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県立学校施設非構造部材点検業務

成果品データ作成マニュアル

改訂版



成果品用のデータを作成する手順
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（PDFと紙データの作成）



② １棟分全ての内部及び外部の「チェックリスト」・
「全景写真」・「状態写真」のPDFデータを決めら
れた順番に並べて結合した１つのPDFファイルを
作っておく。

⑤ ④のPDFファイルにページ番号を通しで挿入する。

③ ②のデータで内部の各階、外部の各面の最後のページ
が奇数ページで終わってないかを確認する。

④ ③で奇数で終わっているページがあれば白紙の
PDFファイルを挿入する。

⑥ ⑤で出来上がったPDFファイルに①のPDFファイルを
それぞれ該当部分に挿入していく。

① あらかじめ、各棟ごとの「表紙」・「C-3リスト」・
「配置図」・「各階平面図」・「立面図」のデータ
を別々のPDFデータで作成しておく。

⑦ ⑥のデータを保存して１棟分のPDFデータが完成。
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この段階で左記分をプリンターで
両面印刷しておく

この段階で左記の分をそれぞれ
プリンターで片面印刷しておく

⑤で出力した分に①の出力分を
差し込んで１棟分完成。

PDFデータの作成 紙データの作成



ExcelをPDFファイルにする方法①

（Excelの標準機能を使用する場合）

※Excelのバージョンが古くこの方法で作成できない方は
次の方法②で対応してください。
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Excelを開いたら
「レイアウト」→ページ設定タブの
「サイズ」→「A4」の順にクリック

※Excel上でシートを分けている場合は
各シートごとに上記の設定がA4になっ
ているか確認してください。

①

②

③
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複数のシートを1つのPDFファイルにしたい場合は事前に
「Ctrlキー」を押しながら選択する等、該当のシートを
全て選択してください。
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「ファイル」をクリック
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「エクスポート」→「PDF/XPSドキュメントの作成」
→「PDF/XPSの作成」の順にクリック

①

②

③
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ファイル名を指定して
ファイルの種類が「PDF」になっていることを確認して
から「発行」をクリック

①
②
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A4のPDFファイルができる
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ExcelをPDFファイルにする方法②

（フリーソフトを使用する場合）

使用ソフト：「CubePDF」（無料）
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「https://www.cube-soft.jp/cubepdf/?lang=ja」で検索
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「無料ダウンロード」をクリック
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「実行」をクリック

14



「はい」をクリック

15



「次へ」をクリック
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「次へ」をクリック

17



「次へ」をクリック

18



「次へ」をクリック
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ここの２項目のチェックはご自由にどうぞ

「次へ」をクリック
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ここはチェックをはずす

「次へ」をクリック
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「インストール」をクリック
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ここはチェックをはずす

「完了」をクリック
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次にExcelを開きます。
Excelを開いたら
「レイアウト」→ページ設定タブの
「サイズ」→「A4」の順にクリック

※Excel上でシートを分けている場合は
各シートごとに上記の設定がA4になっ
ているか確認してください。

①

②

③
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複数のシートを1つのPDFファイルにしたい場合は事前に
「Ctrlキー」を押しながら選択する等、該当のシートを
全て選択してください。
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「ファイル」をクリック

26



プリンターの種類で「CubePDF」をクリック
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「印刷」をクリック

28



「ページの向き」を指定

「…」をクリック

①

②

29



ファイル名を指定して「保存」をクリック

①

②
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「変換」をクリック

31



A4のPDFファイルができる
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33

図面データをPDFデータにする方法
（JW-CAD→PDFへの変換）

使用ソフト：「CubePDF」（無料）

※前述のフリーソフトを使う方法です。



JW-CADを開いたら
「ファイル」→「印刷」の順にクリック
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①

②



プリンター名で「CubePDF」を選択して
「プロパティ」をクリック
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① ②



印刷の向きで「横」を選択して
「用紙/品質」タブをクリック
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①

②



色で「カラー」が選択されているか確認して、
「詳細設定」を選択する。
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①

②



用紙サイズが「A4」になっているか確認して
「OK」をクリックする。
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①

②



「OK」をクリックする。
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「OK」をクリックする。
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印刷の倍率で「71%（A3→A4）」
を選択する。
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用紙の向きが「回転０°」
になっているか確認する。
なっていなければ、クリックして
「回転０°」を選択する。
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「カラー印刷」にチェックが入って
いるか確認する。
入っていなければチェックを入れる。
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44

図面データが印刷範囲に収まっているか確認する
納まっていなければ範囲変更をクリックして調整する



「印刷」をクリックする。
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「ページの向き」で「横」を選択

「…」をクリック
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ファイル名を指定して「保存」をクリック
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①

②



「変換」をクリック
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A4図面のPDFファイルができる
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白紙のページを作成する方法

（参考：Wordを使う場合）
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Wordを開いたら
「レイアウト」→ページ設定タブの「サイズ」→
「A4」の順にクリック

①

②

③
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以降は前述の「ExcelをPDFファイルにする方法」
方法①または方法②でPDFファイルにしてください。
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PDFを編集する方法

インストール方法

使用ソフト：「ApowerPDF」（基本機能は無料）
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「https://www.apowersoft.jp/pdf-editor」で検索
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「今すぐダウンロード」をクリック

例）Internet Explolerを使用する場合
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「実行」をクリック

例）Internet Explolerを使用する場合
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「はい」をクリック

例）Internet Explolerを使用する場合
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「今すぐインストール」をクリック

例）Internet Explolerを使用する場合
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※すぐに使用する場合
「今すぐ開く」をクリック

例）Internet Explolerを使用する場合
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※２回目以降はデスクトップに
「ApowerPDF」のアイコンが
あるのでそこから開く
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PDFを編集する方法

別のPDFファイルからページを挿入する方法

使用ソフト：「ApowerPDF」（基本機能は無料）
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なお、このソフトで編集する前のPDFデータは削除せず、
必ず別に保存しておいてください。
（編集後に出てきた変更への対応のため。）

追記



「×」をクリック
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「ファイルを開く…」をクリック
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編集したいPDFをクリックして
「開く」をクリック

①

②

64



65



１ページを画面全体に表示したい場合は
「表示」→「ズーム」→「ページレベルにズーム」
の順にクリック
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67



のアイコンをクリックすれば各ページの
サムネイルが表示される
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画面をスクロールするとここに現在画面に表示
しているページ数が表示される
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「ページ」をクリック
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「ファイルから挿入」をクリック
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現在開いているPDFファイルに挿入したいPDFを
選択して「開く」をクリック

①

②
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指定のページの後に挿入したいなら「After」
指定のページの前に挿入したいなら「Before」を選択して、
「ページ」の欄に指定のページを入れて「OK」をクリック

例えば10ページ目の後に挿入したいPDFのページを入れたい
なら「After」を選択して「ページ」の項目に「10」を記入

①

②

③
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例）11ページ目に指定したPDFが挿入される
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PDFを編集する方法

現在のPDFファイルからページを削除する方法

使用ソフト：「ApowerPDF」（基本機能は無料）
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のアイコンをクリックしてサムネイルを
表示する
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サムネイル上で「右クリック」→
「ページを削除」を選択
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削除したいページを指定する

例）
上記の場合「1～4ページ」と「10ページ」が削除
される
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指定のページが削除される
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PDFを編集する方法

ページ番号を挿入する方法

使用ソフト：「ApowerPDF」（基本機能は無料）
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「ヘッダー&フッター」→「追加」の順にクリック

①

②
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「中央フッターテキスト」の枠内を一度クリックした後、
「ページ番号を挿入」をクリック

①

②
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「OK」をクリック
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PDF上で連番のページ入れることが出来る
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一度PDF上でページ番号を振った後に新たなページの挿入やページ
の削除した場合で、再度ページを振り直したい場合
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「ヘッダー&フッター」→「アップデート」の順にクリック
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そのまま「OK」をクリック
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挿入したページにもページが振られ、
通し番号の変更が反映される
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紙で出力する場合はこの段階で修正（ページの増減等）がないこと
を確認し、「チェックリスト」「全景写真」「状態写真」一式を両
面印刷しておくことをお勧めします。

追記



89

PDFファイルを両面印刷する方法



90

「ファイル」→「印刷」の順にクリック
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ページサイズの処理で「合わせる」を選択→
「プロパティ」の順にクリック
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各位のプリンターの設定で
「印刷の向き」「サイズ」「両面印刷」を
指定して「OK」をクリックしてください。

※この画面は使用されているプリンターに
よって変わります。



93

「印刷」をクリックする。



94

最終提出分のPDFを作成する方法

追加
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「表紙」・「C-3リスト」・「配置図」・「各階平面図」
「立面図」・「白紙ページ（必要な箇所）」のPDFファイル
を該当箇所に前述の方法で挿入していく。

追加
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挿入後、図面などの特定のページを回転させたい場合は
「ページ」→「回転」をクリック

①

②

追加
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「方向の指定」で回転角度を指定し、「ページ」に該当の
ページ番号を入力する

①

②

追加
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指定のページが回転される

追加
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注）無料版ではこのソフトの機能を使用した後にソフト上で
そのまま保存をしてしまうと上図のように帯付のデータと
なってしまうため、編集したPDFを保存する際は必ず次ページ
からの手順で行ってください。（「CubePDF」を使います。）

追加
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編集したPDFを保存する方法

使用ソフト：「ApowerPDF」「CubePDF」

追加
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「ファイル」→「印刷」の順にクリック

追加
①

②
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プリンターの種類で「CubePDF」を選択し、
ページサイズの処理で「100％表示」を選択し、
「印刷」をクリック

①

②

③
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「ページの向き」で「縦」を選択

「…」をクリック

追加

① ②
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ファイル名を指定して「保存」をクリック

①

②



105

PDFファイルができる

この方法で保存した後にページを挿入するなどして、
再度編集が必要となった場合は、そのソフトで編集を
していないデータからやり直してください。

追加



106

※１今回ご紹介したソフト及び方法はあくまでも参考程度
ですので強制するものではありません。

※２今回ご紹介したソフトはフリーソフトであり、動作が
不安定な場合がありますので、作業中こまめな保存を
心がけてください。

修正

※３今回ご紹介した「ApowerPDF」については無償版で
使用する場合は前述の通り保存方法が制約されるなどの
制限があることをご了承ください。



107

参考

「ApowerPDF」を制限なしで使用したい方はこちらの
「今すぐ購入！」のボタンをクリックして購入手続きをしてください。
（支払い方法は主にクレジットカード決済になるようです。）
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「ApowerPDF」の各使用期限別のソフト価格の参考です。

参考


