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改訂履歴  

日付 注意事項 / コメント / 変更内容 

2021 年 4 月 17 日 フォーム データ コンテンツ タイプ の フォーム データ コンテンツを編集するには セクションに、レポート番号フ

ィールドに関する参照と注意を追加しました。 

2021 年 1 月 7 日 著作権を更新しました。表紙に Concur を追加しました。表紙の日付は更新されていません。 

2020 年 4 月 9 日 [Authorization Request] チェック ボックスの名前を、ガイドのタイトル ページの [Request] に変更し

ました。表紙の日付に変更はありません。 

2020 年 2 月 7 日 サポート終了のため図形の追加についての表記を削除しました。 

2020 年 1 月 2 日 著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新されていません。 

2019 年 1 月 4 日 著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新されていません。 

2018 年 4 月 4 日 表紙のチェック ボックスを変更しました。そのほかの変更および表紙の日付の更新はありません。 

2018 年 1 月 8 日 著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新されていません。  

2016 年 12 月 14 日 著作権と表紙を更新しました。その他の内容の変更はありません。 

2016 年 5 月 13 日 英語版の三人称単数 (he/she) を三人称複数 (they) に更新しました。 

2015 年 7 月 10 日 監査証跡のコンテンツ タイプを更新しました。 

2015 年 5 月 15 日 現行の UI への参照を削除し、内容を全般的に更新しました。 

2014 年 9 月 24 日 2 種類のユーザー インターフェースについての情報を追加しました。その他の内容の変更はありません。  

2014 年 7 月 11 日 印刷用レポートの小計を取得するステップを明確化しました。  

2014 年 4 月 15 日 著作権と表紙を更新しました。そのほかの内容の変更はありません。 

2014 年 1 月 7 日 手順および名前を明確化する軽微な更新を行いました。 

2012 年 4 月 3 日 経費精算の旧機能である [Authorization Request （購買申請）] への参照をすべて削除しまし

た。  

Concur の [Travel Request （出張申請）] サービスへの参照を状況によって [Request （申

請）]、 [Concur Request]、または [Authorization Request （購買申請）] への参照に変更

しました。  

内容の変更はありません。 

2012 年 12 月 28 日 商標を変更し、著作権を更新しました。内容の変更はありません。 

2012 年 5 月 18 日 新しい出張ダイアリ テーブル コンテンツ タイプを追加しました。 

2012 年 2 月 著作権を変更しました。内容の変更はありません。 
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日付 注意事項 / コメント / 変更内容 

2011 年 5 月 31 日 コンテンツ タイプごとの個別のコンテンツ ID 構文についての情報を更新しました。 

2011 年 4 月 15 日 新しいユーザー インターフェース機能についての情報を更新しました。 

2010 年 12 月 31 日 著作権を更新し、商標を変更しました。内容の変更はありません。 

2010 年 12 月 印刷用レポートのリスト データ、サマリー データ、リスト データ グループ化セクションに追加可能な 8 つの

税フィールドを追加しました。 

物理フィールド: 

 計上税総額 

 調整後の総税額 

 計上した還付額合計 

 調整後の総還付額 

表示列: 

 正味の税額 

 調整後の正味の税額 

 正味の還付額 

 調整後の正味還付額 

2009 年 12 月 独立した設定ガイドになりました。 

印刷用レポートにイメージを追加できるようになりました。 

2009 年 9 月（SU 47） 最新リリースで印刷用レポートに追加された機能についての情報を追加しました。 

 ショート コード、ロング コードの追加 

 エントリ行の下へのリスト データ フィールドの印刷 

 新しい監査証跡コンテンツ タイプの追加 

 配賦詳細の表示機能の拡張 

 サマリー データ テーブルの複数の合計 

 サマリー データ テーブル - 同席者フィールドの追加 

 法人カード タイプと私的出費タイプのアイコンの追加 

 経費間へのシンプルな区切り線の追加 
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日付 注意事項 / コメント / 変更内容 

2008 年 9 月（SU 

36） 

印刷用レポートに追加された機能についての情報を追加しました。 

 印刷条件エディタ 

 並べ替えおよびグループ化、コンテンツ タイプのリスト 

 提出アクション前の印刷の無効化 

 サマリー コンテンツ ID タイプを使用するサマリー テーブルの作成 

 FAX 送信票（省約版） 

2008 年 6 月 

（SU32） 

使用可能な 2 つのユーザー インターフェースについての情報を追加しました。 

 従来のユーザー インターフェース 

 現行のユーザー インターフェース 

2008 年 3 月 (SU29) Authorization Request（旧事前申請）への Travel Request（旧出張申請）のすべての参照

を更新しました。 
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印刷用レポート構成 

セクション 1:  アクセス許可 

ユーザーがこの機能へのアクセス権を持っているかどうかは場合によります。たとえば、特定のグループに対してのみ

アクセス権がある、または読取専用で作成や編集はできないなど、限定的なアクセス権を持っている場合がありま

す。  

管理者はこの機能を使用する必要がありますので、適切なアクセス権がない場合は、社内の Concur 管理者

に連絡してください。 

さらに、このガイドに記載されている作業は Concur にのみ許可されているものもあります。この場合、Concur 

クライアント サポートにサービス リクエストしてください。  

セクション 2:  概要 

印刷用レポートは、印刷用にフォーマットされた経費精算レポートです。レポートの印刷は、経費精算レポートを 

[経費精算] ページから開くと表示される [印刷/メール] メニューから行います。 

 

ユーザーが [印刷/メール] メニューからコマンドを選択すると、別のブラウザ ウィンドウが開き、[印刷] ボタンを含

むオプションが表示されます。  

2 種類のビューがあります。 

• [FAX 送信票] および [領収書レポート] ビュー： 

 

• [詳細レポート] ビュー：  
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多くの会社では、会社全体のニーズや社内のさまざまな組織の特定のニーズに合わせて、印刷用レポートのデー

タやテキストの変更が必要になります。管理者はテンプレート ユーザー機能を使用して、既存の印刷用レポート

の構成を変更したり、印刷用レポートを新しく追加したりすることができます。 

印刷用レポートを構成したら、選択したレポートを特定のポリシーに使用できるようにします。そうすると経費精算

レポートのポリシーに基づいた適切な形式をユーザーが選択することができます。  

 印刷用レポートをポリシーごとにアクティブ化または非アクティブ化する方法については、本ガイドの「ポリシ

ーへの割り当て」を参照してください。 

既定の印刷用レポート 

本システムには既定の印刷用レポートが複数用意されています。 

• [詳細レポート] はすべての経費が記載されており、3 種類の中で最も詳細な内容となっています。こ

れは、単純に 1 つの経費精算レポートに対して作成されたすべての経費のリストです。 

• [FAX 用領収書送信票（省約版）] は、FAX で送信する方法が記載されていない点を除き、

FAX 領収書送信票（以下参照）と同じです。 

• [FAX 用領収書送信票] はイメージング用です。このページには、ユーザー、会社、および処理される

経費精算レポートを識別するバーコードと、領収書が必要な経費のリストが記載されています。このペー

ジは、領収書をイメージングに FAX するときの表紙になります。 

• [領収書レポート] にはバーコードと領収書が必要な経費が記載されています。このレポートは、確認や

記録保管のために会社の経理部門にメールする領収書の原本に添付します。  

• [ロシア向け印刷レポート] には、ロシア地域とその要件に特有のオプションが含まれています。 

NOTE: 次のサンプル レポートに表示されているフィールドは、実際には設定の時に定義したフィールド

によって異なります。フィールドは自由にカスタマイズ可能で、さまざまな形で表示することができ

ます。 
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印刷用レポートは、主に次の 2 つの要素で構成されています。 

• 印刷テンプレートは、ページのレイアウトを HTML 形式で指定したもので、変更するにはプログラミング

の知識が必要です。ほとんどの場合、印刷テンプレートは変更する必要がありません。 

• 印刷形式は、印刷テンプレートで定義したレイアウトに含めるテキストとフィールド、テキストのフォント、フ

ォント サイズ、および配置に関するスタイル情報を提供します。印刷形式はデータ エントリ フォームに似

ており、管理者はフォームに含めるフィールドを定義することができます。会社のニーズに合うように変更

するのが一般的です。 

レポート ヘッダ

ー 

レポートのサマリー 

経費の情報 
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既定の印刷用レポートのセクション 

印刷用レポートは以下の複数のセクションに分かれており、どのセクションが含まれるかはレポートの種類によって

異なります。 

• バーコード: 会社の設定要件に合わせて、1 つ以上のバーコードをページに配置できます。  

• ページ ヘッダー: レポート名またはレポート レベルの情報など、レポートに関する基本的な情報を表示

します。 

• レポートのサマリー: フィールドに追加される数字のフィールドの総額を含む、リストのサマリーを表形式

で表示します。 

• レポート ヘッダー: 業務目的やレポート ID など、レポートに必須なレポート レベルの情報が含まれて

います。 

• 経費詳細: レポートに含まれる経費のリストが含まれています。一部の形式には、確認用に領収書の

提出が必要な経費のみが含まれます。 

• 説明テキスト: 添付必須の領収書を提出する方法や、払戻し用のすべての経費が正当な会社の経

費であることの表明など、レポート用のテキスト情報が含まれています。 

セクション 3:  設定手順 

既定の印刷用レポートに会社が必要とする情報が含まれていない場合や、レイアウトが会社の要件を満たさな

い場合、既定のレポートを変更するか、新しい印刷用のレポート形式を作成して、さまざまなポリシーに合わせる

ことができます。  

印刷用レポートの変更手順は以下のとおりです。 

1. （任意）変更が必要な場合、システムの印刷テンプレートのいずれか 1 つをコピーします。 

2. （任意）必要に応じて、コピーしたテンプレートを変更します。 

3. システムの印刷形式のいずれか 1 つをコピーします。 

4. コピーした印刷形式を変更します。  

5. 適切な印刷形式をポリシー内でアクティブなポリシーとしてマークします。 
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セクション 4:  印刷用レポート ツール 

印刷用レポート機能では、テンプレートや形式を作成または変更することができます。 

印刷用レポートへのアクセス 

[管理] > [経費精算] > [印刷用レポート] （左側のメニュー）に進みます。[印刷用レポート] ページが表

示されます。 

 

NOTE: [印刷用レポート] の [印刷テンプレート] で編集を行うことができるのは、グローバルな経費精算の構

成管理者のみです。必要に応じて、テンプレートの構成のサービス リクエストを提出してください。 
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セクション 5:  印刷形式 

印刷形式では、印刷用レポートのテキスト、フィールド、およびバーコードを定義します。印刷形式では、印刷テン

プレートを 1 つ使用、または印刷用レポートのレイアウトを使用して、印刷用レポートに表示するフィールド、テキ

スト、およびバーコードの位置を決定します。 

印刷形式は、作成したグローバル管理者またはグループ管理者が所有者となります。グループ管理者もグローバ

ル印刷形式を表示できますが、編集できるのはグローバル管理者のみです。あるグループ管理者が作成した印

刷形式は、他のグループのグループ管理者には表示されませんが、グローバル管理者はすべての印刷形式を確

認できます。  

印刷形式の構成要素 

印刷形式は主に 2 つの要素で構成されており、それぞれ変更することができます。 

• 全般情報: 使用テンプレート、印刷形式名、経費または明細の印刷を従業員が選択できるかどうか、

および通貨設定を定義します。  

• コンテンツ: 表示されるフィールド、バーコードの向き、解説テキストが含まれています。通常は、印刷用

レポートにこの情報が表示されます。 

印刷形式の追加 

新しい印刷形式を追加する方法は 2 つあります。 

• 新:規 印刷形式を追加します。  

• コピー: 既存の形式を使用して、コンテンツを編集します。目的の形式に近い既存の形式をコピーして

利用するほうが、印刷形式を最初から作るよりも簡単です。 

 印刷形式を追加するには： 

1. [印刷用レポート] で [印刷形式] タブをクリックします。 

2. [新規] をクリックして新しい印刷形式を追加するか、既存の印刷形式を選択して [コピー] をクリック

します。 
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3. [印刷形式の追加] または [印刷形式の編集] ページで（前の手順で選択した内容によって異なり

ます）、該当するフィールドすべてに入力します。 

 

フィールド 説明 

印刷形式名 一意の名前を入力します。この名前が従業員に表示されます。 

説明 この印刷形式の説明を入力します。  

印刷テンプレート 使用する印刷テンプレートを選択します。ここで選択するオプションによりレポ

ートに表示されるコンテンツが定義されます。後のステップで、コンテンツの表示

を設定できます。  

注意:  

• イメージングを使用している場合は、[FAX 用領収書送信票] テンプレ

ートが初期設定となり、変更することはできません。 

• 既存の形式に関連するテンプレートを変更する場合、新しいテンプレート

で利用できないすべてのコンテンツ ID またはフィールドはレポート形式か

ら自動的に削除されます。 

 詳しくは、本ドキュメントのセクション「印刷テンプレート」を参照してくだ

さい。 

金額に常に通貨コードを追加 オンにすると、レポートに追加する金額フィールドすべてに通貨の英字コード

（USD、CAD など）が追加されます。  

すべてのリスト コンテンツに適用 

経費エントリ [経費エントリの印刷を従業員が選択] を選択すると、印刷用レポートに 

[経費の表示] チェック ボックスが初期設定でオン（アクティブ）の状態で表

示されます。従業員は、このチェック ボックスをオフにして、経費エントリが印刷

されないようにすることもできます。 

 

[経費エントリを常に印刷] を選択した場合、従業員が印刷形式を選択す

ると、経費精算レポートの経費エントリがレポートに表示されます。従業員が

このオプションを変更することはできません。 
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フィールド 説明 

明細 [明細の印刷を従業員が選択] を選択すると、印刷用レポートに [明細の

表示] チェック ボックスが初期設定でオフ（非アクティブ）の状態で表示され

ます。従業員は、このチェック ボックスをオンにして、経費エントリの明細が印刷

されないようにすることもできます。 

 

[明細を印刷しない] を選択した場合、従業員が印刷形式を選択すると、

経費精算レポートの明細はレポートに表示されません。従業員がこのオプショ

ンを変更することはできません。 

編集を許可 管理者が変更する必要がある印刷形式のグループ権限を表示します。 

4. 選択したテンプレート レイアウトを表示するには、[レイアウトのプレビュー] をクリックします。レイアウト

は別のウィンドウに表示されます。このウィンドウを閉じるには、右上の [閉じる] ボタンをクリックします。

このオプションは、さまざまなコンテンツ セクションのレイアウトや名前を参照するときに便利です。 

 

 新しいテンプレートの作成方法または既存のテンプレートの変更方法については、本ガイドの

セクション「印刷テンプレート」をご参照ください。 
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5. [保存] をクリックして変更を保存します。[印刷形式] に戻ります。  

印刷形式のコンテンツの編集 

印刷形式の追加が完了したら、次にレポートに印刷するコンテンツの編集を行います。コンテンツとは、レポートの

各所に表示されるフィールド、またはページの上部あるいは下部に表示される説明テキストなどの情報です。  

 以下の ID を実装する構文については、本ドキュメントの「コンテンツ タイプとコンテンツ ID」をご参照く

ださい。 

コンテンツは次の 2 つの部分で構成されています。 

• コンテンツ ID: テンプレート上の領域の名前を示すテキスト ID です。この名前をクリックすると、各セク

ションのスタイルや各種のプロパティを変更できます。コンテンツにはいくつかの種類があります。各コンテン

ツ ID は、これらのコンテンツ タイプのいずれか 1 つになります。 

 テキスト: 領収書の原本の送信先や、必須の領収書 を FAX で送信する方法などの説明テキス

トを、印刷用レポートにテキストとして表示します。 

 フォーム データ: レポート フォームおよび従業員フォームからのレポート レベルのデータを一覧表示

できる領域を表示します。 

 リスト データ: レポートに含まれる経費または仮払の一覧を表示します。 

 サマリー データ: 総額など、一覧のサマリーを表形式で表示します。数値フィールドを追加可能で

す。 

 バーコード: FAX 送信またはスキャンに必要なバーコードの向きとサイズを定義します。 

 旅程リスト データ: レポートに関連する旅程の行を表示します。 

 承認フロー データ: レポートに関連する承認フローを表示します。 

 監査証跡: 確認同意書の受諾レコードなどの監査証跡データを印刷用レポートに表示します。こ

のデータは、設定不可能な初期設定の形式で表示されます。 

 統合印刷用レポート: 2 つ以上の印刷用レポートを同時にまとめて印刷します。たとえば、 FAX 

送信票と詳細レポート、または詳細レポートと領収書レポート、あるいはその 3 つのレポートすべて

を 1 つのレポートに印刷します。 

NOTE: このタイプはテンプレートで定義され、印刷形式セクションでは変更できません。 

• フィールド: レポートに表示されるフィールドを追加または削除することができます。このオプションは、フォ

ーム データ、サマリー データ、およびリスト データ コンテンツ ID にのみ使用できます。 
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 印刷用レポートのコンテンツを編集するには： 

1. [印刷用レポート] ページで [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツ] ページが

表示されます。 

NOTE:  「表示」という用語を使用するボタンは、表示のみを許可するものであり、変更は許可しませ

ん。 

 

NOTE: このページからはコンテンツ ID を削除できませんが、セクション（[注意] など）を空白のまま

にすれば印刷用レポートには表示されません。 

2. その場合、次のいずれかの方法で削除します。  
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 情報の編集: [コンテンツ ID] の下の行を選択して、[コンテンツの修正] をクリックし、このコンテ

ンツ セクションの全般的な情報を編集します。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示され

ます。表示されるページは、コンテンツ タイプによって異なります。コンテンツ タイプごとの詳細につい

ては、以下を参照してください。 
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 リストまたはフォーム データ フィールドを追加／削除する: [フィールドの修正] をクリックすると 

[印刷形式のフィールドを編集] が開き、データフィールドの追加、削除、および表示順の変更を

行うことができます。   

 

3. [保存] をクリックして変更を保存します。 

テキスト コンテンツ タイプ 

テキスト コンテンツ タイプは、ページの上部に表示される説明テキストや注釈などに使用します。たとえば、 

[FAX 送信票] のページの上部には、「下の説明を参照」と表示されます。  

 

 テキスト コンテンツを編集するには：  

1. テキスト データ コンテンツがあるレポートを選択し、[TopNote]、[BottomNote]、または [Note2] 

などのテキスト コンテンツ ID を選択します。  

テキスト コンテンツ 

タイプ 
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2. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。 

 

3. 必須フィールドをすべて入力します。 

 

フィールド 説明 

コンテンツ 

ID 

既定: コンテンツ ID の名前が表示されます。 

コンテンツ タ

イプ 

既定: テキスト 

印刷条件ル

ール 

コンテンツ タイプに関連する印刷条件ルールです。コンテンツ タイプがこのルールを満たさない場

合、印刷用レポートから除外されます。   
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フィールド 説明 

テキスト 印刷用レポートに表示するテキストを入力します。印刷されるすべての経費精算レポートに同じ

テキストが表示されます。最大長は 1,000 文字です。  

同等の HTML タグで置換可能な、特殊文字のタグを使用できます。サポートされている特殊

文字のタグは以下のとおりです。 

目的 特殊文字のタグ 挿入される HTML タグ 

太字 [b] [/b] <b> </b> 

斜体 [i] [/i] <i> </i> 

下線 [u] [/u] <u> </u> 

番号付きリスト [ol] [/ol] <ol> </ol> 

箇条書きリスト [ul] [/ul] <ul> </ul> 

リスト項目 [li] [/li] <li> </li> 

改行 [br] <br> 

アンカー タグ [a name=] [/a] (a name=値) (/a} 

リンク [a href= 値] [/a] (a href=値) (/a) 

   

注意: 角括弧内の文字はすべて小文字で表記する必要があります。 

テキスト スタ

イル  

テキストのフォント、色、および配置を指定する、使用可能な印刷スタイルからのスタイル変数で

す。 

スタイルの属

性 

スタイル シートで定義されているこのフィールドの構成を示します。このフィールドは編集できませ

ん。参照用です。 

4. [保存] をクリックします。 

フォーム データ コンテンツ タイプ 

フォーム データ コンテンツ タイプでは、レポート名、レポート番号や従業員名などのフィールドを印刷用レポートに

追加できます。 
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フィールド アクセス 

フィールドのアクセス設定（非表示、読取専用）およびレポートを印刷するユーザーのロールで、印刷用レポート

にフィールドを表示するかどうかを制御します。設定で従業員ロールのアクセスを非表示としてマークしたフィールド

がある場合、印刷用レポートに表示するように選択しても、エンド ユーザーの印刷用レポートには記載されません。

この設定は、承認者と処理者のどちらのロールにも適用されます。  

これらのロールのユーザーすべてに対して印刷用レポートで [非表示] フィールドを表示するには、[管理] > [経

費精算] > [フォームとフィールド] > [フィールド] でフィールド アクセスを変更し、[非表示] 以外の [読み取

り専用] または [修正] としてマークします。 
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 フィールド名に関連するラベルを変更するには、グローバル経費構成管理者ロールが必要です。詳しくは、

設定ガイド「Concur Expense: フォームとフィールド」をご参照ください。 
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NOTE: 印刷形式内のレポート合計などの既定のフィールドは、フィールド アクセスが既定で [非表示] になって

いることがあります。これらのフィールドを印刷用レポートに表示するには、[読取専用] に変更する必要

があります。この変更は設定作業の一部です。また、フィールド設定でフィールド アクセスを [非表示] 

から [読取専用] に変更している場合、印刷形式のフィールドを [非表示] としてマークするには、これ

らのフィールドを使用する印刷形式も変更が必要です。 

 フォーム データ コンテンツを編集するには： 

1. フォーム データ コンテンツがあるレポートを選択し、[TopNote]、[BottomNote]、

[ReportHeader] または [Note2] などのフォーム データ コンテンツ タイプを選択します。 

2. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。 
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3. 必須フィールドをすべて入力します。 

 

フィールド 説明 

コンテンツ ID コンテンツ ID の名前が表示されます。  

コンテンツ タイプ フォーム データ 

見出し  印刷用レポートのこのセクションに関するフィールドのすぐ上に表示されるテキス

トです。スタイルが中央揃えの場合、見出しはフォーム データ フィールドの幅

に対して中央揃えになります。最大文字数は 256 文字です。 
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フィールド 説明 

印刷条件ルール コンテンツ タイプに関連する印刷条件ルールです。コンテンツ タイプがこのルー

ルを満たさない場合、印刷用レポートから除外されます。  

見出しのスタイル 見出しテキストのフォント、色、および配置を指定するスタイルです。  

フォーム フィールド ラベルのス

タイル 

このセクションに表示されるフィールド ラベルのフォント、色、および配置を指定

するスタイルです。 

フォーム フィールド データのス

タイル 

このセクションに表示されるフィールドのデータのフォント、色、および配置を指

定するスタイルです。 

スタイルの属性フィールド [スタイルの属性] フィールドは、そのスタイルに使用される、スタイル シートで

定義されている各スタイルを示します。これらのフィールドは編集できません。

参照用です。 

4. [保存] をクリックして [印刷形式のコンテンツを編集] ページを閉じます。 

5. 同じフィールドを選択して [フィールドの修正] をクリックすると、[印刷形式のフィールドを編集] ペー

ジが開き、印刷形式に表示されるすべてのフィールドが表示されます。 

6. 印刷用レポートにフィールドを追加するには [フィールドの追加] をクリックします。[フィールドの追加] 

ページが表示されます。 
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NOTE: 印刷用レポートに ［レポート番号］ フィールドを追加するにはレポート番号を選択します。レ

ポート番号は新 UI の一部として導入された、一意の 6 文字（英数字）レポート識別子で

す。このフィールドは、既存または新 UI のどちらでも印刷されたレポートに表示されます。 

7. 印刷用レポートに表示するフィールドをすべて選択したら、[完了] をクリックします。  

8. レポート形式からフィールドを削除するには、フィールドを選択して [フィールドの削除] をクリックします。 
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9. フィールドを並べ替えるには、並べ替えるフィールドを選択し、[表示順] の位置を見ながら 上下の矢印

をクリックします。 

 

10. フィールドの追加、削除、および並べ替えが終わったら [保存] をクリックします。 

リスト データ コンテンツ タイプ 

リスト データ コンテンツ タイプは、印刷用レポートに含まれる経費または仮払申請の一覧がある領域に使用しま

す。リスト入力は、1 つ以上のフィールドを指定して昇順で並べ替えることができます。また、1 つ以上のフィールド

を指定して、1 つのレベルでグループ化することもできます。必要に応じて、代替アイコンも列としてリストに追加で

きます。アイコンは長いフィールド ラベルに代わって、ラベルと同様に機能し、最小限のスペースで経費精算のステ

ータスを視覚的に表します。 

 グループ化について詳しくは、「エントリ リストのグループの作成」セクションをご参照ください。 

リスト データ コンテンツ タイプには、印刷用レポートに表示したい税、還付額、支払先、業務目的、および金額

フィールドを追加することができます。 
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 リスト データ コンテンツを編集するには： 

1. リスト データ コンテンツがあるレポートを選択し、 [ExpenseEntries] などのリスト データ コンテンツ タ

イプのコンテンツ ID を選択します。 

2. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。 
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3. 必須フィールドをすべて入力します。 

 

フィールド 説明 

コンテンツ ID コンテンツ ID の名前が表示されます。 

コンテンツ タイプ リスト データ 

見出し 印刷用レポートのこのセクションに関するフィールドのすぐ上に表示されるテキス

トです。スタイルが中央揃えの場合、見出しはフォーム データ フィールドの幅

に対して中央揃えになります。最大文字数は 256 文字です。 

項目が存在しないというメッセ

ージ 

 

印刷する経費精算レポートに項目がない場合に、レポートに表示するテキス

トです。このフィールドが空白で、印刷するときに一致するリストがない場合、こ

のセクションには何も表示されません。最大文字数は 256 文字です。 

印刷条件ルール コンテンツ タイプに関連する印刷条件ルールです。コンテンツ タイプがこのルー

ルを満たさない場合、印刷用レポートから除外されます。  

見出しのスタイル 見出しのフォント、色、および配置を指定するスタイルです。  

グループ化のヘッダー スタイル グループ化される列見出しのフォント、色、および配置を指定するスタイルで

す。 

リスト フィールド ラベルのスタイ

ル 

このセクションに表示されるリスト フィールド ラベルのフォント、色、および配置

を指定するスタイルです。 

リスト フィールド データのスタイ

ル 

このセクションに表示されるフィールドのデータのフォント、色、および配置を指

定するスタイルです。 

上記の各スタイルのスタイル属

性フィールド 

[スタイルの属性] フィールドは、そのスタイルに使用される、スタイル シートで

定義されている各スタイルを示します。これらのフィールドは編集できません。

参照用です。 

エントリ レベルのフィールドで経

費をグループ化 

オンにすると、印刷用レポートのリスト データ セクションでエントリ レベルのフィ

ールド単位のグループ化が有効になります。エントリは、[グループ化を編集] 

ページで定義したとおりにフィールド単位でグループ化されます。経費のグルー

プごとに、グループ化されていることを示すヘッダーが表示されます。  

このフィールドは、初期設定で選択（有効化）されています。 
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フィールド 説明 

グループ化に経費明細 (経費

の総額) の代わりに明細を使

用 

オンにすると、親ではなく子明細でグループ化されます。既定では、経費の総

額（親）に基づいてグループ化されます。 

次の点にご注意ください。 

• このオプションをオンにすると、親入力は表示されません。印刷用レポート

に具体的に含まれない場合でも、子エントリが常に表示されます。 

• 総計は、このオプションをオンにした場合、またはユーザーが明細の表示を

選択していない場合にのみ、表示されます。 

このフィールドは、[エントリ レベルのフィールドで経費をグループ化] がオンに

なっている場合にのみ選択できます。 

常に明細を印刷 オンにすると、このリストの印刷に常に明細が含まれるようになります。このオプ

ションは、他の印刷設定項目に優先します。 

このフィールドは、[グループ化に経費明細 (経費の総額) の代わりに明細を

使用] チェック ボックスがオフ（無効化）になっている場合にのみ選択できま

す。 

 詳しくは本ドキュメントの「リスト データ コンテンツの明細を常に印刷す

る」を参照してください。 

見出しのない圧縮テキスト形

式を使用する 

オンにすると、見出しがすべて表示されない、セミコロンで区切った圧縮形式の

列データで経費エントリが表示されます。行の前に空白のチェック ボックスが表

示されます。たとえば： 

□ 2/15/05; Airfare; 355.00 USD; 

□ 2/16/05; Lodging; 425.00 USD; 

エントリに規定外フラグ、コメント、配賦、または同席者が含まれ、これらのフィ

ールドが印刷されるレポート上のフィールドに含まれる場合、これらのサブリスト

は圧縮されません。圧縮されていない形式で経費の下に印刷されます。 

領収書が必要な経費のみを

印刷 

オンにすると、領収書原本または FAX で送信された領収書をリストに含める

必要がある経費エントリのみが含まれます。必須領収書についての詳細は、

設定ガイド「経費精算: 領収書の取扱い - 領収書制限」をご参照ください。 

仮払申請の返納に関連する

経費のみを印刷 

オンにすると、仮払申請の返納に関連する経費のみを表示します。  

経費の配賦詳細のカスタマイ

ズを有効化 

オンにすると、表示する詳細と表示方法を指定し、配賦フィールドをカスタマイ

ズできるようになります。  

経費間に区切り線を使用 オンにすると、リストの各経費の各行の間に区切り線が表示されます。  

4. [保存] をクリックして [印刷形式のコンテンツを編集] ページを閉じます。 
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5. 同じフィールドを選択して [フィールドの修正] をクリックすると、[印刷形式のフィールドを編集] ペー

ジが開き、印刷形式に表示されるすべてのフィールドが表示されます。 

6. 印刷用レポートにフィールドを追加するには [フィールドの追加] をクリックします。[フィールドの追加] 

ページが表示されます。 

 

7. 印刷用レポートに表示するフィールドをすべて選択したら、[完了] をクリックします。 

8. レポート形式からフィールドを削除するには、フィールドを選択して [フィールドの削除] をクリックします。 

9. リスト データの左右の表示順を決め、上下の並べ替えを行います。 
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 表示順: リスト データを構成する列の順序を左から右に指定します。 

 並べ替え順: リストのフィールドを並べ替える順序を示すフィールドを指定します。複数を選択でき

ます。以下の例では、[クライアント] が先で、その後 [プロジェクト] という順に並べ替えを選択して

います。[クライアント] には値が 2 つのみあり、同じ値の場合、並べ替えの基準が [プロジェクト] 

に移ります（2 番目の並び替え基準のため）のでご注意ください。 

 

 エントリ行の下に出力: 印刷用レポートのこのリスト データ コンテンツ セクションには、「フィールド 

ラベル: フィールド コンテンツ」フォーマット内のエントリ列の下に追加のリスト データ フィールドを含む

ことができます。この追加データは、以下の図のようにリスト形式で表示されます。 

 

 値の表示: リスト項目に関連するコードを印刷用レポートに含めます。名前、ショート コードまたは

ロング コード、およびそれぞれを単独で、または名前と併記して表示するかどうかを選びます。名前、

ロング コード、ショート コードまたは名前とロング コードやショート コードの組み合わせなど、7 種類

の変数を使用できます。 

10. [保存] をクリックします。  

NOTE: 同席者、配賦、コメント、および規定外フラグなどの複数のエントリがあるフィールドは、経費エ

ントリの後の行に印刷されます。  

NOTE: [配賦] が印刷される場合、リスト コンテンツの下部に「四捨五入のため、配賦金額の合計

が経費額と正確に一致するとは限りません。」という免責事項も印刷されます。これは削除で

きません。 

リスト データ コンテンツの明細の強制印刷 

リスト データ コンテンツ ID タイプには、特定のリストに対する明細の強制印刷オプションがあります。このオプショ

ンはリスト データ コンテンツ ID タイプにのみ使用可能で、明細の印刷を許可または却下するほかのすべてのオ
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プションに優先します。たとえば、[印刷形式の編集（表示）] ページの [明細] の値が [明細を印刷しない] 

になっている場合、印刷用レポートの明細を全体的に印刷しません。  

ただし、[印刷形式のコンテンツを編集] ページで [常に明細を印刷] をオンにすると、そのコンテンツ ID に関

連するコンテンツの明細が印刷されます。 

 

つまり、明細があるリストとないリストがある、ということです。これはリスト レベルで設定されます。固定出張手当の

経費詳細がその一例です。固定食費（総計）、提供された食費、有税の食費などの明細形式でリストする必

要がある現物給付データを、毎日の食事手当（固定食費）総計データと共に印刷し、補完することができます。 

エントリ リストのグループ作成 

印刷レポートのリスト データは、1 つ以上のフィールド名を指定して単一のレベルでグループ化することができます。

グループ化したデータに小計を組み込んで、印刷用レポートのリスト データ セクションに経費エントリの金額を表

示することもできます。 
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以下の例では [クライアント] および [プロジェクト] フィールドでグループ化され、[小計] フィールドに経費エン

トリの合計が表示されています。[クライアント] のデータが同一の場合、2 番目の [プロジェクト] フィールドに

よって次の並べ替え順が決まります。  

 

 

印刷用レポートのグループ化のアクティブ化 

経費構成管理者は、[印刷形式のコンテンツを編集] ページの [エントリ レベルのフィールドで経費をグルー

プ化] チェック ボックスを選択して、グループ化をアクティブにできます。 

 

このチェック ボックスは初期設定で選択（アクティブ化）されています。グループ化の順序は昇順のみです。  
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印刷用レポートのグループ化の設定 

グループ化の設定手順は、いくつかの作業に分けられます。 

• グループ化するデータの形式とスタイルを選択する 

• 親または明細でグループを設定する 

• グループ化の順序を設定する 
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グループの形式とスタイルを選択する  

グループ化用に選択したフィールドの形式とスタイルは、[印刷形式のコンテンツを編集] ページの [グループ化

のヘッダー スタイル] オプションで設定します。これらのオプションを選択すると、どのフィールドをグループ化するとき

にも適用されます。 
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親または明細でグループを設定する 

NOTE: 明細の印刷は、システムの設定によって制限されている場合があります。詳しくは、本ガイドのセクション

「明細の印刷」を参照してください。 

初期設定では、明細の親の合計に基づいてグループ化されますが、親ではなく子明細でグループ化するように指

定することもできます。その場合は、[グループ化に経費明細 (経費の総額) の代わりに明細を使用] チェック 

ボックスをオンにします。このフィールドは、初期設定でオフに（無効化）されています。  

 

この機能を使用する際は次の点に注意してください。 

• このオプションをオンにすると、親入力は表示されません。印刷用レポートに具体的に含まれない場合で

も、子エントリが常に表示されます。 

• 総計は、このオプションをオンにした場合、またはユーザーが明細の表示を選択していない場合にのみ、

表示されます。 

グループ化の順序を設定する 
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1 つ以上のフィールドを選択してグループ化の順序を設定し、印刷用レポートの経費エントリ合計に加えてグルー

プ セクションごとの小計の金額を表示することができます。CT_REPORT_ENTRY テーブルからのフィールドのみ

を使用できます。[エントリ レベルのフィールドで経費をグループ化] フィールドのチェック ボックスが選択されると、

[グループ化の修正] ボタンが [印刷形式のコンテンツ:] ページに表示されます。  

 

順序の設定は、[印刷形式のグループ化を編集] ページの [シーケンス順] 列の下にあるフィールド名の番号

を選択して行います。下図では [レビュー済] フィールドと [通貨] フィールドに番号が割り当てられている番号が

グループ化の順序になり、各グループ セクションに小計を追加するために [金額] フィールドが含まれています。 
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NOTE: レポートのリスト データ セクションでグループ化がアクティブになっており、フィールドがグループ基準に設定

されていない場合、初期設定で経費タイプによってエントリがグループ化されます。これにより、リスト デー

タに使用可能な以前のグループ化オプションとの下位互換性を維持します。  

 

 

NOTE: 小計を取得するには、[金額] フィールドを追加します。初期設定では、[総計] は [シーケンス順] 列

内に表示されます。  

配賦詳細の設定 

印刷用レポートに配賦を表示する場合、管理者はフィールドを追加して、レポートの配賦詳細セクションに表示

する順序を指定できます。また、選択した金額フィールドと配賦率を掛けて算出した配賦金額のフィールド（金

額、承認金額など 1 種類のみ）を追加することもできます。 
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配賦フィールドは、印刷用レポートの配賦詳細セクション内に、配賦ごとにリスト形式で表示されます。 

 

構成 

 配賦詳細を設定するには：  

1. [印刷形式] タブで、目的の印刷形式を選択します。  

2. [コンテンツの修正] をクリックします。  

3. 目的のリスト データ フィールドを選択します。   

4. [フィールドの修正] をクリックします。  
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5. [フィールドの追加] をクリックします。 

 

6. [配賦] フィールドを選択します。  
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7. [完了] をクリックします。  

8. [保存] をクリックします。  

9. [コンテンツの修正] をクリックします。  

10. [経費の配賦詳細のカスタマイズを有効にする] チェック ボックスをオン（有効化）にします。   
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11. [保存] をクリックします。[配賦フィールドの修正] ボタンが表示されます。 

 

12. [フォーム フィールドの修正] をクリックします。  

13. [フィールドの追加] をクリックします。 
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14. [フィールドの追加] ページで目的のフィールドを選択します。 

 

15. [完了] をクリックします。 

16. [印刷形式の配賦フィールドを編集] ページで、[シーケンス順] 列の矢印を使用して配賦フィールド

の表示を調整します。 
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17. [保存] をクリックします。  

リスト データの経費間への区切り線の追加  

セクションの区切り線を印刷用レポートに追加して、データ領域の区分をわかりやすくすることができます。この区

切り線は経費レポート エントリを区切ります。 

 

 経費エントリ間に区切り線を追加するには： 

1. [印刷形式] で、目的の印刷用レポート形式を選択します。 

2. [コンテンツの修正] をクリックします。 

3. リスト データ コンテンツ ID を選択して [コンテンツの修正] をクリックします。 
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4. [経費間に区切り線を使用] チェック ボックスをオンにします。 

 

5. [保存] をクリックします。 

6. [完了] をクリックして [印刷形式] ページに戻ります。 

サマリー データ コンテンツ タイプ 

サマリー データ コンテンツ タイプは、データのリストを集計するテーブルが必要な領域に使用します。サマリー テー

ブル リストは、広範囲なデータをシンプルなリストにして、情報の概要を示す場合に便利です。サマリー テーブル

はサマリー データ コンテンツ タイプに追加したフィールドで構成され、各行の金額フィールドとして機能する数値フ

ィールドが含まれています。並べ替えは昇順のみで、サマリー テーブルに含まれるフィールドによって順序を指定し

ます。それぞれに表示順の番号を割り当ています。初期設定で、基本フィールドはリスト データの順序を示します。 
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サマリー データ コンテンツ タイプには、データ リスト行の上の見出しになるフィールドを追加します。以下の例では 

[取引日] と [経費タイプ] がフィールドとして追加されており、数値フィールド [金額] が合計金額として追加さ

れています。この図は単純なサマリー テーブルです。以下の説明のとおりに、合計を追加することができます。 

 

複数のフィールドの追加 

合計については、テーブルに最大 3 つのフィールドを指定できます。追加するフィールドを選択して、[合計フィー

ルドとして設定] ボタンをクリックします。  
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これらのフィールドは [承認金額]、[調整後の正味の税額]、[正味の税額] を含み、その順序は [表示順] 列

の矢印を使用して指定されます。  

 

サマリー テーブルへの同席者フィールドの追加 

管理者は、印刷用レポートのサマリー テーブル セクションに、経費精算レポートに含める同席者のリストを追加す

ることもできます。同席者フィールドは CT_REPORT_ENTRY テーブルからの以下のフィールドを使用できます。 

• 名（FIRST_NAME） 

• 姓（LAST_NAME） 

• 役職（TITLE） 

• 会社（COMPANY） 

• 同席者タイプ（ATTN_TYPE_KEY） 

• 外部 ID（EXTERNAL_ID） 

NOTE: 同席者フィールドを追加した場合、合計フィールドとしては TRANSACTION_AMOUNT フィールドと 

APPROVED_AMOUNT フィールドのみを使用できます（POSTED_AMOUNT も使用できますが 

APPROVED_AMOUNT と同じ値です。ただしラベルは「承認合計」ではなく「合計」です）。 
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これらのフィールドは以下のサンプル画面のように表示されます（[プレビュー] ボタンを使用）。 

 



 

Concur Expense: 印刷用レポート構成 

最終更新日: 2021 年 4 月 17 日 

© 2004 - 2021 SAP Concur All rights reserved. 

 サマリー データ コンテンツを編集するには： 

1. サマリー データ コンテンツ ID タイプを選択して [印刷形式のコンテンツを編集] ページを表示します。 

 

2. 必須フィールドをすべて入力します。 
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フィールド 説明 

コンテンツ ID コンテンツ ID の名前が表示されます。 

コンテンツ タイプ サマリー データ 

見出し 印刷用レポートのこのテーブルのすぐ上に表示されるテキストです。スタイルが

中央揃えの場合、見出しはフォーム データ フィールドの幅に対して中央揃え

になります。最大文字数は 256 文字です。 

項目が存在しないというメッセ

ージ 

 

印刷する経費精算レポートに項目がない場合に、レポートに表示するテキス

トです。このフィールドが空白で、印刷するときに一致するリストがない場合、こ

のセクションには何も表示されません。最大文字数は 256 文字です。 

印刷条件ルール コンテンツ タイプに関連する印刷条件ルールです。コンテンツ タイプがこのルー

ルを満たさない場合、印刷用レポートから除外されます。  

見出しのスタイル 見出しのフォント、色、および配置を指定するスタイルです。  

グループ化のヘッダー スタイル グループ化される列見出しのフォント、色、および配置を指定するスタイルで

す。 

リスト フィールド ラベルのスタイ

ル 

このセクションに表示されるリスト フィールド ラベルのフォント、色、および配置

を指定するスタイルです。 

リスト フィールド データのスタイ

ル 

このセクションに表示されるフィールドのデータのフォント、色、および配置を指

定するスタイルです。 

スタイルの属性フィールド [スタイルの属性] フィールドは、そのスタイルに使用される、スタイル シートで

定義されている各スタイルを示します。これらのフィールドは編集できません。

参照用です。 

3. [保存] をクリックします。 

4. [フィールド] 列の [フィールドの修正] をクリックします。[印刷形式のフィールドを編集] ページが開

き、ページに表示されるすべてのフィールドが表示されます。 

5. 印刷用レポートにフィールドを追加するには [フィールドの追加] をクリックします。レポート形式からフィ

ールドを削除するには、フィールドを選択して [フィールドの削除] をクリックします。 

6. [表示順] の下の数値を選択して、サマリー テーブルの列見出しを右から左の順序で指定して、表示

の順序を設定します。  

file:///C:/cvsprojects/CES/ExpenseWebApp/trunk/help/en/configuration_admin_help/formsadmin/forms8.htm


 

Concur Expense: 印刷用レポート構成 

最終更新日: 2021 年 4 月 17 日 

© 2004 - 2021 SAP Concur All rights reserved. 

7. [金額] などの数値フィールドは、番号を指定するか、フィールドを選択して [合計フィールドとして設

定] ボタンをクリックして指定します。  

 

NOTE: 合計はフィールドが右端になり、各取引がリストで表示されます。 

8. [保存] をクリックします。  

バーコード コンテンツ タイプ 

バーコード コンテンツ タイプは、印刷用レポートにバーコードを追加するために使用します。初期設定領収書レポ

ートの FAX 送信票にはバーコードが 2 つあり、領収書レポートには 1 つあります。必要に応じて、テンプレート

にバーコード コンテンツ タイプを追加することで複数のバーコードを追加できます。バーコードは縦または横に設定

できます。 

 

NOTE: イメージングを使用している場合、 FAX 送信票用のバーコードは読取専用になり、変更できません。 
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 バーコード コンテンツを編集するには： 

1. バーコード データ コンテンツがあるレポートを選択し、ReportIDBarCode、CompanyID、

ReportID などのバーコード データ コンテンツ タイプを選択します。 

2. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。 

 

3. 必須フィールドをすべて入力します。 

 

フィールド 説明 

コンテンツ ID 選択したコンテンツ ID によって異なります。  

コンテンツ タイプ バーコード 
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フィールド 説明 

バーコードの生成に使用され

るフィールド 

このフィールドの値によって、バーコードの生成に使用されるデータが決まりま

す。  

以下の値を選択できます。 

オプション 表 列 

レポート ID CT_REPORT REPORT_ID 

レポート キー CT_REPORT RPT_Key 

会社 ID CT_SITE_SETTING TYPE が IMAGING で 

NAME が 

COMPANY_ID の値 
 

バーコードの向き [横] の場合、印刷用レポートの一番上に表示されます。[縦] の場合、印

刷用レポートの左側に縦に表示されます。 

2 つに分割 見やすくするため、縦のバーコードに使用されるバーコード データを 2 つに等

分し、別々に表示することができます。たとえば、20 文字の次のレポート ID 

があるとします。 

 1x2x3x4x5x6x7x8x9x0x 

これは、10 文字ずつの 2 つのデータに分割できます。 

1x2x3x4x5x 

6x7x8x9x0x 

横のバーコードは分割できません。 

自動サイズ設定 このチェック ボックスをオンにすると、ページ サイズを基準にして使用可能なス

ペースに合わせてバーコードの幅が広がり、サイズ設定が簡単になります。この

オプションは、A4 とレター サイズ両方の用紙に対応しています。  

フィールドは使用可能なスペースに合わせて広がりますが、ページに合わせて

縮小しません。そのため、このオプションを使用するときは、予測されるページ 

サイズよりもバーコードの幅を小さくすることをお勧めします。バーコードの高さを

定義した場合、自動サイズをオンにしても影響しません。 

バーコード幅 バーコードの長い方の、最初のバーから最後のバーまでの長さをピクセル単位

で指定します。最大 999 ピクセルです。 

バーコード高さ バーコードの短い方の、それぞれのバーの高さをピクセル単位で指定します。

最大 999 ピクセルです。 

4. [保存] をクリックします。 
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印刷形式の編集 

NOTE: 初期設定の印刷形式は編集できません。表示のみ可能です。初期設定の形式を変更するには、形

式をコピーして編集します。 

印刷形式の編集では、以下の操作が可能です。 

• テキスト、バーコードの向き、またはサイズの変更 

• フィールドの追加または削除 

• スタイルの変更 

• 経費または仮払申請のグループの変更 

 コンテンツを編集するには： 

1. [印刷用レポート] ページで、コピーした印刷形式の名前を選択して、[コンテンツの修正] をクリックし

ます。[印刷形式のコンテンツ] ページが表示されます。 

2. 必要な変更を加えます。 

3. [保存] をクリックします。 

4. [完了] をクリックします。 

 印刷形式のスタイルを編集するには: 

1. [印刷形式] タブで、コピーした目的の印刷形式を選択します。 

2.  [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツ] ページが表示されます。  

3. コンテンツ ID を選択します。 

4. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。 

5. 必要な変更を加えます。 

6. [保存] をクリックします。 

印刷形式の削除 

初期設定の 3 つの印刷形式は削除できませんが、自分が作成した印刷形式は削除できます。別のグループ管

理者やグローバル管理者が作成した印刷形式は削除できません。  
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印刷形式を削除するには、その前にその印刷形式を非アクティブにする必要があります。 

削除した印刷形式は、それ以降はシステムのどの機能でも使用できなくなります。 

 印刷形式を削除するには： 

1. [印刷用レポート] ページで、削除する印刷形式を選択します。 

2. [削除] をクリックします。  

 

3. [印刷形式の削除] ダイアログ ボックスで [はい] をクリックします。 

 

4. その印刷形式がシステムから削除されます。 

ポリシーへの印刷形式の割り当て 

印刷形式の変更や、新しい印刷形式を作成すると、経費精算レポート作成するときに使用するポリシーを割り

当てることができます。  

 さらに詳しい情報は、設定ガイド「経費精算: ポリシー」をご参照ください。 
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セクション 6:  印刷テンプレート 

印刷テンプレートは、印刷用レポートに表示されるフォームとレイアウトを定義します。レイアウトを表示すると、印

刷用レポートの構成要素のみが表示されます。フィールドやテキストなどの詳細は表示されません。 

[印刷テンプレート] は、主に以下の目的に使用します。 

• 印刷用レポートに新しいセクションを追加する 

• セクションを複数のセクションに分割する 

• セクションの位置を変更する 

• HTML の埋め込みプロパティを使用して、コンテンツの周りを空白のスペースで埋める 

以下の場合は [印刷テンプレート] を使用する必要はありません。[印刷形式] を使用してください。 

• テキスト を HTML に埋め込まないでください（翻訳されません）。代わりに、印刷形式でテキスト コン

テンツ ID を作成して、テキストを追加します。 

• スタイル プロパティを使用して HTML でテキストのスタイルを変更しないでください。代わりに、 

PrintStyles.css でいずれか 1 つのテキスト スタイルを使用するか、新規作成します（カスタマイズが

必要です）。 
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• テンプレートからセクションを削除するには、テンプレートを必要する必要はありません。セクションを削除

するには、印刷形式セクション内に情報を含めないようにします。 

 

テンプレートはソース コードです。これは印刷形式で定義されるコンテンツへの変数名参照を含むテキスト ブロッ

クです。変数は HTML タグで囲まれるため、レイアウトと表示形式を制御できます。  

ご利用の前に 

• 印刷テンプレートを変更するには、 HTML またはプログラミングの知識が必要です。HTML の知識は、

テキスト変数を変更するために印刷形式を修正する際に便利ですが、必須ではありません。 

• 印刷テンプレートの変更を行うには、グローバル構成管理者である必要があります。ただし、印刷形式

の変更は、グループ構成管理者のみでも可能です。どちらの管理者も自分が作成した印刷形式の追

加、変更、表示、および削除は可能ですが、別の管理者が作成した形式は表示のみ可能です。 
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コンテンツ タイプとコンテンツ ID 

テンプレートは、 HTML テーブルおよびテーブル セルに入っているコンテンツ ID とコンテンツ タイプで構成されて

います。ReportHeader や Note2 など、コンテンツ ID は表記を自由に設定できますが、コンテンツ タイプは

以下に示したいずれかにする必要があります。テンプレートで変更を行うには、コンテンツ タイプについてよく理解し

ておく必要があります。 

セクション 説明 

テキスト 印刷用レポートにテキストとして表示されます（レポートの印

刷日時など）。 

 

構文: $text_XXXX  

（XXXX は $text_TopNote などのコンテンツ セクション

名です。） 

フォーム データ レポート フォームおよび従業員フォームからのレポート レベル

のデータを一覧表示できる領域を表示します。 

 

構文: $formdata_XXXX 

（XXXX は $formdata_ReportHeader などのコンテン

ツ セクション名です。） 

リスト データ レポートに含まれる経費または仮払の一覧を表示します。 

 

構文: $listdata_XXXX 

（XXXX は $listdata_ReportEntries などのコンテンツ 

セクション名です。） 

サマリー レポートの経費合計など、レポート レベルの情報を表形式で

表示します。 

 

構文: $summarydata_XXXX 

（XXXX は $summarydata_ReportSummary など

のコンテンツ セクション名です。） 

バーコード FAX 送信またはスキャンに必要なバーコードの向きとサイズ

を定義します。 

 

構文: $barcode_XXXX 

（XXXX は $barcode_Barcode などのコンテンツ セクシ

ョン名です。） 
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セクション 説明 

旅程リスト データ レポートに関連する旅程の行を表示します。 

 

構文: $talistdata_XXXX 

（XXXX は $talistdata_ItinData などのコンテンツ セク

ション名です。） 

承認フロー データ レポートに関連する承認フローを表示します。 

 

構文: $approval_XXXX 

（XXXX は $approval_Workflow などのコンテンツ セ

クション名です。） 

監査証跡 確認同意書の受諾レコードなどの監査証跡データを印刷用

レポートに表示します。このデータは、設定不可能な初期設

定の形式で表示されます。 

 

構文: $auditdata_XXXX 

（XXXX は $auditdata_AuditTrail などのコンテンツ セ

クション名です。） 

注意: 印刷用レポートは、印刷しているユーザーのロールに

基づいて監査証跡情報を作成します。たとえば、処理者に

は提出者より多くの情報タイプが監査証跡に表示されること

があります。処理者がレポートを印刷すると、監査証跡セク

ションには処理者が同じレポートを印刷するときより多くの詳

細が含まれます。  

統合レポート 2 つ以上の印刷用レポートを同時にまとめて印刷します。た

とえば、 FAX 送信票と詳細レポート、または詳細レポートと

領収書レポート、あるいはその 3 つのレポートすべてを 1 つ

のレポートに印刷します。 

 

構文: $pfcdata_XXXX 

（XXXX は $pfcdata_ConsolidatedData などのコン

テンツ セクション名です。） 

 

 複数のレポートの印刷ついて詳しくは、本ドキュメント

の「統合レポートの作成」をご参照ください。 
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セクション 説明 

レポート ダイアリ データ 付加給付税を避けるために出張作業を実証する必要があ

るユーザーの出張ダイアリを行で表示します。  

 

構文: $rptdiary_XXXX 

（XXXX は $rptdiary_FBTDiary などのコンテンツ セク

ション名です。） 

テンプレート コードの変更 

ご利用の前に 

テンプレート コードを変更する前に、エラーを減らしてコード作成を容易にするためにいくつかの点に注意する必要

があります。 

• HTML とプログラミングを熟知しておくことを強くお勧めします。 

• 使い慣れている HTML エディタに、テンプレート コードをコピーして貼り付けます。コードの変更を終えた

ら、経費精算で経費構成管理者の [印刷テンプレート] セクションにコピーします。  

 経費精算からテキストをコピーした場合は、 HTML エディタで Body タグ内にテキストを貼りつけ

ます。システム内にコードを貼り付け直す場合は、 Body タグ内の文字列のみをコピーして貼りつ

けることをお勧めします。 

• 印刷テンプレートの編集は、印刷形式セクションで編集できない項目のみに対して行うことをおすすめし

ます（セクションへの境界の追加、データの分割、およびセクションの移動など）。スタイル、配置、およ

びフォントの編集については、印刷形式を使用することができます。 

テンプレート コードの設定項目 

テンプレート コードでは、各変数にコンテンツ タイプが付加されており、コンテンツ タイプの前には

「$text_TopNote」のようにドル記号（$）が付いています。  

新しいセクションを追加したり、既存のセクションを編集したりする場合は、まずドル記号（$）、次にコンテンツ タ

イプ、下線、それから一意の名前を含める必要があります。たとえば、

<tr><td>$text_TopNote</td></tr> とします。新しいセクションを追加する場合は、独自のテーブル 

セルを作成しますが、新しいパラメーターに対しても同様にテーブル セルまたはテーブルを作成することができます。 

アンダースコアの後に指定した名前が、[レイアウトのプレビュー] ビューでセクション ラベルとして表示されます。 
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印刷用レポートでユーザーに表示されるこのセクションの見出しは、印刷形式の [コンテンツの修正] エリアで設

定されます。  

 詳しくは本ガイドのセクション「印刷形式のコンテンツの編集」をご参照ください。  

既定のテンプレート 

既定のテンプレートが複数用意されています。 

• 詳細レポート 

• FAX 領収書送信票（省約版） 

• FAX 用領収書送信票 

• 領収書レポート  

• レポートの印刷 (ロシア) 

いずれのテンプレートも、コピーして新しいテンプレートを作成できます。  

テンプレートを作成したら、形式を作成または編集して、表示するフィールド、バーコードの位置とサイズ（使用す

る場合）、および説明テキストなどのテンプレートの詳細を指定できます。 

NOTE: [領収書の取扱い] で作成したイメージがある場合、[FAX 領収書送信票] テンプレートをコピーして

新しいテンプレートを作成することはできません。これは読取専用として表示されます。印刷形式セクショ

ンで複数の印刷形式を作成できますが、テンプレートを編集することはできません。 

 詳しくは本ガイドのセクション「印刷形式」を参照してください。 
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印刷テンプレートへのアクセス 

 印刷テンプレートにアクセスするには： 

[印刷用レポート] ページで [印刷テンプレート] タブをクリックします。 
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テンプレートの追加 

テンプレートを追加するには、既存のテンプレートをコピーします。既存のシステム テンプレートを見るには、テンプ

レートを選択して、[表示] ボタンをクリックしてから [レイアウトのプレビュー] をクリックします。レイアウトは別のウ

ィンドウに表示されます。  
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 新しいテンプレートを追加するには： 

1. [印刷テンプレート] ページで目的のテンプレートを選択します。  

2. [コピー] をクリックします。[印刷テンプレートの編集] ページが表示されます。 

 

3. 必須フィールドにすべて入力します。 

 

フィールド 説明 

名前 新しいテンプレートの名前を入力します。この名前は、印刷形式を編集すると

きに [印刷形式] に表示されます。従業員には表示されません。 

テンプレート コード このフィールド内でコードを編集します。テンプレート コードを編集するには、 

HTML およびプログラミングの知識が必要です。詳しくはこのセクションの手順

を参照してください。 

レイアウトのプレビュー クリックするとテンプレートのレイアウトが表示されます。 

4. [保存] をクリックすると、新しいテンプレートが既存のテンプレートに並んで表示されます。 
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新しいコンテンツ ID を追加する 

 テンプレート コードに新しいテンプレートを追加するには： 

1. [印刷テンプレートの編集] ページで [テンプレート コード] フィールドをクリックします。  

 

NOTE: 「ご利用の前に」セクションを始める前に、このコード全体を HTML エディタに貼り付けます。ま

たは、このフィールド内で編集することもできます。別の HTML エディタを使用する場合は、必

ずテキスト全体をコピーして Body タグ内に貼り付けてください。 

2. 作成するコンテンツ タイプと同じタイプのコード（テキストやバーコード）をコピーして、作成する領域内

に貼り付けます。必ず、セル全体またはテーブル全体あるいはその両方を含めてください。 

3. コンテンツ ID を一意の ID に変更します。たとえば、 TopNote を MiddleNote にします。名前の

後のスペースは残してください。  

4. その他の必要な HTML の変更を加えます。  

5. 編集した Body タグ内のセクションをコピーしてフィールドに貼り付けます。 

6. [レイアウトのプレビュー] をクリックして、変更後のレイアウトを確認します。 
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NOTE: テンプレートに新しいセクションを追加すると、印刷形式セクションに表示され、他のコンテンツ 

セクション同様、コンテンツを編集できるようになります。 

7. [保存] をクリックします。 

コンテンツ ID を 2 つに分割する 

 コンテンツ ID を 2 つのセクションに分割するには： 

1. [印刷テンプレートの編集] ページで [テンプレート コード] フィールドをクリックします。  

NOTE: 「ご利用の前に」セクションを始める前に、このコード全体を HTML エディタに貼り付けます。ま

たは、このフィールド内で編集することもできます。別の HTML エディタを使用する場合は、必

ずテキスト全体をコピーして Body タグ内に貼り付けてください。 

2. 作成するコンテンツ タイプと同じタイプのコード（テキストやバーコード）をコピーして、作成する領域内

に貼り付けます。必ず、セル全体またはテーブル全体あるいはその両方をコピーして貼り付けください。 

3. コピーしたセルに一意のコンテンツ ID 名を付けます。コンテンツ ID は、1 つのテンプレート内でそれぞ

れ一意である必要があります。  

4. [レイアウトのプレビュー] をクリックして、変更後のレイアウトを 2 か所で確認します。たとえば、中央の 

ReportHeader と一番下の ReportHeader です。 

5. [保存] をクリックします。 

6. [印刷形式] タブをクリックして、2 か所のセクションを編集し、各セクションに情報を含めます。 

NOTE: テンプレートに新しいセクションを追加すると、印刷形式セクションに表示され、コンテンツを編

集できるようになります。 

 詳しくは、本ガイドのセクション「印刷形式」を参照してください。 

セクション 7:  印刷条件編集ツール 

印刷条件エディタは、印刷用レポートに含まれるコンテンツに適用される印刷条件ルールを作成します。ルールを

コンテンツ ID レベルで設定して、どのデータをレポートに含めるかを制御できるようになっています。これらのルール

は、条件を満たすと発動し、通常は、そのルールに関連する情報メッセージを提供します。ルールはグローバルで
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使用することができます。複数のレポートに適用したり、レポート内の複数のコンテンツ ID に適用したりすることが

できます。 

印刷条件ルールとコンテンツ ID の使用 

条件ルールを設定して、テキスト データ、フォーム データ、リスト データ、およびサマリー データのコンテンツ ID の

表示や非表示を制御できます。また、リスト データとサマリー データ コンテンツ ID にルールを適用して、経費エン

トリまたはセクション全体を含めたり、非表示にすることもできます。 

つまり、ルールを満たすすべてのコンテンツ ID は、そのコンテンツが印刷用レポートに含まれます。また、リスト デー

タおよびサマリー データ コンテンツ ID タイプに関しては、経費エントリが条件を満たさない場合はフィルターで除

外することができます。すべてのエントリが条件を満たさない場合、リスト全体がレポートから除外されます。  

NOTE: ルールに合致しない経費エントリまたはサマリー テーブル項目を除外する印刷用レポート上の位置にメ

ッセージを挿入するには、リスト データおよびサマリー データ コンテンツ タイプに [項目が存在しないと

いうメッセージ] オプションを使用します。挿入した場所にテキストが表示されます。 

条件式を理解する 

条件式を作成または編集する際には、以下の点を考慮してください。 

• 式に含める条件の数に制限はありません。先述した「20.00 USD 以上の朝食」の条件は次のように

なります。 

（[経費タイプ] が [朝食] に等しい） および （[申請金額] が [20.00 US ドル] 以上） 

 

ブール演算子の [および] で 2 つの条件を組み合わせています。 
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• 条件は一般的にフィールド、演算子、値の順に組み合わせたものです。たとえば、下図のようになります。 

 

 

 フィールドは、データ オブジェクト（基本的にデータベースの表）とデータ オブジェクト内のフィールド

（基本的にデータベースの列）で構成されています。選択したフィールドによって条件のデータ タイ

プ（数字、テキスト、日付など）が定義されます。 

 用意されている比較演算子のリスト（が次の値に等しい、が次の値に等しくない、が次より大きい、

など）から 1 つ選択します。比較するデータの型によって演算子のリストは変わります。 

 比較するデータ型によって、 [いずれか] や [すべての] の演算子も併せて使用します。たとえば、

[レポートの提出] イベントに [エントリ] データ オブジェクトと [金額] フィールドや値を組み合わせ

ると、複数の値を持ち、その結果複数の解釈のある演算子の値になります。この場合は、レポート 

レベルの条件によって次のようにルールが発動します。 

• いずれか: レポートに含まれる経費のうちいずれか 1 つが演算子に対して真である時。経費

のうち 1 つでも「金額が次の値より大きい」に当てはまればルールが発動します。 

• すべての: レポートに含まれるすべての経費が演算子に対して真である時。すべての経費が

「金額が次の値より大きい」に当てはまればルールが発動します。 

 値は固定値です。また、フィールドと同様にどのようなデータ タイプでも使用可能です。ただし値のデ

ータ タイプは、フィールドのデータ タイプと一致している必要があります。 

 2 つ目の条件を作成する場合は、フィールドのデータ タイプが 1 つ目のフィールドと一致している必

要があります。 

• 複数の条件を組み合わせる場合は、[および] もしくは [または] で区切ります。  

• 括弧を使用して、オプションで [および] / [または] の演算の順序を定義できます。括弧がない場合は、 

左から右へ [および] / [または] の演算を実行します。[および] を [または] に優先させていなければ、

単純に左から右へ計算します。 

• 計算式に括弧を使用する場合、左括弧の数は右括弧の数に対応していなければなりません。両括弧

はそれぞれ 3 つまで使用可能です。  

 

括弧の配置および左右括弧の数が正しい例 :  

(条件 1) および (条件 2) 

 

左右括弧の数は一致しているが、括弧が正しくない例 :  
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条件 1) および (条件 2 

条件 1) および (条件 2) または (条件 3 

(条件 1)) および (条件 2 

• 条件式では、すべての必要条件を含めたり除外したりする場合に正確であることが必須です。私的出

費にルールを適用しない場合は、条件から私的出費を除外しなければなりません。   

条件ページ 

印刷条件ルールの [条件] ページは、監査ルールや経費の処理者の [条件] ページと似ています。  

 

表 1: [条件] ページの説明 

フィールド 説明 

A: 左括弧 条件の組み合わせにより使用できる括弧の数は 3 つまでです。  

B： データ オブジェクト このルールで使用するデータ オブジェクトは次のとおりです。 

• 従業員: 従業員レベル フィールドに基づく条件を作成する際に使用します。 

• エントリ: 経費レベル フィールドに基づく条件を作成する際に使用します。 

• レポート: レポート レベル フィールドに基づく条件を作成する際に使用します。 

C: フィールド / 値 ヘルパー ペインから項目を選択します。このペインに表示される情報は、データ オブジェク

ト リストから選択した項目によって変わります。 
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フィールド 説明 

D: 演算子 ヘルパー ペインから項目を選択します。ヘルパー ペインに表示される情報は、C のフィール

ドで選択した値によって変わります。 

注意:  

• [含む] または [含まない] の演算子を使用している場合は、必要に応じて複数の

経費のチェック ボックスをオンにすることができます。本ガイドの「その他のカスタム監査

ルールの例」をご参照ください。 

• [以内] の演算子は、システムがルールを評価する日付と照らし合わせるための日

付を定義します。たとえば、[レポート提出日] を評価するために [今日 -2 日] 以

内と設定したとします。その場合、システムは今日と 2 日前の間の範囲を評価しま

す。 

E： データ オブジェクト 過去に選択した最適なオプションがあらかじめ入力されています。必要に応じて変更してく

ださい。 

F: フィールド / 値 ヘルパー ペインから項目を選択します。このペインに表示される情報は、データ オブジェク

ト リストから選択した項目によって変わります。 

G: 右括弧 条件の組み合わせによって 0 から 3 の括弧数を選択します。 

H: 「および」 / 「または」 編集した条件と次の条件を連結する際にいずれかを使用してください。 

印刷用レポート条件編集エディタヘのアクセス 

 印刷用レポート条件編集エディタにアクセスするには： 

[印刷用レポート] ページで [印刷条件ルール] をクリックします。 

 

ユーザーは自分の権限に応じて、このページから印刷条件ルールの作成、編集、または削除を行うことができます。 
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編集エディタで条件ルールを作成する 

グループ管理者は、ロールの割り当てで「作成」権限を付与されている場合、印刷の備忘メール ルールのみを作

成できます。権限がない場合、[新規] ボタンは灰色で表示され、使用できません。 

 条件ルールを作成するには： 

1. [新規] をクリックします。[全般] ステップが表示されます。 

 

2. フィールドに入力します: 

フィールド 説明/操作 

印刷条件ルール名 新しい印刷条件ルールの名前を入力します。 

編集を許可 印刷条件ルールを編集できるグループを選択します。 

3. [次へ] をクリックします。[条件] ページが表示されます。 

 

4. 必要な条件を作成します。 

 本ガイドのセクション「条件式を理解する」および「条件ページ」をご参照ください。 
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5. [完了] をクリックして [印刷条件ルール] リスト ページに戻ります。 

コンテンツ タイプへのルールの割り当て  

コンテンツ タイプは、テキスト、フォーム データ、リスト データ、サマリー データ、バーコード、出張手当リスト データ、

および承認フロー データで構成されています。それぞれのコンテンツ タイプは、[コンテンツを編集] ページで条件

ルールに関連付けることができます。 

 コンテンツ タイプにルールを割り当てるには： 

1. [印刷用レポート] ページで、目的の印刷形式を選択します。  

2. [コンテンツの修正] をクリックします。 

3. 目的のコンテンツ ID を選択します。  

4. [コンテンツの修正] をクリックします。 

5. 適用するルールを [印刷条件ルール] ドロップダウン リストから選択します。 
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6. [保存] をクリックします。  

7. [完了] をクリックして [印刷形式] ページに戻ります。 

セクション 8:  統合レポートの作成 

NOTE: コードを印刷テンプレートに含める場合は、サービス リクエストをクライアント サポートに提出する必要が

あります。この操作については、クライアント サポートに直接ご連絡ください。 

統合レポートでは、 2 つ以上の印刷用レポートを同時にまとめて印刷します。たとえば、 FAX 送信票と詳細レ

ポート、または詳細レポートと領収書レポート、あるいはその 3 つのレポートすべてを 1 つのレポートに印刷します。 
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統合レポートの設定 

統合レポートを印刷するには、コンテンツ変数を印刷テンプレートに追加する必要があります。このコンテンツ変数

はテンプレートに 1 つだけ挿入するもので、次のように表記されます。 

$pfcdata_<printFormatCode>  

この printFormatCode は、テンプレートに関連するコードに書き換えます（たとえば、詳細レポート テンプレー

トの場合は DETL）。コードは、[印刷形式] ページの [印刷形式コード] 列から取得できます。 

  

テンプレートのコードを編集したら、変更した印刷テンプレートに関連する新しい印刷形式を作成します。[印刷

形式名]、[説明]、および [印刷テンプレート] フィールドのみが新しい印刷形式に適用されることに注意してく

ださい。 

 

 その他のオプションはすべて、この処理で結合される別のレポート内の同一の機能によって上書きされます。 


