
画像 

 

1.定型文 

シェーマに入力したい文章を定型文として登録し、使用することができます。 

 

≪文章を定型文として登録する≫ 

文章を定型文として登録することができます。 

 

定型文に登録したい文章を入力します。 

右側にある  定型文  フォルダにカーソルを合わせ、右クリックします。 

 

右クリックすると、メニューが表示されます。 

 定型文追加  をクリックすると、 定型文  フォルダの直下に入力した内容が追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●補足 

文字サイズや文字色、フォントを変更した状態で登録しても保持されません。 

デフォルトの文字サイズ、文字色、フォントで登録されます。 

文字サイズ等を変更する場合は、シェーマ反映時に変更してください。 



 

 

 

 

 

 

 

 

≪登録した定型文をシェーマに反映させる≫ 

登録した定型文をダブルクリックすると、文字入力部分に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力部分に反映後、入力したいサイズやフォントに変更し  確定  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

定型文を入力したい位置でクリックすると、シェーマに内容が反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダブルクリックすると、左側に反映します。 

●補足 

2.フォルダ で追加したフォルダの中に定型文を登録する場合も、同様に操作してください。 



≪登録した内容を変更する≫ 

新しく入力した内容に、登録している定型文の内容を変更することができます。 

 

変更したい内容を入力し、登録済みの定型文の上で右クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右クリックするとメニューが表示されます。 

 定型文更新  をクリックすると、登録されている内容が更新されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪登録した内容を削除する≫ 

削除したい定型文の上で右クリックし、メニューから  定型文削除  をクリックします。 

入力している内容が削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪並び順を変更する≫ 

 

・同一フォルダ内での移動 

登録済みの定型文の位置を上下に移動することができます。 

 

（例）登録内容変更 

   テストコメント   ← テストコメントを上に移動する。 

 

「テストコメント」 の上で右クリックし、メニューを表示します。 

 上に移動  をクリックすると、登録内容変更の上に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・別フォルダへの移動 

定型文フォルダの直下に保存されている定型文を、追加したフォルダ内へ移動することができます。 

 

（例） 定型文  フォルダ内にある「登録内容変更」を  状態  フォルダへ移動 

 

「登録内容変更」 をクリックしたまま、 状態  フォルダまでマウスカーソルを移動させます。 

 状態  フォルダの上でクリックを離すと移動完了です。 

 

  

クリックしたまま

カーソルを移動 

させてください。 

●補足 

移動できる場合、マウスカーソルが    の形になります。 

 

移動できない場合は、マウスカーソルが   の形になります。 



2.フォルダ 

定型文をフォルダごとに分けて管理することができます。 

 

≪フォルダを作成する≫ 

 定型文  フォルダにカーソルを合わせ、右クリックでメニューを表示します。 

メニューの中から  ツリー追加  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォルダ名称入力画面が表示されます。 

任意の内容を入力し  確定  ボタンをクリックします。 ※最大 20文字まで登録可能です。 

 

 

 

 

入力した内容のフォルダが追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●補足 

フォルダ作成時、「定型文」という名称の 

フォルダを新たに作成することはできません。 

●補足 

追加したフォルダの下に、フォルダを追加する際も同様に操作して下さい。 

                  

 



≪フォルダ名称を変更する≫ 

名称変更したいフォルダにカーソルを合わせ、右クリックでメニューを表示します。 

メニューの中から  名称変更  をクリックします。 

 

変更したい名称が入力されたフォルダ名称入力画面が表示されます。 

変更したいフォルダ名を入力し、 確定  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

変更した名称に更新されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪登録したフォルダを削除する≫ 

削除したいフォルダにカーソルを合わせ右クリックし、メニューから  ツリー削除  をクリックします。 

フォルダが削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



≪フォルダを移動する≫ 

 

・同一フォルダ内での移動 

登録済みのフォルダを上下に移動することができます。 

 

（例）定型文 

-状態 

-経過  ← 経過フォルダを上に移動する。 

 

 経過  フォルダの上で右クリックし、メニューを表示します。 

 上に移動  をクリックすると、 状態  フォルダの上に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・別のフォルダへ移動 

別のフォルダ内にフォルダを移動することができます。 

 

（例）定型文 

-状態 

-経過  ← 状態フォルダ内へ移動する。 

 

 経過  フォルダをクリックしたまま、 状態  フォルダまでマウスカーソルを移動させます。 

 状態  フォルダの上でクリックを離すと移動完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックしたまま

カーソルを移動 

させてください。 



 

 

 

 

 

 

≪定型文を非表示にする≫ 

定型文を非表示にし、フォルダのみ表示することができます。 

 

フォルダ横の  -  をクリックします。 

フォルダ内の定型文が非表示になり、フォルダのみ表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ●補足 

定型文が非表示になると、フォルダ横の  -  が  +  になります。 

定型文を表示する場合は、  +  をクリックしてください。 

●補足 

移動できる場合、マウスカーソルが    の形になります。 

 

移動できない場合は、マウスカーソルが   の形になります。 


