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【非定型帳票の場合】
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非定型帳票の帳票作成を行う前の確認 3

非定型帳票は、作業者（クラウドワーカー）の入力画面に画像全体が表示されます。

個人情報や機密情報が含まれるものは、フォーマット欄で「定型帳票」を選択してください。
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ラクート管理システム
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1_新規帳票作成 5

ラクート管理システムにログインし、「帳票作成」ボタンをクリックします。
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1_新規帳票作成 6

「＊」の箇所を選択・入力します。

【フォーマット】

「非定形帳票」を選択します。
※定型帳票は分割可能ですが、非定形帳票は

分割できず帳票全体を作業者へ公開します。

【ジャンル】

帳票の種別を選択します。

「その他」 を選択することを推奨しております。

【企業名／部署名】

部署名など社内管理用にご使用下さい。

[例] ○○会社、経理部

【帳票タイトル】

データ化後に出力する「CSVファイル名」と
なります。社内管理用にご使用下さい。

[例] 申込書

【アップロード】

画像ファイルをアップロードします。

※P.7の注意事項もご参照ください。

アップロードが完了後、 「次へ進む」ボタン をクリックします。

※画像ファイルのアップロードが完了すると「次へ進む」ボタンがクリックできます。
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2_帳票アップロード 7

【画像ファイルをアップロードする際の注意事項】

下記条件に当てはまらない場合、画像ファイルのアップロードができません。事前にご確認をお願い致します。

ドラッグドロップで画像ファイルをアップロードすることも可能です。

【アップロード方法】

・ZIP形式（最大1,000画像／1GBまで）

・最大ファイル数：10ZIPまで

※PDFのみではアップロードはできません。
ZIPファイル直下に画像ファイルを設置してください

【画像ファイル形式】

・対応ファイル形式 ：jpg、jpeg、png、tiff、pdf

・画像ファイルのサイズ：縦または横幅が500ピクセル以上
・解像度：200dpi以上

▼PDFの注意点
編集可能なテキストのままアップロードすると、項目作成画面で空欄
になることがございます。
PDF作成時にフォントの埋め込み処理を行うか、再度PDFとして保
存し直してからアップロードしてください。

【ファイル名】

■ZIPファイル名
・半角英数字のみ使用可能
・最大50文字まで（拡張子を含む）

■画像ファイル名
・半角英数字のみ使用可能
・最大50文字まで（拡張子を含む）

※全画像文字桁数を統一してください

[例] Sample0009.png、Sample0010.png
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2_帳票アップロード 8

画像処理ステータスが「完了(100％)」になったら、「次へ進む」ボタンをクリックします。

※画像ファイルサイズによって、処理時間が異なります。

下記のようなエラーが表示された場合は、 ZIPファイル名・画像ファイル名をご確認いただき、

画像ファイルアップロードから操作をやり直して下さい。
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3_フォーム作成・テンプレート選択 9

アップロードした画像ファイルのレイアウトを指定します。

「フォーム作成」をクリック
※新規でテンプレートを作成する場合は、こちらをクリックします。

作成済みのテンプレートを使用する場合は、こちらのリストから該当のテンプレートを選択してください。

下記のようなエラーが表示された場合

同じA4サイズの帳票画像でも、150ピクセル以上異なる場合は、アップロー
ドできません。

アップローダーで読み取りサイズ（サンプル画像サイズ）をテンプレート作成
時の大きさに編集し直して、再度アップロードを行って下さい。
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4_ページ数の選択 10

ページ数を選択します。

【選択ページ数】
「2枚で1組」や「3枚で1組」等、複数ページのテンプレートを作成する時に
使用します。選択している画像には「レ点」が反映されます。
※1枚のテンプレートの場合は、操作不要です。

画像を選択し、「次へ」ボタンをクリックします。

アップロードした画像枚数分が表示されます。
アップローダーを利用した場合は、サンプル画像
に設定した画像が表示されます。
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5_項目作成 11

「追加」ボタンをクリックして、新規で項目を作成することができます。

【項目名】
ダウンロードされた「CSVファイルのヘッダー」
に値する部分となります。
項目名はユニーク（固有）になり、同じ項目名で
複数作成することはできません。

【表示名】
作業者（クラウドワーカー）への指示内容を入れ
る部分となります。

【項目属性】
データ化文字の制限を設定できます。
データ化対象が数字・英数字のみ等、特定の文字
体系の場合は、データ化の対象に合わせた項目属
性を設定してください。データ化の精度を上げる
ことが出来ます。

[例] 数字と小数点しか入らない場合
→ 数字・主要記号（半角）

【入力ルール】
作業者への指示内容の補足事項を入力する箇所と
なります。
※入力ルール上はHTMLの仕様になっております。
※改行をしたい場合は必ず<br>を入れてくださ
い。
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5_項目作成 12

アップロードした帳票の中で、データ化をする項目を設定します。

過去に作成した項目が表示されます。

データ化する項目に「☑」をつけます。
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5_項目作成 13

項目を選択し、「次へ」ボタンをクリックします。

過去に作成した項目を使用する場合、表示名や入力ルール
がアップロードした帳票に適しているかご確認ください。

項目を選択する際の注意事項
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5_項目作成 14

項目を選択する際の注意事項

選択した項目が多いと、データ化に時間がかかる場合がございます。

項目数が多い場合は、「項目別にデータ化」にチェックをつけていただくことを推奨しております。

※ 作業者（クラウドワーカー）への表示の違いがございます。

次ページをご参照ください。
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5_項目作成 15

作業者（クラウドワーカー）へ表示される項目数が異なります。

「項目別にデータ化」を選択した場合 「項目別にデータ化」を選択していない場合
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6_テンプレート保存 16

テンプレートを保存すると、次回以降、同じ帳票をデータ化する際に利用できます。

・テンプレートを保存をする場合：「新しいテンプレートとして保存」ボタンをクリックします。

・テンプレートを保存しない場合：「いいえ」ボタンをクリックします。
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これ以降の操作は、

「LAQOOT利用マニュアル_定型帳票 32ページ～」をご覧ください。

http://info.laqoot.com/LAQOOT_manual
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お問合せ窓口のご紹介
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LAQOOTに関する問合せ窓口をご紹介いたします。

操作のご不明点や活用方法でご不安なことがございましたら、お気軽にお問合せください。

お問合せ窓口のご紹介

操作や活用方法に関する お問合せ

LAQOOTサポート【 laqoot_support@unimedia.co.jp 】へご連絡をお願いいたします。

LAQOOTに関するご意見・ご要望は、こちらのフォームからお送りください。

【LAQOOT ご意見BOX】 https://forms.office.com/r/8GTt58xCrc

「ラクート管理システム」にログイン ＞ 右上の「ヘルプ」ボタンからも入力できます

ご意見BOX

LAQOOTに関する ご意見・ご要望

mailto:laqoot_support@unimedia.co.jp
https://forms.office.com/r/8GTt58xCrc
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