請番号をクリックすると、発行された文書内容が表示されます。

文書名のタイトルをクリックすると、発行された文書が表示されますので内容を確認します。

[受領確認]ボタンを押すことで、「受領確認」の処理を完了します。

[属性表示]のボタンを押すと、ファイル情報が表示されます。

全ての受領確認が終了した時点で、文書の申請・承認処理の処理が完了します。

5.3.5 進行中

文書の申請者と申請ルート上の発行者に対し表示され、現時点の進行状況を表示します。申請番号をクリックすると、申請文

書の進行状況が表示されます。

【ルート変更】

文書申請後に、承認依頼者や発行依頼者が長期にわたり不在になった時、また発行者が発行通知、受領確認先を変更したい

時などは、この画面で変更設定を行ないます。

[ルート変更]のボタンをクリックします。

訂正箇所の変更（または経路の削除、追加）をし、最後に[更新]ボタンを押します。

既に処理が終了したルートは、変更することができません。

【取り下げ】

申請直後に、申請内容を間違えた時など、申請を取り下げる場合に利用します。

[取り下げ]のボタンをクリックします。

申請者のみに表示され、表示される状況は下記の場合です。

申請後、未承認の場合

5.3.6 予約中

文書の発行者に対して、公開予約をした文書の一覧を表示します。

5.3.7 否認

申請した文書に対し、承認担当者から否認された文書を表示します。

【申請が否認された文書の非表示】

申請が否認された文書の非表示を行います。

[否認]をクリックすると、否認された文書の一覧が表示されます。

申請番号をクリックすると、承認履歴が表示されます。

否認文書一覧から申請を非表示にしたい場合は、「非表示」の項目にチェックを入れ[非表示に設定]ボタンを押し

ます。

これにより、この画面からは削除されますが、「管理側＞申請・承認管理」画面では確認することができます。

一度非表示に設定した申請を、表示に戻すことはできません。

5.3.8 完了

申請した文書が発行され、全ての申請ルートが完了したものを一覧表示します。

【申請が完了した文書の非表示】

申請が完了した文書の非表示を行います。

[完了]をクリックすると、申請が完了した文書の一覧が表示されます。

申請番号をクリックすると、承認履歴が表示されます。

完了文書一覧から申請を非表示にしたい場合は、「非表示」の項目にチェックを入れ[非表示に設定]ボタンを押し

ます。

これにより、この画面からは非表示となりますが、管理画面の「申請・承認管理」画面では確認することができます

。

一度非表示に設定した申請を、表示に戻すことはできません。

5.4 その他の申請機能

その他の申請機能として、「公開申請」と「削除申請」があります。

公開申請 ファイルを移動するための申請処理です。

削除申請

ファイルを削除するための申請処理です。

※ 基本属性で「削除申請」が「有効」になっているファイルは、削除申請でのみ削除することが出来ます。

※ 「操作」メニューから操作します。

5.4.1 公開申請

公開する文書の[情報]アイコンをクリックします。

「格納場所」で[変更]ボタンをクリックします。

[公開申請]ボタンをクリックします。

「公開申請」の画面が表示されるます。「新規申請」と同様に設定、入力を行ない、[申請]ボタンをクリックします。

6 ユーザー情報設定

ログインユーザー名右の[設定]ボタン（画面右上）をクリックして、ユーザー情報を確認・編集することができます。

6.1 パスワードの変更

パスワードの変更を行なうことができます。

「ユーザー情報」で、[設定]ボタンをクリックします。

「現在のパスワード」、「新しいパスワード」、「新しいパスワード(確認)」を入力します。

パスワードは半角英字・半角記号で入力してください。

利用できる記号は、「 . - _ @ & # $ % | ^ ! + - * / [ ] ¥ 」です。

最大128バイト以内で入力してください。

変更する場合は、[更新]ボタンをクリックします。 

6.2 代理承認者設定

代理承認者設定を行なうことができます。

「上長・代理者設定」右側の[編集]ボタンをクリックします。

代理承認者を設定する場合は、「する」を選択して、代理承認者となるユーザーを選択し、[更新」ボタンをクリックしま

す。

代理承認者とは、設定したユーザーの「承認」、「合議」の処理を、代理で処理することが出来るユーザ

ーです。代理承認者を設定した状態で、承認依頼、合議依頼が来た場合、代理承認者も承認可能な状

態となります。代理承認者は指定ユーザーと同じ承認権限を持つため、十分に検討して設定することを

お勧めします。

代理承認者設定は、指定した以降に作成された申請について有効となります。

代理承認機能の利用は、「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 設定タブ」の「代理承認者を許可する」を「

する」に設定する必要があります。

代理承認者の設定は、「管理画面 ＞ ユーザー管理」メニューでも設定することができます。

上長設定は「管理画面 ＞ ユーザー管理」、「管理画面 ＞ グループ管理」でのみ、設定することができ

ます。ユーザー情報画面では上長の確認のみ行うことができます。

6.3 表示設定

ASTRUXに関する各種表示設定を行なうことができます。

初期表示形式 文書一覧の初期表示形式を指定します。（リスト表示、サムネイル表示、サムネイルページ送り）

リスト表示件数

文書一覧の表示件数を、ユーザー毎に設定することができます。

「20件」、「50件」、「100件」、「すべて」が選択できます。

※表示件数を多くすると、サーバー、クライアントの負荷が高くなる場合があります。

関連文書（参照）の展開

ファイルリストの表示方法を指定します。

※管理側で無効化の設定がされている場合、表示されません。

利用しない

利用する（初期表示：閉じて表示）

関連文書で参照設定されている文書の先頭にアイコンが表示され

アイコンクリックでツリー表示します。

利用する（初期表示：開いて表示）

参照文書が設定されているファイルはツリー表示して表示されます。

ファイル情報の

関連文書の階層表示
ファイルの情報表示内の関連文書の表示方法を指定します。

6.4 ユーザー・グループの表示順設定

ユーザー・グループの表示設定を行います。

6.4.1 ソート順機能追加

ユーザー・グループの表示順を指定します。

指定しない場合は、登録順で表示されます。

6.4.2 グループの簡易階層化表示

「管理階層表示」を指定すると、グループのプルダウン表示で、簡易的な階層化表示を行います。

6.5 その他設定

6.5.1 全文検索結果の文書内検索(PDF)

「実行する」を選択すると、全文検索結果のPDFファイルで、全文検索に使用したキーワードで文書内の検索が行えるように設

定することができます。

「全文検索結果の文書内検索(DW,PDF)」 の検索を利用する際には、下記設定を確認してください。

Edgeの場合、ClickOnce機能を有効にします。 参照 7.2ブラウザの設定(Edge)

Chromeの場合、ClickOnce機能を追加します。 参照 7.3ブラウザの設定(Chrome)

Edge（IEモード)の場合、「ローカルイントラネット」に登録します。参照 7.4ブラウザの設定Edge（IEモード）

「ローカルイントラネット」の「レベルのカスタマイズ」で下記項目が「有効にする」になっていることを確認します。

　ActiveXコントロールとプラグインの実行

　スクリプトによる貼り付け処理の許可

PDFファイルは「AdobeReader」を利用する設定になっていることを確認します。

※複数キーワードで検索した場合は、本機能は動作しません。

6.5.2 全文検索結果の文書内検索(DW)

「実行する」を選択すると、全文検索結果のDocuWorksファイルで、全文検索に使用したキーワードで文書内の検索が行えるよ

うに設定することができます。

※Edge（IEモード)のみ

「全文検索結果の文書内検索(DW)」 の検索を利用する際には、下記設定を確認してください。

Edge(IEモード)の場合、「ローカルイントラネット」に登録します。参照 7.4ブラウザの設定（Edge IEモード）

「ローカルイントラネット」の「レベルのカスタマイズ」で下記項目が「有効にする」になっていることを確認します。

　ActiveXコントロールとプラグインの実行

　スクリプトによる貼り付け処理の許可

PDFファイルは「AdobeReader」を利用する設定になっていることを確認します。

※複数キーワードで検索した場合は、本機能は動作しません。

6.5.3 Microsoft Office バージョン

クライアントで利用している「Microsoft Office」のバージョンを指定します。

指定しない場合、ファイル参照などが出来ない場合があります。

※Edge(IEモード)のみ

6.5.4 ファイルのアップロード方法

ファイルのアップロード方法を指定します。クライアント毎に異なる設定が可能です。

※「ドラッグアンドドロップ」はEdge（IEモード)のみ利用可能です

7 Appendix

7.1 対応フォーマット毎の制限

対応フォーマット リスト表示 サムネイル表示 サムネイルページ送り 全文検索

DocuWorks 

Version 4.0 以上
○ ○ ○ ○

Word ○ ○ × ○

Excel ○ ○ × ○

Power Point ○ ○ × ○

PDF ○ ○ × ○

JPEG ○ ○ × ×

BMP ○ ○ × ×

TIFF　（圧縮形式：非圧

縮、G3、G4、Packbits、

JPEG）

○ ○ × ×

HTML ○ × × ○

TXET ○ × × ○

その他
○

（拡張子登録）
× × △

※ 全文検索には各ファイルフォーマットに対応したiFilterのインストールが必要です。

※ 初期設定以外のファイルフォーマットを表示させるには、拡張子の登録が必要です。

「管理側＞システム設定＞文書管理タブ＞対応フォーマット」で設定を行います。

サムネイル表示する大きさは、任意に変更することができます。 

（「システム設定 ＞ 表示設定タブ ＞ サムネイル表示の高さ設定」 参照）

MS Office、PDFのサムネイルは、管理側＞システム設定＞表示設定＞サムネイル表示の高さ設定で設定されている

必要があります。

PowerPointのサムネイルは、PowerPointファイルで保持しているプレビュー図を利用しています。

このプレビュー図が作成されていない場合は、サムネイル表示されません。

DocuWorks 文書にセキュリティが設定されている場合には、鍵マークが表示されます。 

管理画面の設定で「DocuWorks のデータ取得を使用する」を「使用しない」にしている場合、この機能は使用できませ

ん。

サムネイル表示（ページ送り）をするためには、各クライアントにDocuWorks Viewer Light 8.0.5 以上のインストールが

必要です。サムネイル表示する大きさが、縮小率10%以下になった場合には、「×」が表示されます。

7.2 ブラウザの設定(Edge)

ASTRUXを利用するために、クライアントブラウザの設定を行います。 

7.2.1 ClickOnce機能を有効にする

下記機能を利用する場合に、ClickOnce機能が必要です。

PDF持出制限ファイルの閲覧

Office文書の直接編集

全文検索結果のPDF文書内検索

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの画像編集

規程管理オプションの画像編集

以下の手順でClickOnce機能を有効にしてください。

1. Edgeのアドレスバーで「 edge://flags/#edge-click-once 」を入力し、設定画面を開きます。

2. 「ClickOnce Support」の「Default」を「Enable」に変更します。

3. 「Restart」ボタンを押してEdgeを再起動します。

7.2.2 ポップアップを許可する

下記機能を利用する場合に、ポップアップを許可の設定が必要です。

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの編集：プレビューおよび画像編集

規程管理オプションの編集：プレビューおよび画像編集

以下の手順でポップアップを許可してください。

1. Edge を開きます。

2. 右上の「設定などアイコン」[…]をクリックし、[設定] をクリックします。

3. [Cookieとサイトのアクセス許可]をクリックします。

4. [ポップアップとリダイレクト] をクリックします。

5. [許可]にご利用URLを追加してください。

7.3 ブラウザの設定(Chrome)

ASTRUXを利用するために、クライアントブラウザの設定を行います。

7.3.1 ClickOnce機能を追加する

下記機能を利用する場合に、ClickOnce機能が必要です。

PDF持出制限ファイルの閲覧

Office文書の直接編集

全文検索結果のPDF文書内検索

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの画像編集

規程管理オプションの画像編集

「Chromeウェブストア」で「ClickOnce」の拡張機能を検索して追加してください。

Chromeウェブストア

https://chromewebstore.google.com/

例）

Cegid Peoplenet ClickOnce launcher

https://chromewebstore.google.com/detail/cegid-peoplenet-clickonce/jkncabbipkgbconhaajbapbhokpbgkdc

Breez ClickOnce 4C

https://chromewebstore.google.com/detail/breez-clickonce-4c/cmkpnegkacdeagdmnbbhjbgdpndmlkgj

7.3.2 ポップアップを許可する

下記機能を利用する場合に、ポップアップを許可の設定が必要です。

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの編集：プレビューおよび画像編集

規程管理オプションの編集：プレビューおよび画像編集

以下の手順でポップアップを許可してください。

1. Chrome を開きます。

2. 右上の点が３つ並んだ [Google Chromeの設定]アイコン をクリックし、 次に [設定] をクリックします。 

3. [プライバシーとセキュリティ] の [サイトの設定] をクリックします。

4. [ポップアップとリダイレクト] をクリックします。

5. [許可]にご利用URLを追加してください。 

7.4 ブラウザの設定(Edge IEモード)

ASTRUXを利用するために、クライアントブラウザの設定を行います。

7.4.1 IEモード切替および互換表示設定を行う

1. Edgeの右上設定「・・・」をクリックし、「Internet Explorer モードで再読み込みする」をクリックします。

2. 「互換表示でこのページを開く」、「次回、このページをInternet Explorer モードで開く」をON（右にスライドして青く）し、「

完了」をクリックします。　※なお、「次回、このページをInternet Explorer モードで開く」は30日間有効です。

IEモードの設定は、グループポリシーで設定することも可能です。

詳細は社内のシステム管理部門にご確認ください。

7.4.2 ASTRUXをローカルイントラネットに追加する

1. デスクトップWindowsボタンの横にある検索窓より「インターネットオプション」と検索し、インターネットオプションを開きま

す。

もしくは、コントロールパネルよりインターネットオプションを選択します。

2. 「セキュリティ」タブに切り替えて、「ローカルイントラネット」を選択して、[サイト]ボタンをクリックします。

3. [詳細設定]をクリックします。

4. ASTRUXサーバーのURLを入力し、[追加]をクリックして追加します。

5. 「レベルのカスタマイズ」をクリックして、ユーザー認証のログオンが「イントラネットゾーンでのみ自動的にログオンする」

が選択されているか確認します。

7.4.3 ポップアップブロックを無効にする

1. 上記同様「インターネットオプション」を選択します。

2. 「プライバシー」タブを選択して、「ポップアップブロック」の［設定］ボタンをクリックします。

3. ASTRUXサーバーのアドレスを追加します。

7.5 ファイル参照・直接編集の確認ポイント

7.5.1 ファイル参照

ファイル参照が上手く出来ない場合、下記項目を確認してください。

※ 「 ブラウザの設定」が実施されていることを確認してください。

一般 ファイル参照可能なアプリケーションが、クライアントPCにインストールされていますか？

PDF文書 アイコンに鍵マークのついた持出制限ファイルの場合、ClickOnce等ブラウザの設定はされていますか？

Office文書

クライアントPCにインストールされているOfficeバージョンが、

「設定＞Microsoft Office バージョン」に設定されていますか？（Edge IEモードの場合のみ）

クライアントPCにインストールされているOfficeのサービスパックは最新ですか？

DocuWorks文書

クライアントPCにインストールされている「DocuWorks Viewer Light」は バージョン8.0.5以上ですか？

クライアントPCにインストールされている「DocuWorks Desk」は バージョン8.0.5以上ですか？

ブラウザ画面内で開く場合は、Edge(IEモード)で利用してください。

サーバーに「DocuWorks 6.2.8」以上がインストールされていますか？

アイコンに鍵マークのついた持出制限ファイルの場合、ClickOnce等ブラウザの設定はされていますか？

7.5.2 直接編集（WebDAV）

直接編集（WebDAV）が上手く出来ない場合は、下記項目を確認してください。

クライアント環境

直接編集（WebDAV）のご利用には、下記クライアントアプリケーションが必要です。

DocuWorks 文書
DocuWorks9.0.7 以上

※Edge（IEモード）で利用が必要

Office 文書
Microsoft Office 2010 以上 

Microsoft® .NET Framework Version 3.5

※ WebDAV は、動作環境としている ブラウザのみで対応しています。

ブラウザの設定 ASTRUXサイトが「ローカルイントラネット」に追加されている必要があります。

直接編集時の

Web認証

直接編集（WebDAV）のWeb認証で正しい「ユーザー名」「パスワード」を入力されていますか？（ASTRUX

のログインとは異なります）

※ ASTRUXサーバーで直接編集（WebDAV）を利用する、正しい設定が行われている必要があります。

7.6 iPad・iPhone対応

文書の参照、ワークフローの承認などを、iPad・iPhoneからご利用いただけます。

文書の登録、ワークフローの申請はできません

Office文書の表示は、ご利用アプリケーションにより再現性が異なる場合があります

ログイン後の右上の[設定]ボタンの表示設定で、端末毎に表示サイズを設定することが出来ます。

（iPad・iPhone端末から参照した場合のみ表示されます）

表示サイズ：小 横幅を1024ピクセルで設定します。

表示サイズ：中 横幅を980ピクセルで設定します。

表示サイズ：大 横幅を640ピクセルで設定します。

表示サイズに合わせて

表示倍率を調整する
チェックの場合、上記サイズに合わせて表示を行います。

7.7 PDF持出制限利用時のクライアント設定確認項目

PDF持出制限ファイルの参照には、下記条件を満たしている必要があります。

1. システム設定のルートフォルダの定義のURLが実際にアクセスしているURLと同じ。

2. Edge・Chromeの場合：ブラウザでClickOnce機能を利用する設定が必要。

3. Edge・Chromeの場合：PDFのビューアーは、ブラウザのPDFビューワーを使用している。

Edge(IEモードの場合)：PDFのビューアーは、AdobeReaderを使用している。

4. Edge(IEモードの場合)： AdobeReaderの環境設定で、JavaScript - Acrobat JavaScript にチェックが入っている。

5. PDFをブラウザ内に表示するように設定し、PDF表示時ブラウザ内で表示している。

Edge、Chromeの持出制限ファイル参照や直接編集には、ブラウザの設定（ClickOnce機能を利用する設定）が必要になります。

Edge：下記手順でClickOnce 機能を有効にしてください。

1. Edge のアドレスバーで「edge://flags/#edge-click-once」を入力し、設定画面を開きます

2. 「ClickOnce Support」の「Default」を「Enable」に変更します

3. 「Restart」ボタンを押してEdge を再起動します。

Chrome：ClickOnce を利用するには、「Chromeウェブストア」で「ClickOnce」の拡張機能を検索して追加してください。

Chromeウェブストア

https://chromewebstore.google.com/

7.8 ドラッグアンドドロップ フォルダアップロード利用時のクライアント設定確認項目

フォルダアップロードで「ドラッグアンドドロップ」を利用する場合、下記条件を満たしている必要があります。

1. 対応ブラウザはEdge（IEモード）のみです。

2. ASTRUXサイトをインターネットオプションでローカルイントラネットに追加している必要があります。

3. システム設定のルートフォルダの定義のURLが実際にアクセスしているURLと同じ。

4. 初回利用時に表示されるActiveXコントロールをインストールしている。

なお、ファイルのアップロードでドラッグアンドドロップをご利用になる場合、「HTML（D&D）」を選択いただければ、Edge、Chrome、Fir

eFoxでご利用可能です。

7.9 言語表示切替

ASTRUXの画面表示・メニュー表示は多言語対応しております（日本語、英語、中国語）。

※お客様が作成する内容は単一言語となります（属性、フォルダ名、ファイル名など）。

言語切替はブラウザの言語設定を変更します。

日本語（日本）[ja-JP]

英語(米国)[en-US]

中国語(簡体字、中国)[zh-CN]

7.10 お気に入り機能

よく利用する文書をお気に入りに追加する機能です。

サーバーでの設定が必要となります。（管理者マニュアル参照）設定後にご利用ください。

7.10.1 お気に入り（追加）

① お気に入りタブ「★」を選択して、お気に入りフォルダを選択して、

　　「ファイル名の右クリックからお気に入りを登録する」が「しない」の場合は「登録する」を選択します。 

② お気に入りに登録するファイル行（ボタン以外）を右クリックして、「ASTRUXのお気に入りに追加する」を選択します。

③ 登録画面が表示されるので、情報を入力して「更新」ボタンをクリックします。

名称： 初期値としてファイル名が表示されています

説明： 説明を記入することができます

登録先： お気に入りの登録先フォルダを指定します

④ お気に入りの表示列は「名称」「説明」「追加日」「情報」「関連文書」の固定になります。

7.10.2 お気に入り（変更・削除）

お気に入り登録内容の変更・削除は「情報」アイコンをクリックします。

7.10.3 フォルダ（追加）

お気に入りフォルダの下位階層にフォルダを作成するには、フォルダを選択した状態で、

「操作」メニューから「フォルダ作成」を選択します。

7.10.4 フォルダ（変更・削除）

作成したフォルダの変更・削除はフォルダ情報を表示して操作します。

このドキュメントは「ASTRUX2.0 マニュアル・手順書作成オプション」で作成しています。 65
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申請文書数の上限は、管理側で設定可能です。「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 管理タブ」

申請文書の参考資料等、添付ファイルがある場合は「関連文書登録」の[ファイル選択]ボタンをクリックし、表示さ

れた選択ウィンドウからファイルを選択します。

公開後、添付ファイルは「ファイル情報」から確認することができます。

[次へ]ボタンをクリックします。

ファイル選択時には、上限以内の複数ファイルを同時に選択することが可能です。(ファイルアップロ

ード方法で「HTML(D&D)」[ドラッグアンドドロップ」が選択されている場合) (同一フォルダ内にて)

マウスでクリックしたまま、範囲選択を行なうことで複数ファイルが選択が可能。

1つのファイルを選択後、他のファイルを[Shift]キー + クリックの選択で、連続範囲の選択が

可能。

[Ctrl]キーを押しながらクリックの選択で、個別の選択が可能。

「HTML(D＆D)」にて、ドラックアンドドロップによる登録が利用可能です。

「ドラッグアンドドロップ」は、Edge(IEモード)ブラウザのみ利用可能です。

（はじめてドラックアンドドロップを行なうとき、プログラムのインストール確認が表示されますが、「OK」

を指示して下さい）

文書設定を行います。

初版コメント (改訂コメント) 初版、または改訂のコメントを入力します。

バージョン開始番号
バージョンの開始番号を設定します。 例) 「5」と入力した場合、「5」からバージョン

が採番されます。 (新規申請時のみ)

申請の設定内容を確認し、[申請]ボタンをクリックします。

[一時保存]を押すと、申請内容を一時保存して後から申請を行うことが出来ます。

一時保存した申請は、「申請・承認状況一覧」から確認できます。

完了メッセージが表示されたら申請完了です。

5.1.2 申請ルートの保存

手動で設定したルートは、次に利用したい場合、保存することができます。

ログインユーザー毎のデータとして保存されます。

申請後の完了画面で、[このルートを保存する]ボタンをクリックします。 

申請ルートの読み込みから読み込んだ内容で申請が行われた場合、[このルートを保存する]ボタンは表

示されません。

保存するルート情報を入力します。

ルート名(必須) 保存するルート名を入力します。

説明 保存するルートの説明を入力します。

[保存]ボタンをクリックします。

5.2 改訂申請

登録済み文書に申請を利用して新しい版を追加します。

※ 申請を利用しないで新しい版を追加する場合は「バージョンアップ」を利用します。

5.2.1 改訂申請の操作方法

改訂する文書の[情報]アイコンをクリックします。

※ [改訂申請]ボタンをファイル一覧に表示している場合は、[改訂申請]ボタンをクリックします。　

「履歴」タブをクリックします。　

[改訂申請]ボタンをクリックします。

「改訂申請」の画面が表示されます。「新規申請」と同様に設定、入力を行い、[申請]ボタンをクリックします。

「ルート」 より「前回の申請ルート」を選択すると、以前改訂申請を行った際のルート情報を呼び出すことが

できます。

添付ファイル登録時に関連文書の変更がない時には、「関連文書の継承」を「する」に設定することで、現

バージョンの関連文書を引き継ぐことができます。

申請手順は「新規申請」と同様になります。

※ 改訂申請は自動発行（最後の承認者が承認した時点で自動発行）を選択が可能です。

（管理側で設定されている場合）

5.3 申請・承認状況の確認

ユーザー名とパスワードを入力しログインすると、そのユーザーに対し処理依頼が来ている場合、トップ画面上部に「未処理（○○

件）があります。」 とメッセージが表示されます。このメッセージをクリックすると、処理依頼内容を確認することができます。

「申請」→「申請・承認状況一覧」から、確認することもできます。

一覧は項目でソートが可能です。

申請時に別名アクションを利用している場合には、未処理に別名のアクション名が表示されます。

別名アクションは「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 設定タブ ＞ 別名アクション設定」にて設定します。

アラート設定がされている場合には、設定に応じて、上部の申請メッセージと該当申請の背景色が変わります。

5.3.1 承認（合議）処理

承認（合議）依頼が来ている場合、内容を確認して承認処理を行います。 

承認（合議）依頼に対して、下記の4つのアクションが選択できます。

※ 代理承認者が設定されている場合、代理者も同様に操作が可能です。

　　（履歴には代理者と表示されます。）

　　（申請が行われた時点で代理承認者が設定されている必要があります。）

※ 合議時の「リトライ」「差戻」は、合議条件が確定する最後の承認者のみ操作が可能です。

承認・合議
申請内容を承認します。

※別名アクションが設定されている場合、別名アクション名が表示されます。

否認（否認） 申請内容を否認して、申請を終了します。

否認（リトライ） 申請内容を否認して、申請者に戻します。

差戻 申請内容を否認して、特定の承認者に差戻します。

【承認】

承認依頼を確認して問題がない場合、承認を行います。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。画面下には申請ルートが表示されます。

申請文書のタイトルをクリックすると、文書が表示されるので内容を確認します。

申請文書の変更が許可されている場合、申請文書・関連文書の追加、編集、削除が可能です。

WebDAVに対応しているファイル形式は、直接変更が可能です。

必要に応じてコメント欄にコメントを入力し、[承認]ボタンをクリックして処理をします。

【否認・リトライ】

承認依頼を確認して問題がある場合、否認、またはリトライを行います。

既に別のユーザーで承認されている場合は、【差戻】も選択することが出来ます。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。画面下には申請ルートが表示されます。

申請文書のタイトルをクリックすると、文書が表示されるので内容を確認します。

必要に応じてコメント欄にコメントを入力し、[否認]ボタンをクリックします。

否認を行う場合は、[否認]ボタンをクリックします。

リトライを行う場合は、「リトライ方法」を選択し、[リトライ]ボタンをクリックします。

承認者が否認を行った場合は、対象の申請は否認され、申請者には否認されたことが通知されます。

承認者が否認時に「リトライ」を選択した場合は、申請者は再度その申請内容を修正して申請することができ

ます。

リトライ後は、否認者が選択したリトライ方法によって申請フローが決定します。 

最初から： 修正した申請内容で最初から申請を実施します。

否認者から： 修正した申請内容で否認者から申請を実施します。

「リトライ」は、「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 設定タブ」の「リトライを許可する」を「する」に設定している場

合に有効になります。

【差戻】

承認依頼を確認して問題がある場合で、別のユーザーで承認されている場合は、特定の承認者へ[差戻]を行う事が出来ます。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。画面下には申請ルートが表示されます。

申請文書のタイトルをクリックすると、文書が表示されるので内容を確認します。

必要に応じてコメント欄にコメントを入力し、[差戻]ボタンをクリックします。

差戻を行う申請者を選択して、[差戻]ボタンをクリックします。

差戻は、差戻しを指定した承認者から再実行となります。

5.3.2 発行処理

発行依頼がある場合、登録先を指定して、発行処理を行います。 

「自動発行」が設定され、登録先が指定されている場合は、最後の承認者が承認した後、自動に発行されます。

【発行】

発行依頼を確認して、文書の発行を行います。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。

画面下には申請ルートが表示されます。

「登録先」の[設定]ボタンをクリックし、発行する文書の登録先フォルダを選択します。 

・改訂申請、削除申請時には、発行先、削除対象が予め設定されていますので、設定は行えません。

・申請時に発行先固定となっている場合、発行先が予め設定されていますので、設定は行えません。

必要に応じて、コメント入力、属性編集、アクセス権編集を行います。

［即時登録］もしくは[予約発行]ボタンをクリックします。

即時発行 ファイルをすぐに公開します。

予約発行 公開する日を指定して発行処理を行います。

自動発行の指定になっている場合、「発行」処理はありません。

5.3.3 発行通知

新しく文書が発行されたことを各担当者に通知します。

【個別での発行通知確認】

個別で発行通知を確認します。

申請番号をクリックすると、発行された文書内容が表示されます。

文書名のタイトルをクリックすると、発行された文書が表示されるので内容を確認します。

[発行通知確認]ボタンをクリックで、「発行通知確認」の処理を完了します。

【一括での発行通知確認】

一括で発行通知を確認します。

発行通知の文字をクリックすると発行通知の一覧が表示されます。

内容を確認した文書の「発行通知確認」の項目にチェックを入れ、[発行通知確認]ボタンをクリックします。

[属性表示]のボタンを押すと、ファイル情報が表示されます。

発行および受領確認が終了した時点で、申請処理は完了となりますので、承認履歴には、発行通知

の確認の実施日時は残りません。

5.3.4 受領確認

発行された文書に対し、受領確認が必要とされる場合に表示されます。

【受領確認】

受領確認依頼を確認して、受領確認を行います。

申請番号をクリックすると、発行された文書内容が表示されます。

文書名のタイトルをクリックすると、発行された文書が表示されますので内容を確認します。

[受領確認]ボタンを押すことで、「受領確認」の処理を完了します。

[属性表示]のボタンを押すと、ファイル情報が表示されます。

全ての受領確認が終了した時点で、文書の申請・承認処理の処理が完了します。

5.3.5 進行中

文書の申請者と申請ルート上の発行者に対し表示され、現時点の進行状況を表示します。申請番号をクリックすると、申請文

書の進行状況が表示されます。

【ルート変更】

文書申請後に、承認依頼者や発行依頼者が長期にわたり不在になった時、また発行者が発行通知、受領確認先を変更したい

時などは、この画面で変更設定を行ないます。

[ルート変更]のボタンをクリックします。

訂正箇所の変更（または経路の削除、追加）をし、最後に[更新]ボタンを押します。

既に処理が終了したルートは、変更することができません。

【取り下げ】

申請直後に、申請内容を間違えた時など、申請を取り下げる場合に利用します。

[取り下げ]のボタンをクリックします。

申請者のみに表示され、表示される状況は下記の場合です。

申請後、未承認の場合

5.3.6 予約中

文書の発行者に対して、公開予約をした文書の一覧を表示します。

5.3.7 否認

申請した文書に対し、承認担当者から否認された文書を表示します。

【申請が否認された文書の非表示】

申請が否認された文書の非表示を行います。

[否認]をクリックすると、否認された文書の一覧が表示されます。

申請番号をクリックすると、承認履歴が表示されます。

否認文書一覧から申請を非表示にしたい場合は、「非表示」の項目にチェックを入れ[非表示に設定]ボタンを押し

ます。

これにより、この画面からは削除されますが、「管理側＞申請・承認管理」画面では確認することができます。

一度非表示に設定した申請を、表示に戻すことはできません。

5.3.8 完了

申請した文書が発行され、全ての申請ルートが完了したものを一覧表示します。

【申請が完了した文書の非表示】

申請が完了した文書の非表示を行います。

[完了]をクリックすると、申請が完了した文書の一覧が表示されます。

申請番号をクリックすると、承認履歴が表示されます。

完了文書一覧から申請を非表示にしたい場合は、「非表示」の項目にチェックを入れ[非表示に設定]ボタンを押し

ます。

これにより、この画面からは非表示となりますが、管理画面の「申請・承認管理」画面では確認することができます

。

一度非表示に設定した申請を、表示に戻すことはできません。

5.4 その他の申請機能

その他の申請機能として、「公開申請」と「削除申請」があります。

公開申請 ファイルを移動するための申請処理です。

削除申請

ファイルを削除するための申請処理です。

※ 基本属性で「削除申請」が「有効」になっているファイルは、削除申請でのみ削除することが出来ます。

※ 「操作」メニューから操作します。

5.4.1 公開申請

公開する文書の[情報]アイコンをクリックします。

「格納場所」で[変更]ボタンをクリックします。

[公開申請]ボタンをクリックします。

「公開申請」の画面が表示されるます。「新規申請」と同様に設定、入力を行ない、[申請]ボタンをクリックします。

6 ユーザー情報設定

ログインユーザー名右の[設定]ボタン（画面右上）をクリックして、ユーザー情報を確認・編集することができます。

6.1 パスワードの変更

パスワードの変更を行なうことができます。

「ユーザー情報」で、[設定]ボタンをクリックします。

「現在のパスワード」、「新しいパスワード」、「新しいパスワード(確認)」を入力します。

パスワードは半角英字・半角記号で入力してください。

利用できる記号は、「 . - _ @ & # $ % | ^ ! + - * / [ ] ¥ 」です。

最大128バイト以内で入力してください。

変更する場合は、[更新]ボタンをクリックします。 

6.2 代理承認者設定

代理承認者設定を行なうことができます。

「上長・代理者設定」右側の[編集]ボタンをクリックします。

代理承認者を設定する場合は、「する」を選択して、代理承認者となるユーザーを選択し、[更新」ボタンをクリックしま

す。

代理承認者とは、設定したユーザーの「承認」、「合議」の処理を、代理で処理することが出来るユーザ

ーです。代理承認者を設定した状態で、承認依頼、合議依頼が来た場合、代理承認者も承認可能な状

態となります。代理承認者は指定ユーザーと同じ承認権限を持つため、十分に検討して設定することを

お勧めします。

代理承認者設定は、指定した以降に作成された申請について有効となります。

代理承認機能の利用は、「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 設定タブ」の「代理承認者を許可する」を「

する」に設定する必要があります。

代理承認者の設定は、「管理画面 ＞ ユーザー管理」メニューでも設定することができます。

上長設定は「管理画面 ＞ ユーザー管理」、「管理画面 ＞ グループ管理」でのみ、設定することができ

ます。ユーザー情報画面では上長の確認のみ行うことができます。

6.3 表示設定

ASTRUXに関する各種表示設定を行なうことができます。

初期表示形式 文書一覧の初期表示形式を指定します。（リスト表示、サムネイル表示、サムネイルページ送り）

リスト表示件数

文書一覧の表示件数を、ユーザー毎に設定することができます。

「20件」、「50件」、「100件」、「すべて」が選択できます。

※表示件数を多くすると、サーバー、クライアントの負荷が高くなる場合があります。

関連文書（参照）の展開

ファイルリストの表示方法を指定します。

※管理側で無効化の設定がされている場合、表示されません。

利用しない

利用する（初期表示：閉じて表示）

関連文書で参照設定されている文書の先頭にアイコンが表示され

アイコンクリックでツリー表示します。

利用する（初期表示：開いて表示）

参照文書が設定されているファイルはツリー表示して表示されます。

ファイル情報の

関連文書の階層表示
ファイルの情報表示内の関連文書の表示方法を指定します。

6.4 ユーザー・グループの表示順設定

ユーザー・グループの表示設定を行います。

6.4.1 ソート順機能追加

ユーザー・グループの表示順を指定します。

指定しない場合は、登録順で表示されます。

6.4.2 グループの簡易階層化表示

「管理階層表示」を指定すると、グループのプルダウン表示で、簡易的な階層化表示を行います。

6.5 その他設定

6.5.1 全文検索結果の文書内検索(PDF)

「実行する」を選択すると、全文検索結果のPDFファイルで、全文検索に使用したキーワードで文書内の検索が行えるように設

定することができます。

「全文検索結果の文書内検索(DW,PDF)」 の検索を利用する際には、下記設定を確認してください。

Edgeの場合、ClickOnce機能を有効にします。 参照 7.2ブラウザの設定(Edge)

Chromeの場合、ClickOnce機能を追加します。 参照 7.3ブラウザの設定(Chrome)

Edge（IEモード)の場合、「ローカルイントラネット」に登録します。参照 7.4ブラウザの設定Edge（IEモード）

「ローカルイントラネット」の「レベルのカスタマイズ」で下記項目が「有効にする」になっていることを確認します。

　ActiveXコントロールとプラグインの実行

　スクリプトによる貼り付け処理の許可

PDFファイルは「AdobeReader」を利用する設定になっていることを確認します。

※複数キーワードで検索した場合は、本機能は動作しません。

6.5.2 全文検索結果の文書内検索(DW)

「実行する」を選択すると、全文検索結果のDocuWorksファイルで、全文検索に使用したキーワードで文書内の検索が行えるよ

うに設定することができます。

※Edge（IEモード)のみ

「全文検索結果の文書内検索(DW)」 の検索を利用する際には、下記設定を確認してください。

Edge(IEモード)の場合、「ローカルイントラネット」に登録します。参照 7.4ブラウザの設定（Edge IEモード）

「ローカルイントラネット」の「レベルのカスタマイズ」で下記項目が「有効にする」になっていることを確認します。

　ActiveXコントロールとプラグインの実行

　スクリプトによる貼り付け処理の許可

PDFファイルは「AdobeReader」を利用する設定になっていることを確認します。

※複数キーワードで検索した場合は、本機能は動作しません。

6.5.3 Microsoft Office バージョン

クライアントで利用している「Microsoft Office」のバージョンを指定します。

指定しない場合、ファイル参照などが出来ない場合があります。

※Edge(IEモード)のみ

6.5.4 ファイルのアップロード方法

ファイルのアップロード方法を指定します。クライアント毎に異なる設定が可能です。

※「ドラッグアンドドロップ」はEdge（IEモード)のみ利用可能です

7 Appendix

7.1 対応フォーマット毎の制限

対応フォーマット リスト表示 サムネイル表示 サムネイルページ送り 全文検索

DocuWorks 

Version 4.0 以上
○ ○ ○ ○

Word ○ ○ × ○

Excel ○ ○ × ○

Power Point ○ ○ × ○

PDF ○ ○ × ○

JPEG ○ ○ × ×

BMP ○ ○ × ×

TIFF　（圧縮形式：非圧

縮、G3、G4、Packbits、

JPEG）

○ ○ × ×

HTML ○ × × ○

TXET ○ × × ○

その他
○

（拡張子登録）
× × △

※ 全文検索には各ファイルフォーマットに対応したiFilterのインストールが必要です。

※ 初期設定以外のファイルフォーマットを表示させるには、拡張子の登録が必要です。

「管理側＞システム設定＞文書管理タブ＞対応フォーマット」で設定を行います。

サムネイル表示する大きさは、任意に変更することができます。 

（「システム設定 ＞ 表示設定タブ ＞ サムネイル表示の高さ設定」 参照）

MS Office、PDFのサムネイルは、管理側＞システム設定＞表示設定＞サムネイル表示の高さ設定で設定されている

必要があります。

PowerPointのサムネイルは、PowerPointファイルで保持しているプレビュー図を利用しています。

このプレビュー図が作成されていない場合は、サムネイル表示されません。

DocuWorks 文書にセキュリティが設定されている場合には、鍵マークが表示されます。 

管理画面の設定で「DocuWorks のデータ取得を使用する」を「使用しない」にしている場合、この機能は使用できませ

ん。

サムネイル表示（ページ送り）をするためには、各クライアントにDocuWorks Viewer Light 8.0.5 以上のインストールが

必要です。サムネイル表示する大きさが、縮小率10%以下になった場合には、「×」が表示されます。

7.2 ブラウザの設定(Edge)

ASTRUXを利用するために、クライアントブラウザの設定を行います。 

7.2.1 ClickOnce機能を有効にする

下記機能を利用する場合に、ClickOnce機能が必要です。

PDF持出制限ファイルの閲覧

Office文書の直接編集

全文検索結果のPDF文書内検索

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの画像編集

規程管理オプションの画像編集

以下の手順でClickOnce機能を有効にしてください。

1. Edgeのアドレスバーで「 edge://flags/#edge-click-once 」を入力し、設定画面を開きます。

2. 「ClickOnce Support」の「Default」を「Enable」に変更します。

3. 「Restart」ボタンを押してEdgeを再起動します。

7.2.2 ポップアップを許可する

下記機能を利用する場合に、ポップアップを許可の設定が必要です。

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの編集：プレビューおよび画像編集

規程管理オプションの編集：プレビューおよび画像編集

以下の手順でポップアップを許可してください。

1. Edge を開きます。

2. 右上の「設定などアイコン」[…]をクリックし、[設定] をクリックします。

3. [Cookieとサイトのアクセス許可]をクリックします。

4. [ポップアップとリダイレクト] をクリックします。

5. [許可]にご利用URLを追加してください。

7.3 ブラウザの設定(Chrome)

ASTRUXを利用するために、クライアントブラウザの設定を行います。

7.3.1 ClickOnce機能を追加する

下記機能を利用する場合に、ClickOnce機能が必要です。

PDF持出制限ファイルの閲覧

Office文書の直接編集

全文検索結果のPDF文書内検索

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの画像編集

規程管理オプションの画像編集

「Chromeウェブストア」で「ClickOnce」の拡張機能を検索して追加してください。

Chromeウェブストア

https://chromewebstore.google.com/

例）

Cegid Peoplenet ClickOnce launcher

https://chromewebstore.google.com/detail/cegid-peoplenet-clickonce/jkncabbipkgbconhaajbapbhokpbgkdc

Breez ClickOnce 4C

https://chromewebstore.google.com/detail/breez-clickonce-4c/cmkpnegkacdeagdmnbbhjbgdpndmlkgj

7.3.2 ポップアップを許可する

下記機能を利用する場合に、ポップアップを許可の設定が必要です。

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの編集：プレビューおよび画像編集

規程管理オプションの編集：プレビューおよび画像編集

以下の手順でポップアップを許可してください。

1. Chrome を開きます。

2. 右上の点が３つ並んだ [Google Chromeの設定]アイコン をクリックし、 次に [設定] をクリックします。 

3. [プライバシーとセキュリティ] の [サイトの設定] をクリックします。

4. [ポップアップとリダイレクト] をクリックします。

5. [許可]にご利用URLを追加してください。 

7.4 ブラウザの設定(Edge IEモード)

ASTRUXを利用するために、クライアントブラウザの設定を行います。

7.4.1 IEモード切替および互換表示設定を行う

1. Edgeの右上設定「・・・」をクリックし、「Internet Explorer モードで再読み込みする」をクリックします。

2. 「互換表示でこのページを開く」、「次回、このページをInternet Explorer モードで開く」をON（右にスライドして青く）し、「

完了」をクリックします。　※なお、「次回、このページをInternet Explorer モードで開く」は30日間有効です。

IEモードの設定は、グループポリシーで設定することも可能です。

詳細は社内のシステム管理部門にご確認ください。

7.4.2 ASTRUXをローカルイントラネットに追加する

1. デスクトップWindowsボタンの横にある検索窓より「インターネットオプション」と検索し、インターネットオプションを開きま

す。

もしくは、コントロールパネルよりインターネットオプションを選択します。

2. 「セキュリティ」タブに切り替えて、「ローカルイントラネット」を選択して、[サイト]ボタンをクリックします。

3. [詳細設定]をクリックします。

4. ASTRUXサーバーのURLを入力し、[追加]をクリックして追加します。

5. 「レベルのカスタマイズ」をクリックして、ユーザー認証のログオンが「イントラネットゾーンでのみ自動的にログオンする」

が選択されているか確認します。

7.4.3 ポップアップブロックを無効にする

1. 上記同様「インターネットオプション」を選択します。

2. 「プライバシー」タブを選択して、「ポップアップブロック」の［設定］ボタンをクリックします。

3. ASTRUXサーバーのアドレスを追加します。

7.5 ファイル参照・直接編集の確認ポイント

7.5.1 ファイル参照

ファイル参照が上手く出来ない場合、下記項目を確認してください。

※ 「 ブラウザの設定」が実施されていることを確認してください。

一般 ファイル参照可能なアプリケーションが、クライアントPCにインストールされていますか？

PDF文書 アイコンに鍵マークのついた持出制限ファイルの場合、ClickOnce等ブラウザの設定はされていますか？

Office文書

クライアントPCにインストールされているOfficeバージョンが、

「設定＞Microsoft Office バージョン」に設定されていますか？（Edge IEモードの場合のみ）

クライアントPCにインストールされているOfficeのサービスパックは最新ですか？

DocuWorks文書

クライアントPCにインストールされている「DocuWorks Viewer Light」は バージョン8.0.5以上ですか？

クライアントPCにインストールされている「DocuWorks Desk」は バージョン8.0.5以上ですか？

ブラウザ画面内で開く場合は、Edge(IEモード)で利用してください。

サーバーに「DocuWorks 6.2.8」以上がインストールされていますか？

アイコンに鍵マークのついた持出制限ファイルの場合、ClickOnce等ブラウザの設定はされていますか？

7.5.2 直接編集（WebDAV）

直接編集（WebDAV）が上手く出来ない場合は、下記項目を確認してください。

クライアント環境

直接編集（WebDAV）のご利用には、下記クライアントアプリケーションが必要です。

DocuWorks 文書
DocuWorks9.0.7 以上

※Edge（IEモード）で利用が必要

Office 文書
Microsoft Office 2010 以上 

Microsoft® .NET Framework Version 3.5

※ WebDAV は、動作環境としている ブラウザのみで対応しています。

ブラウザの設定 ASTRUXサイトが「ローカルイントラネット」に追加されている必要があります。

直接編集時の

Web認証

直接編集（WebDAV）のWeb認証で正しい「ユーザー名」「パスワード」を入力されていますか？（ASTRUX

のログインとは異なります）

※ ASTRUXサーバーで直接編集（WebDAV）を利用する、正しい設定が行われている必要があります。

7.6 iPad・iPhone対応

文書の参照、ワークフローの承認などを、iPad・iPhoneからご利用いただけます。

文書の登録、ワークフローの申請はできません

Office文書の表示は、ご利用アプリケーションにより再現性が異なる場合があります

ログイン後の右上の[設定]ボタンの表示設定で、端末毎に表示サイズを設定することが出来ます。

（iPad・iPhone端末から参照した場合のみ表示されます）

表示サイズ：小 横幅を1024ピクセルで設定します。

表示サイズ：中 横幅を980ピクセルで設定します。

表示サイズ：大 横幅を640ピクセルで設定します。

表示サイズに合わせて

表示倍率を調整する
チェックの場合、上記サイズに合わせて表示を行います。

7.7 PDF持出制限利用時のクライアント設定確認項目

PDF持出制限ファイルの参照には、下記条件を満たしている必要があります。

1. システム設定のルートフォルダの定義のURLが実際にアクセスしているURLと同じ。

2. Edge・Chromeの場合：ブラウザでClickOnce機能を利用する設定が必要。

3. Edge・Chromeの場合：PDFのビューアーは、ブラウザのPDFビューワーを使用している。

Edge(IEモードの場合)：PDFのビューアーは、AdobeReaderを使用している。

4. Edge(IEモードの場合)： AdobeReaderの環境設定で、JavaScript - Acrobat JavaScript にチェックが入っている。

5. PDFをブラウザ内に表示するように設定し、PDF表示時ブラウザ内で表示している。

Edge、Chromeの持出制限ファイル参照や直接編集には、ブラウザの設定（ClickOnce機能を利用する設定）が必要になります。

Edge：下記手順でClickOnce 機能を有効にしてください。

1. Edge のアドレスバーで「edge://flags/#edge-click-once」を入力し、設定画面を開きます

2. 「ClickOnce Support」の「Default」を「Enable」に変更します

3. 「Restart」ボタンを押してEdge を再起動します。

Chrome：ClickOnce を利用するには、「Chromeウェブストア」で「ClickOnce」の拡張機能を検索して追加してください。

Chromeウェブストア

https://chromewebstore.google.com/

7.8 ドラッグアンドドロップ フォルダアップロード利用時のクライアント設定確認項目

フォルダアップロードで「ドラッグアンドドロップ」を利用する場合、下記条件を満たしている必要があります。

1. 対応ブラウザはEdge（IEモード）のみです。

2. ASTRUXサイトをインターネットオプションでローカルイントラネットに追加している必要があります。

3. システム設定のルートフォルダの定義のURLが実際にアクセスしているURLと同じ。

4. 初回利用時に表示されるActiveXコントロールをインストールしている。

なお、ファイルのアップロードでドラッグアンドドロップをご利用になる場合、「HTML（D&D）」を選択いただければ、Edge、Chrome、Fir

eFoxでご利用可能です。

7.9 言語表示切替

ASTRUXの画面表示・メニュー表示は多言語対応しております（日本語、英語、中国語）。

※お客様が作成する内容は単一言語となります（属性、フォルダ名、ファイル名など）。

言語切替はブラウザの言語設定を変更します。

日本語（日本）[ja-JP]

英語(米国)[en-US]

中国語(簡体字、中国)[zh-CN]

7.10 お気に入り機能

よく利用する文書をお気に入りに追加する機能です。

サーバーでの設定が必要となります。（管理者マニュアル参照）設定後にご利用ください。

7.10.1 お気に入り（追加）

① お気に入りタブ「★」を選択して、お気に入りフォルダを選択して、

　　「ファイル名の右クリックからお気に入りを登録する」が「しない」の場合は「登録する」を選択します。 

② お気に入りに登録するファイル行（ボタン以外）を右クリックして、「ASTRUXのお気に入りに追加する」を選択します。

③ 登録画面が表示されるので、情報を入力して「更新」ボタンをクリックします。

名称： 初期値としてファイル名が表示されています

説明： 説明を記入することができます

登録先： お気に入りの登録先フォルダを指定します

④ お気に入りの表示列は「名称」「説明」「追加日」「情報」「関連文書」の固定になります。

7.10.2 お気に入り（変更・削除）

お気に入り登録内容の変更・削除は「情報」アイコンをクリックします。

7.10.3 フォルダ（追加）

お気に入りフォルダの下位階層にフォルダを作成するには、フォルダを選択した状態で、

「操作」メニューから「フォルダ作成」を選択します。

7.10.4 フォルダ（変更・削除）

作成したフォルダの変更・削除はフォルダ情報を表示して操作します。

このドキュメントは「ASTRUX2.0 マニュアル・手順書作成オプション」で作成しています。 66
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申請文書数の上限は、管理側で設定可能です。「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 管理タブ」

申請文書の参考資料等、添付ファイルがある場合は「関連文書登録」の[ファイル選択]ボタンをクリックし、表示さ

れた選択ウィンドウからファイルを選択します。

公開後、添付ファイルは「ファイル情報」から確認することができます。

[次へ]ボタンをクリックします。

ファイル選択時には、上限以内の複数ファイルを同時に選択することが可能です。(ファイルアップロ

ード方法で「HTML(D&D)」[ドラッグアンドドロップ」が選択されている場合) (同一フォルダ内にて)

マウスでクリックしたまま、範囲選択を行なうことで複数ファイルが選択が可能。

1つのファイルを選択後、他のファイルを[Shift]キー + クリックの選択で、連続範囲の選択が

可能。

[Ctrl]キーを押しながらクリックの選択で、個別の選択が可能。

「HTML(D＆D)」にて、ドラックアンドドロップによる登録が利用可能です。

「ドラッグアンドドロップ」は、Edge(IEモード)ブラウザのみ利用可能です。

（はじめてドラックアンドドロップを行なうとき、プログラムのインストール確認が表示されますが、「OK」

を指示して下さい）

文書設定を行います。

初版コメント (改訂コメント) 初版、または改訂のコメントを入力します。

バージョン開始番号
バージョンの開始番号を設定します。 例) 「5」と入力した場合、「5」からバージョン

が採番されます。 (新規申請時のみ)

申請の設定内容を確認し、[申請]ボタンをクリックします。

[一時保存]を押すと、申請内容を一時保存して後から申請を行うことが出来ます。

一時保存した申請は、「申請・承認状況一覧」から確認できます。

完了メッセージが表示されたら申請完了です。

5.1.2 申請ルートの保存

手動で設定したルートは、次に利用したい場合、保存することができます。

ログインユーザー毎のデータとして保存されます。

申請後の完了画面で、[このルートを保存する]ボタンをクリックします。 

申請ルートの読み込みから読み込んだ内容で申請が行われた場合、[このルートを保存する]ボタンは表

示されません。

保存するルート情報を入力します。

ルート名(必須) 保存するルート名を入力します。

説明 保存するルートの説明を入力します。

[保存]ボタンをクリックします。

5.2 改訂申請

登録済み文書に申請を利用して新しい版を追加します。

※ 申請を利用しないで新しい版を追加する場合は「バージョンアップ」を利用します。

5.2.1 改訂申請の操作方法

改訂する文書の[情報]アイコンをクリックします。

※ [改訂申請]ボタンをファイル一覧に表示している場合は、[改訂申請]ボタンをクリックします。　

「履歴」タブをクリックします。　

[改訂申請]ボタンをクリックします。

「改訂申請」の画面が表示されます。「新規申請」と同様に設定、入力を行い、[申請]ボタンをクリックします。

「ルート」 より「前回の申請ルート」を選択すると、以前改訂申請を行った際のルート情報を呼び出すことが

できます。

添付ファイル登録時に関連文書の変更がない時には、「関連文書の継承」を「する」に設定することで、現

バージョンの関連文書を引き継ぐことができます。

申請手順は「新規申請」と同様になります。

※ 改訂申請は自動発行（最後の承認者が承認した時点で自動発行）を選択が可能です。

（管理側で設定されている場合）

5.3 申請・承認状況の確認

ユーザー名とパスワードを入力しログインすると、そのユーザーに対し処理依頼が来ている場合、トップ画面上部に「未処理（○○

件）があります。」 とメッセージが表示されます。このメッセージをクリックすると、処理依頼内容を確認することができます。

「申請」→「申請・承認状況一覧」から、確認することもできます。

一覧は項目でソートが可能です。

申請時に別名アクションを利用している場合には、未処理に別名のアクション名が表示されます。

別名アクションは「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 設定タブ ＞ 別名アクション設定」にて設定します。

アラート設定がされている場合には、設定に応じて、上部の申請メッセージと該当申請の背景色が変わります。

5.3.1 承認（合議）処理

承認（合議）依頼が来ている場合、内容を確認して承認処理を行います。 

承認（合議）依頼に対して、下記の4つのアクションが選択できます。

※ 代理承認者が設定されている場合、代理者も同様に操作が可能です。

　　（履歴には代理者と表示されます。）

　　（申請が行われた時点で代理承認者が設定されている必要があります。）

※ 合議時の「リトライ」「差戻」は、合議条件が確定する最後の承認者のみ操作が可能です。

承認・合議
申請内容を承認します。

※別名アクションが設定されている場合、別名アクション名が表示されます。

否認（否認） 申請内容を否認して、申請を終了します。

否認（リトライ） 申請内容を否認して、申請者に戻します。

差戻 申請内容を否認して、特定の承認者に差戻します。

【承認】

承認依頼を確認して問題がない場合、承認を行います。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。画面下には申請ルートが表示されます。

申請文書のタイトルをクリックすると、文書が表示されるので内容を確認します。

申請文書の変更が許可されている場合、申請文書・関連文書の追加、編集、削除が可能です。

WebDAVに対応しているファイル形式は、直接変更が可能です。

必要に応じてコメント欄にコメントを入力し、[承認]ボタンをクリックして処理をします。

【否認・リトライ】

承認依頼を確認して問題がある場合、否認、またはリトライを行います。

既に別のユーザーで承認されている場合は、【差戻】も選択することが出来ます。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。画面下には申請ルートが表示されます。

申請文書のタイトルをクリックすると、文書が表示されるので内容を確認します。

必要に応じてコメント欄にコメントを入力し、[否認]ボタンをクリックします。

否認を行う場合は、[否認]ボタンをクリックします。

リトライを行う場合は、「リトライ方法」を選択し、[リトライ]ボタンをクリックします。

承認者が否認を行った場合は、対象の申請は否認され、申請者には否認されたことが通知されます。

承認者が否認時に「リトライ」を選択した場合は、申請者は再度その申請内容を修正して申請することができ

ます。

リトライ後は、否認者が選択したリトライ方法によって申請フローが決定します。 

最初から： 修正した申請内容で最初から申請を実施します。

否認者から： 修正した申請内容で否認者から申請を実施します。

「リトライ」は、「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 設定タブ」の「リトライを許可する」を「する」に設定している場

合に有効になります。

【差戻】

承認依頼を確認して問題がある場合で、別のユーザーで承認されている場合は、特定の承認者へ[差戻]を行う事が出来ます。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。画面下には申請ルートが表示されます。

申請文書のタイトルをクリックすると、文書が表示されるので内容を確認します。

必要に応じてコメント欄にコメントを入力し、[差戻]ボタンをクリックします。

差戻を行う申請者を選択して、[差戻]ボタンをクリックします。

差戻は、差戻しを指定した承認者から再実行となります。

5.3.2 発行処理

発行依頼がある場合、登録先を指定して、発行処理を行います。 

「自動発行」が設定され、登録先が指定されている場合は、最後の承認者が承認した後、自動に発行されます。

【発行】

発行依頼を確認して、文書の発行を行います。

申請番号をクリックすると、申請内容が表示されます。

画面下には申請ルートが表示されます。

「登録先」の[設定]ボタンをクリックし、発行する文書の登録先フォルダを選択します。 

・改訂申請、削除申請時には、発行先、削除対象が予め設定されていますので、設定は行えません。

・申請時に発行先固定となっている場合、発行先が予め設定されていますので、設定は行えません。

必要に応じて、コメント入力、属性編集、アクセス権編集を行います。

［即時登録］もしくは[予約発行]ボタンをクリックします。

即時発行 ファイルをすぐに公開します。

予約発行 公開する日を指定して発行処理を行います。

自動発行の指定になっている場合、「発行」処理はありません。

5.3.3 発行通知

新しく文書が発行されたことを各担当者に通知します。

【個別での発行通知確認】

個別で発行通知を確認します。

申請番号をクリックすると、発行された文書内容が表示されます。

文書名のタイトルをクリックすると、発行された文書が表示されるので内容を確認します。

[発行通知確認]ボタンをクリックで、「発行通知確認」の処理を完了します。

【一括での発行通知確認】

一括で発行通知を確認します。

発行通知の文字をクリックすると発行通知の一覧が表示されます。

内容を確認した文書の「発行通知確認」の項目にチェックを入れ、[発行通知確認]ボタンをクリックします。

[属性表示]のボタンを押すと、ファイル情報が表示されます。

発行および受領確認が終了した時点で、申請処理は完了となりますので、承認履歴には、発行通知

の確認の実施日時は残りません。

5.3.4 受領確認

発行された文書に対し、受領確認が必要とされる場合に表示されます。

【受領確認】

受領確認依頼を確認して、受領確認を行います。

申請番号をクリックすると、発行された文書内容が表示されます。

文書名のタイトルをクリックすると、発行された文書が表示されますので内容を確認します。

[受領確認]ボタンを押すことで、「受領確認」の処理を完了します。

[属性表示]のボタンを押すと、ファイル情報が表示されます。

全ての受領確認が終了した時点で、文書の申請・承認処理の処理が完了します。

5.3.5 進行中

文書の申請者と申請ルート上の発行者に対し表示され、現時点の進行状況を表示します。申請番号をクリックすると、申請文

書の進行状況が表示されます。

【ルート変更】

文書申請後に、承認依頼者や発行依頼者が長期にわたり不在になった時、また発行者が発行通知、受領確認先を変更したい

時などは、この画面で変更設定を行ないます。

[ルート変更]のボタンをクリックします。

訂正箇所の変更（または経路の削除、追加）をし、最後に[更新]ボタンを押します。

既に処理が終了したルートは、変更することができません。

【取り下げ】

申請直後に、申請内容を間違えた時など、申請を取り下げる場合に利用します。

[取り下げ]のボタンをクリックします。

申請者のみに表示され、表示される状況は下記の場合です。

申請後、未承認の場合

5.3.6 予約中

文書の発行者に対して、公開予約をした文書の一覧を表示します。

5.3.7 否認

申請した文書に対し、承認担当者から否認された文書を表示します。

【申請が否認された文書の非表示】

申請が否認された文書の非表示を行います。

[否認]をクリックすると、否認された文書の一覧が表示されます。

申請番号をクリックすると、承認履歴が表示されます。

否認文書一覧から申請を非表示にしたい場合は、「非表示」の項目にチェックを入れ[非表示に設定]ボタンを押し

ます。

これにより、この画面からは削除されますが、「管理側＞申請・承認管理」画面では確認することができます。

一度非表示に設定した申請を、表示に戻すことはできません。

5.3.8 完了

申請した文書が発行され、全ての申請ルートが完了したものを一覧表示します。

【申請が完了した文書の非表示】

申請が完了した文書の非表示を行います。

[完了]をクリックすると、申請が完了した文書の一覧が表示されます。

申請番号をクリックすると、承認履歴が表示されます。

完了文書一覧から申請を非表示にしたい場合は、「非表示」の項目にチェックを入れ[非表示に設定]ボタンを押し

ます。

これにより、この画面からは非表示となりますが、管理画面の「申請・承認管理」画面では確認することができます

。

一度非表示に設定した申請を、表示に戻すことはできません。

5.4 その他の申請機能

その他の申請機能として、「公開申請」と「削除申請」があります。

公開申請 ファイルを移動するための申請処理です。

削除申請

ファイルを削除するための申請処理です。

※ 基本属性で「削除申請」が「有効」になっているファイルは、削除申請でのみ削除することが出来ます。

※ 「操作」メニューから操作します。

5.4.1 公開申請

公開する文書の[情報]アイコンをクリックします。

「格納場所」で[変更]ボタンをクリックします。

[公開申請]ボタンをクリックします。

「公開申請」の画面が表示されるます。「新規申請」と同様に設定、入力を行ない、[申請]ボタンをクリックします。

6 ユーザー情報設定

ログインユーザー名右の[設定]ボタン（画面右上）をクリックして、ユーザー情報を確認・編集することができます。

6.1 パスワードの変更

パスワードの変更を行なうことができます。

「ユーザー情報」で、[設定]ボタンをクリックします。

「現在のパスワード」、「新しいパスワード」、「新しいパスワード(確認)」を入力します。

パスワードは半角英字・半角記号で入力してください。

利用できる記号は、「 . - _ @ & # $ % | ^ ! + - * / [ ] ¥ 」です。

最大128バイト以内で入力してください。

変更する場合は、[更新]ボタンをクリックします。 

6.2 代理承認者設定

代理承認者設定を行なうことができます。

「上長・代理者設定」右側の[編集]ボタンをクリックします。

代理承認者を設定する場合は、「する」を選択して、代理承認者となるユーザーを選択し、[更新」ボタンをクリックしま

す。

代理承認者とは、設定したユーザーの「承認」、「合議」の処理を、代理で処理することが出来るユーザ

ーです。代理承認者を設定した状態で、承認依頼、合議依頼が来た場合、代理承認者も承認可能な状

態となります。代理承認者は指定ユーザーと同じ承認権限を持つため、十分に検討して設定することを

お勧めします。

代理承認者設定は、指定した以降に作成された申請について有効となります。

代理承認機能の利用は、「管理画面 ＞ 申請・承認管理 ＞ 設定タブ」の「代理承認者を許可する」を「

する」に設定する必要があります。

代理承認者の設定は、「管理画面 ＞ ユーザー管理」メニューでも設定することができます。

上長設定は「管理画面 ＞ ユーザー管理」、「管理画面 ＞ グループ管理」でのみ、設定することができ

ます。ユーザー情報画面では上長の確認のみ行うことができます。

6.3 表示設定

ASTRUXに関する各種表示設定を行なうことができます。

初期表示形式 文書一覧の初期表示形式を指定します。（リスト表示、サムネイル表示、サムネイルページ送り）

リスト表示件数

文書一覧の表示件数を、ユーザー毎に設定することができます。

「20件」、「50件」、「100件」、「すべて」が選択できます。

※表示件数を多くすると、サーバー、クライアントの負荷が高くなる場合があります。

関連文書（参照）の展開

ファイルリストの表示方法を指定します。

※管理側で無効化の設定がされている場合、表示されません。

利用しない

利用する（初期表示：閉じて表示）

関連文書で参照設定されている文書の先頭にアイコンが表示され

アイコンクリックでツリー表示します。

利用する（初期表示：開いて表示）

参照文書が設定されているファイルはツリー表示して表示されます。

ファイル情報の

関連文書の階層表示
ファイルの情報表示内の関連文書の表示方法を指定します。

6.4 ユーザー・グループの表示順設定

ユーザー・グループの表示設定を行います。

6.4.1 ソート順機能追加

ユーザー・グループの表示順を指定します。

指定しない場合は、登録順で表示されます。

6.4.2 グループの簡易階層化表示

「管理階層表示」を指定すると、グループのプルダウン表示で、簡易的な階層化表示を行います。

6.5 その他設定

6.5.1 全文検索結果の文書内検索(PDF)

「実行する」を選択すると、全文検索結果のPDFファイルで、全文検索に使用したキーワードで文書内の検索が行えるように設

定することができます。

「全文検索結果の文書内検索(DW,PDF)」 の検索を利用する際には、下記設定を確認してください。

Edgeの場合、ClickOnce機能を有効にします。 参照 7.2ブラウザの設定(Edge)

Chromeの場合、ClickOnce機能を追加します。 参照 7.3ブラウザの設定(Chrome)

Edge（IEモード)の場合、「ローカルイントラネット」に登録します。参照 7.4ブラウザの設定Edge（IEモード）

「ローカルイントラネット」の「レベルのカスタマイズ」で下記項目が「有効にする」になっていることを確認します。

　ActiveXコントロールとプラグインの実行

　スクリプトによる貼り付け処理の許可

PDFファイルは「AdobeReader」を利用する設定になっていることを確認します。

※複数キーワードで検索した場合は、本機能は動作しません。

6.5.2 全文検索結果の文書内検索(DW)

「実行する」を選択すると、全文検索結果のDocuWorksファイルで、全文検索に使用したキーワードで文書内の検索が行えるよ

うに設定することができます。

※Edge（IEモード)のみ

「全文検索結果の文書内検索(DW)」 の検索を利用する際には、下記設定を確認してください。

Edge(IEモード)の場合、「ローカルイントラネット」に登録します。参照 7.4ブラウザの設定（Edge IEモード）

「ローカルイントラネット」の「レベルのカスタマイズ」で下記項目が「有効にする」になっていることを確認します。

　ActiveXコントロールとプラグインの実行

　スクリプトによる貼り付け処理の許可

PDFファイルは「AdobeReader」を利用する設定になっていることを確認します。

※複数キーワードで検索した場合は、本機能は動作しません。

6.5.3 Microsoft Office バージョン

クライアントで利用している「Microsoft Office」のバージョンを指定します。

指定しない場合、ファイル参照などが出来ない場合があります。

※Edge(IEモード)のみ

6.5.4 ファイルのアップロード方法

ファイルのアップロード方法を指定します。クライアント毎に異なる設定が可能です。

※「ドラッグアンドドロップ」はEdge（IEモード)のみ利用可能です

7 Appendix

7.1 対応フォーマット毎の制限

対応フォーマット リスト表示 サムネイル表示 サムネイルページ送り 全文検索

DocuWorks 

Version 4.0 以上
○ ○ ○ ○

Word ○ ○ × ○

Excel ○ ○ × ○

Power Point ○ ○ × ○

PDF ○ ○ × ○

JPEG ○ ○ × ×

BMP ○ ○ × ×

TIFF　（圧縮形式：非圧

縮、G3、G4、Packbits、

JPEG）

○ ○ × ×

HTML ○ × × ○

TXET ○ × × ○

その他
○

（拡張子登録）
× × △

※ 全文検索には各ファイルフォーマットに対応したiFilterのインストールが必要です。

※ 初期設定以外のファイルフォーマットを表示させるには、拡張子の登録が必要です。

「管理側＞システム設定＞文書管理タブ＞対応フォーマット」で設定を行います。

サムネイル表示する大きさは、任意に変更することができます。 

（「システム設定 ＞ 表示設定タブ ＞ サムネイル表示の高さ設定」 参照）

MS Office、PDFのサムネイルは、管理側＞システム設定＞表示設定＞サムネイル表示の高さ設定で設定されている

必要があります。

PowerPointのサムネイルは、PowerPointファイルで保持しているプレビュー図を利用しています。

このプレビュー図が作成されていない場合は、サムネイル表示されません。

DocuWorks 文書にセキュリティが設定されている場合には、鍵マークが表示されます。 

管理画面の設定で「DocuWorks のデータ取得を使用する」を「使用しない」にしている場合、この機能は使用できませ

ん。

サムネイル表示（ページ送り）をするためには、各クライアントにDocuWorks Viewer Light 8.0.5 以上のインストールが

必要です。サムネイル表示する大きさが、縮小率10%以下になった場合には、「×」が表示されます。

7.2 ブラウザの設定(Edge)

ASTRUXを利用するために、クライアントブラウザの設定を行います。 

7.2.1 ClickOnce機能を有効にする

下記機能を利用する場合に、ClickOnce機能が必要です。

PDF持出制限ファイルの閲覧

Office文書の直接編集

全文検索結果のPDF文書内検索

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの画像編集

規程管理オプションの画像編集

以下の手順でClickOnce機能を有効にしてください。

1. Edgeのアドレスバーで「 edge://flags/#edge-click-once 」を入力し、設定画面を開きます。

2. 「ClickOnce Support」の「Default」を「Enable」に変更します。

3. 「Restart」ボタンを押してEdgeを再起動します。

7.2.2 ポップアップを許可する

下記機能を利用する場合に、ポップアップを許可の設定が必要です。

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの編集：プレビューおよび画像編集

規程管理オプションの編集：プレビューおよび画像編集

以下の手順でポップアップを許可してください。

1. Edge を開きます。

2. 右上の「設定などアイコン」[…]をクリックし、[設定] をクリックします。

3. [Cookieとサイトのアクセス許可]をクリックします。

4. [ポップアップとリダイレクト] をクリックします。

5. [許可]にご利用URLを追加してください。

7.3 ブラウザの設定(Chrome)

ASTRUXを利用するために、クライアントブラウザの設定を行います。

7.3.1 ClickOnce機能を追加する

下記機能を利用する場合に、ClickOnce機能が必要です。

PDF持出制限ファイルの閲覧

Office文書の直接編集

全文検索結果のPDF文書内検索

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの画像編集

規程管理オプションの画像編集

「Chromeウェブストア」で「ClickOnce」の拡張機能を検索して追加してください。

Chromeウェブストア

https://chromewebstore.google.com/

例）

Cegid Peoplenet ClickOnce launcher

https://chromewebstore.google.com/detail/cegid-peoplenet-clickonce/jkncabbipkgbconhaajbapbhokpbgkdc

Breez ClickOnce 4C

https://chromewebstore.google.com/detail/breez-clickonce-4c/cmkpnegkacdeagdmnbbhjbgdpndmlkgj

7.3.2 ポップアップを許可する

下記機能を利用する場合に、ポップアップを許可の設定が必要です。

フォーム申請オプションのフォーム編集

マニュアル・手順書作成オプションの編集：プレビューおよび画像編集

規程管理オプションの編集：プレビューおよび画像編集

以下の手順でポップアップを許可してください。

1. Chrome を開きます。

2. 右上の点が３つ並んだ [Google Chromeの設定]アイコン をクリックし、 次に [設定] をクリックします。 

3. [プライバシーとセキュリティ] の [サイトの設定] をクリックします。

4. [ポップアップとリダイレクト] をクリックします。

5. [許可]にご利用URLを追加してください。 

7.4 ブラウザの設定(Edge IEモード)

ASTRUXを利用するために、クライアントブラウザの設定を行います。

7.4.1 IEモード切替および互換表示設定を行う

1. Edgeの右上設定「・・・」をクリックし、「Internet Explorer モードで再読み込みする」をクリックします。

2. 「互換表示でこのページを開く」、「次回、このページをInternet Explorer モードで開く」をON（右にスライドして青く）し、「

完了」をクリックします。　※なお、「次回、このページをInternet Explorer モードで開く」は30日間有効です。

IEモードの設定は、グループポリシーで設定することも可能です。

詳細は社内のシステム管理部門にご確認ください。

7.4.2 ASTRUXをローカルイントラネットに追加する

1. デスクトップWindowsボタンの横にある検索窓より「インターネットオプション」と検索し、インターネットオプションを開きま

す。

もしくは、コントロールパネルよりインターネットオプションを選択します。

2. 「セキュリティ」タブに切り替えて、「ローカルイントラネット」を選択して、[サイト]ボタンをクリックします。

3. [詳細設定]をクリックします。

4. ASTRUXサーバーのURLを入力し、[追加]をクリックして追加します。

5. 「レベルのカスタマイズ」をクリックして、ユーザー認証のログオンが「イントラネットゾーンでのみ自動的にログオンする」

が選択されているか確認します。

7.4.3 ポップアップブロックを無効にする

1. 上記同様「インターネットオプション」を選択します。

2. 「プライバシー」タブを選択して、「ポップアップブロック」の［設定］ボタンをクリックします。

3. ASTRUXサーバーのアドレスを追加します。

7.5 ファイル参照・直接編集の確認ポイント

7.5.1 ファイル参照

ファイル参照が上手く出来ない場合、下記項目を確認してください。

※ 「 ブラウザの設定」が実施されていることを確認してください。

一般 ファイル参照可能なアプリケーションが、クライアントPCにインストールされていますか？

PDF文書 アイコンに鍵マークのついた持出制限ファイルの場合、ClickOnce等ブラウザの設定はされていますか？

Office文書

クライアントPCにインストールされているOfficeバージョンが、

「設定＞Microsoft Office バージョン」に設定されていますか？（Edge IEモードの場合のみ）

クライアントPCにインストールされているOfficeのサービスパックは最新ですか？

DocuWorks文書

クライアントPCにインストールされている「DocuWorks Viewer Light」は バージョン8.0.5以上ですか？

クライアントPCにインストールされている「DocuWorks Desk」は バージョン8.0.5以上ですか？

ブラウザ画面内で開く場合は、Edge(IEモード)で利用してください。

サーバーに「DocuWorks 6.2.8」以上がインストールされていますか？

アイコンに鍵マークのついた持出制限ファイルの場合、ClickOnce等ブラウザの設定はされていますか？

7.5.2 直接編集（WebDAV）

直接編集（WebDAV）が上手く出来ない場合は、下記項目を確認してください。

クライアント環境

直接編集（WebDAV）のご利用には、下記クライアントアプリケーションが必要です。

DocuWorks 文書
DocuWorks9.0.7 以上

※Edge（IEモード）で利用が必要

Office 文書
Microsoft Office 2010 以上 

Microsoft® .NET Framework Version 3.5

※ WebDAV は、動作環境としている ブラウザのみで対応しています。

ブラウザの設定 ASTRUXサイトが「ローカルイントラネット」に追加されている必要があります。

直接編集時の

Web認証

直接編集（WebDAV）のWeb認証で正しい「ユーザー名」「パスワード」を入力されていますか？（ASTRUX

のログインとは異なります）

※ ASTRUXサーバーで直接編集（WebDAV）を利用する、正しい設定が行われている必要があります。

7.6 iPad・iPhone対応

文書の参照、ワークフローの承認などを、iPad・iPhoneからご利用いただけます。

文書の登録、ワークフローの申請はできません

Office文書の表示は、ご利用アプリケーションにより再現性が異なる場合があります

ログイン後の右上の[設定]ボタンの表示設定で、端末毎に表示サイズを設定することが出来ます。

（iPad・iPhone端末から参照した場合のみ表示されます）

表示サイズ：小 横幅を1024ピクセルで設定します。

表示サイズ：中 横幅を980ピクセルで設定します。

表示サイズ：大 横幅を640ピクセルで設定します。

表示サイズに合わせて

表示倍率を調整する
チェックの場合、上記サイズに合わせて表示を行います。

7.7 PDF持出制限利用時のクライアント設定確認項目

PDF持出制限ファイルの参照には、下記条件を満たしている必要があります。

1. システム設定のルートフォルダの定義のURLが実際にアクセスしているURLと同じ。

2. Edge・Chromeの場合：ブラウザでClickOnce機能を利用する設定が必要。

3. Edge・Chromeの場合：PDFのビューアーは、ブラウザのPDFビューワーを使用している。

Edge(IEモードの場合)：PDFのビューアーは、AdobeReaderを使用している。

4. Edge(IEモードの場合)： AdobeReaderの環境設定で、JavaScript - Acrobat JavaScript にチェックが入っている。

5. PDFをブラウザ内に表示するように設定し、PDF表示時ブラウザ内で表示している。

Edge、Chromeの持出制限ファイル参照や直接編集には、ブラウザの設定（ClickOnce機能を利用する設定）が必要になります。

Edge：下記手順でClickOnce 機能を有効にしてください。

1. Edge のアドレスバーで「edge://flags/#edge-click-once」を入力し、設定画面を開きます

2. 「ClickOnce Support」の「Default」を「Enable」に変更します

3. 「Restart」ボタンを押してEdge を再起動します。

Chrome：ClickOnce を利用するには、「Chromeウェブストア」で「ClickOnce」の拡張機能を検索して追加してください。

Chromeウェブストア

https://chromewebstore.google.com/

7.8 ドラッグアンドドロップ フォルダアップロード利用時のクライアント設定確認項目

フォルダアップロードで「ドラッグアンドドロップ」を利用する場合、下記条件を満たしている必要があります。

1. 対応ブラウザはEdge（IEモード）のみです。

2. ASTRUXサイトをインターネットオプションでローカルイントラネットに追加している必要があります。

3. システム設定のルートフォルダの定義のURLが実際にアクセスしているURLと同じ。

4. 初回利用時に表示されるActiveXコントロールをインストールしている。

なお、ファイルのアップロードでドラッグアンドドロップをご利用になる場合、「HTML（D&D）」を選択いただければ、Edge、Chrome、Fir

eFoxでご利用可能です。

7.9 言語表示切替

ASTRUXの画面表示・メニュー表示は多言語対応しております（日本語、英語、中国語）。

※お客様が作成する内容は単一言語となります（属性、フォルダ名、ファイル名など）。

言語切替はブラウザの言語設定を変更します。

日本語（日本）[ja-JP]

英語(米国)[en-US]

中国語(簡体字、中国)[zh-CN]

7.10 お気に入り機能

よく利用する文書をお気に入りに追加する機能です。

サーバーでの設定が必要となります。（管理者マニュアル参照）設定後にご利用ください。

7.10.1 お気に入り（追加）

① お気に入りタブ「★」を選択して、お気に入りフォルダを選択して、

　　「ファイル名の右クリックからお気に入りを登録する」が「しない」の場合は「登録する」を選択します。 

② お気に入りに登録するファイル行（ボタン以外）を右クリックして、「ASTRUXのお気に入りに追加する」を選択します。

③ 登録画面が表示されるので、情報を入力して「更新」ボタンをクリックします。

名称： 初期値としてファイル名が表示されています

説明： 説明を記入することができます

登録先： お気に入りの登録先フォルダを指定します

④ お気に入りの表示列は「名称」「説明」「追加日」「情報」「関連文書」の固定になります。

7.10.2 お気に入り（変更・削除）

お気に入り登録内容の変更・削除は「情報」アイコンをクリックします。

7.10.3 フォルダ（追加）

お気に入りフォルダの下位階層にフォルダを作成するには、フォルダを選択した状態で、

「操作」メニューから「フォルダ作成」を選択します。

7.10.4 フォルダ（変更・削除）

作成したフォルダの変更・削除はフォルダ情報を表示して操作します。

このドキュメントは「ASTRUX2.0 マニュアル・手順書作成オプション」で作成しています。 67


