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1. ファイルの保存について 

①[Excel ファイル／●●KB]をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「名前を付けて保存」をクリックしてください。 

※使用されているブラウザ等によって、違う画面が表示されることがあります。 

※保存先フォルダは任意の場所で構いません。 
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③「ファイル名拡張子」にチェックを付け、保存した Excel ファイル名の最後に「.xls」が

付いていることを確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④Excel ファイル名の最後の「.xls」を「.xlsm」に変更してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤エラーメッセージが出た場合、「はい」をクリックしてください。 

※違う画面が表示されることがあります。 
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2-1. 業務種別の選択、様式の取得方法について 

①Excel ファイル名の最後が「.xlsm」であることを確認後、ファイルを開いてください。 

 

 

 

②「コンテンツの有効化」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③B2 セルをクリックしてください。 
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④B2 セルの右下にある▼ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤今回受注した業務をクリックしてください。（例：実施設計（住宅）） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥「必要書類」ボタンをクリックしてください。 
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⑦様式の一覧が表示されます。必要な様式の番号をクリックしてください。（例：委任状） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧以下のメッセージが出たら、「OK」をクリックしてください。 
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⑧様式が表示されます。 
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2-2. 業務種別の再選択について 

①誤った業務種別を選択してしまった場合は、「解除」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②業務種別を選択する画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 


