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第1章 I CT調査の概要

1 調査の流れと !CT調査

現在の企業活動では、様々な分野で !CT化、ペーパーレス化が進み、大半の企業は、パソ

コンを中心とする情報機器を日常的に業務利用している。これらパソコン等には財務会計

データ、取引データ、業務管理資料及び電子メール等の企業活動に必要な情報が蓄積され、

帳票・帳簿等の調査だけでは把握できない重要な情報も含まれている。

これらの情報を把握・活用・分析し、あるいは他の調査手法で把握した情報を検証するた

めに行う !CT調査は、効率的な調査展開を図る上で重要な調査手法である。

調査の過程における !CT調査の補完関係は次のとおりである。

〇調査の流れと !OT調査の関連フロー

II 非違事項の把握 II 

0 !CT調査（用語の意義）

ロ五五―とは「パソコン周辺調査」、

I ・．，，芯ココ：：1：：：，．•9 •• 
「パソコン利用調査J及び「処理過程調査」をいう。

I ・処理過程調査， 9
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2 準備調査-)

(1) 

としては、次のようなものがある。
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第 1章 !CT調査の概要

3 概況聴取等（利用システム等の把握）

(1) 仕訳データの入手

早期に仕訳データを取得し、データを分析することにより検討項目を抽出することがで

き、効率的な調査展開を図ることができる。

データについては、総勘定元帳ではなく仕訳帳を取得し、 PDFではなく、汎用形式

(CSV等）など分析可能なデータを取得する。

なお、データ取得に当たっては、調査対象期及び進行期に係るデータを取得することに

留意する。

また、データを取得する日が調査着手日（調査の初H）となるため、事前通知が必要と

なる。

(2) 概況聴取

概況聴取では、

を聴取し、

を行う。

聴取に当たっては、「パソコン調査（現物確認）の実施状況等チェック表」（様式は巻末

参照）を活用しながら行う。

なお、 !CT調査においてもスピードとタイミングが重要であることから、対象パソコン

の設置場所において具体的に操作担当者の説明を受けながら概況を聴取し、時機を逸する

ことなくパソコン等の現物確認に移行する。

※ 「パソコン調査（現物確認）の実施状況等チェック表」

（局WAN：共通ライブラリ〉通達・情報〉課税第二部法人課税課〉 09情報〉調査手続関係

〉共通ライブラリ等に掲載している調査手続関係情報一覧（ワンクリック表）

〉調査手続関係資料相関図（ワンクリック表最新）．xlsx〉7枕外（単体） 〉PC調査（初葉）

パソコン鱈査（裏物讀認）の実鮨状況等チェック表
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第1章 !CT調査の概要

I 
概況聴取の際における確認事項は次のとおりである。

利用業務

利用システム等

操作担当者等

使用パソコン等

事務処理手順等

保存データ

・パソコンを利用している業務

•各業務で使用しているソフトウェア（システム）

•各業務u-
•各ソフト（システム）

―—.一-※ 

・システム概要図や処理マニュアル、業務フロー図等

・入力原票（画面）からの入力手順及び入力項目

・出力帳票（画面）の出力手順及び出力項目

・コード表（得意先コード・仕入先コード・商品コード等）

•各システムのデータの保存期間、保存場所、保存媒体の種類

・保存データの記録項目

・データのダウンロードの可否

・クラウドサービス、ファイルサーバー、 NAS（単体でネットワーク接続

できる HD)、及び共有で使用している HD、これらのアクセス方法（共有

フォルダ、プラウザ経由等）、データの保存場所、及び機械装置設懺場所

-7-



第1章 I CT調査の概要

4 現物確認（データの把握）

パソコンや社内LANのサーバー内には、部署別・担当者別フォルダーに、 Excel等で作成

された業務管理資料をはじめ、関連するデータが一括して保存されていることが多く、外部

記録媒体 (FD、MO、USBメモリ、 CD、DVD、SDカード及び外付けハードディスク等）には

過年度分データ等のバックアップファイルが保存されている場合もある。

これらのデータの中には‘--につながる情報や基礎資料等、調査に有用な情報

が含まれている場合がある（直接証拠の収集）。

また、最近の事例でt

ついて」参照）。

パソコン等の現物確認は、これらのデータを効率的に把握・検証することで、非違発見に

つなげることを目的として行うもので、タイミングよく実施する必要がある。

なお、実施に当たっては、

(1) パソコン等の現物確認のタイミング

•パソコン等の現物確認は、タイミングが重要である。

おいて行う。

(2) パソコン現物確認依頼時の注意事項

例えば次のようなコメントで対応する。
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第1章 I CT調査の概要 4 現物確認（データの把握）

(3) パソコン現物確認に関する法的根拠等

イ 国税通則法

（当該職員の所得税等に関する調査に係る質問検査権）

第 74条の2 …（略）…当該職員は、所得税、法人税、地方法人税又は消費税に関する

調査について必要があるときは、…（略）…に定める者に質問し、その者の

事業に関する帳簿書類その他の物件を検査し、又は当該物件（その写しを

含む。…（略）…）の提示若しくは提出を求めることができる。

【解説】 電子メールを含め、パソコン内データ等は包括的に「その他の物件」とし

て、現物確認調査と同様、質問・検査を実施できる（反面調査においても同

様。）。

※ 質問検査権に関する当局の見解

質問検査権は、過少申告であると認められる相当の理由がなければ行使できないというもの

ではなく、「正しい課税標準はいくらであるか。」を把握するとか、「申告が正しいかどうか。」

を確認する必要がある場合など広く行使が認められているものであり、「調査の合理的必要性」

の判断は税務官庁の裁量に委ねられているものである。

また、質問検査を行う場合、時、場所、方法について、税法上特に制約する規定が設けられ

ていないことから、その方法等が明らかに不当とならない限り、税務当局の裁量に任されてい

るものであり、現物確認について特段の制約はない。

r-----------------
I 法人税法

------I 
（電帳法） I 

I 帳簿 書類 ＇ 

I 保 I 
保 ＇ 

1存 ①仕訳帳 ①棚卸表②貸借対照表③損益計算書 1 
存＇

1義
②総勘定元帳 ④決算時に作成した書類⑤注文書 1 

義1③補助簿 ⑥契約書⑦送り状⑧領収書⑨見積書
1務 ⑩これらに準ずる書類⑪自己の作成し 1 務l

I た書類でその写しがあるものはその写し 1 I 

I I I 

I I 

その他の物件

質問検査権
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第1章 I CT調査の概要 4 現物確認（データの把握）

（納税義務者に対する調査の事前通知等）

第 74条の9 税務署長等は、・・・（略）…当該職員…（略）…において・・・（略）…質問検査

等・・（略）…を行わせる場合には、あらかじめ、当該納税義務者…（略）・・・

に対し、その旨及び次に掲げる事項を通知するものとする。

} } ・・・（略）・・・

五

六 調査の対象となる帳簿書類その他の物件

七 その他調査の適正かつ円滑な実施に必要なものとして政令で定める事項

（第4項） 第1項の規定は、当該職員が、当該調査により当該調査に係る同項第三号

から第六号までに掲げる事項以外の事項について非違が疑われることと

なった場合において、当該事項に関し質問検査等を行うことを妨げるもので

はない。

第 127条 国税に関する調査（不服申し立てに係る事件の審理のための調査及び第百
三十一条第一項（質問、検査又は領置等）に規定する犯罪事件の調査を含む。）

若しくは…（略）…これらの事務に関して知ることのできた秘密を漏らし、

又は盗用したときは、これを二年以下の懲役又は百万円以下の罰金に処する。

国税通則法施行令

（調査の事前通知に係る通知事項）

第30条の4 法第74条の9第1項第七号に規定する政令で定める事項は、次に掲げ

る事項とする。

三 ｝…（略）…
四 法第74条の9第4項の規定の趣旨

（第2項） 法第 74条の9第1項各号に掲げる事項のうち…（略）・・・、同項第六号に掲

げる事項については、同号に掲げる物件が国税に関する法令の規定により備

付け又は保存をしなければならないこととされているものである場合には

その旨を併せて通知するものとする。
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第1章 !CT調査の概要 4 現物確認（データの把握）

・ 税務調査手続等に関する FAQ（一般納税者向け） （令和5年11月改訂）

問5 提示・提出を求められた帳簿書類等の物件が電磁的記録である場合には、どのよ

うな方法で提示・提出すればよいのでしょうか。

帳簿書類等の物件が電磁的記録である場合には、提示については、その内容をディ

スプレイの画面上で調査担当者が確認し得る状態にしてお示しいただくこととな

ります。

一方、提出については、電磁的記録を調査担当者が確認し得る状態でプリントアウ

トしたものをお渡しいただく場合、調査担当者が持参した電磁的記録媒体への記録

の保存（コピー）をお願いする場合又は e-Taxやオンラインストレージサービスを

利用してご提出いただく場合がありますので、ご協力をお願いします。

（注） 提出いただいた電磁的記録については、調査終了後、確実に廃棄（消去）する

こととしています。

問23 取引先等に対する調査を実地の調査として行う場合には、事前通知は行われない

のですか。

税務当局では、取引先など納税者の方以外の方に対する調査を実施しなければ、

納税者の方の申告内容に関する正確な事実の把握が困難と認められる場合には、そ

の取引先等に対し、いわゆる反面調査を実施することがあります。

反面調査の場合には、事前通知に関する法令上の規定はありませんが、運用上、

原則として、あらかじめその対象者の方へ連絡を行うこととしています。

（根拠）平成24年9月14H付東局課ー総6-2f調査手続の実施に当たっての基本的な考え方等

について（事務運営指針） J 

第2章 基本的な事務手続及び留意事項

3 調査時における手続

(6) 反面調査の実施

取引先等に対する反面調査の実施に当たっては、その必要性と反面調査先への事前

連絡の適否を十分検討する。

（注） 反面調査の実施に当たっては、反面調査である旨を取引先等に明示した上で実施することに留意する。

参考：税務調査手続等に関する FAQ（一般納税者向け） （令和5年11月改訂）掲載場所

国税庁HP

＞ホーム〉お知らせ＞その他のお知らせ＞税務調査手続に関する FAQ（一般納税者向け）

＞税務調査手続に関する FAQ（一般納税者向け）（令和5年11月改訂）（PDF/276KB)
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第1章 I CT調査の概要 4 現物確認（データの把握

ロ 電子計算機を使用して作成する国税関係帳簿書類の保存方法等の特例に関する法律（電

子帳簿保存法）

（電子取引の取引情報に係る電磁的記録の保存）

第7条 所得税及び法人税に係る保存義務者は、電子取引を行った場合には、…（略）・・・

当該電子取引の取引情報に係る電磁的記録を保存しなければならない。

※ 「電子取引J:取引情報（取引に関して受領し、又は交付する注文書、契約書、送り状、領収書、

見積書その他これらに準ずる書類に通常記載される事項をいう。）の授受を電磁的方式により行う

取引をいう（同法第2条）。

【解説】 ネット販売等、電子取引を行っている者については、電子帳簿保存法の適

用の有無にかかわらず、受発注メール等の取引情報を出カ・保存していない

限り電磁的記録の保存が義務付けされており、調査においては当然質問・検

査できる。

く電子帳簿保存法取扱通達＞

（宥恕措置適用時の取扱い）

7-ll 電子計算機を使用して作成する国税関係帳簿書類の保存方法等の特例に関

する法律施行規則の一部を改正する省令・・・（略）・・・電子取引の取引情報に

係る電磁的記録の保存を要件に…（略）…その出力書面等の保存をもって

その電磁的記録の保存を行っているものとして取り扱って差し支えない。

（猶予措置における「相当の理由」の意義）

7-12 規則第4条第3項（（電子取引の取引情報に係る電磁的記録の保存に関する

猶予措置等））に規定する「相当の理由」とは、…（略）… システム等や社

内でのワークフローの整備が間に合わない場合等がこれに該当する。

（猶予措置適用時の取扱い）

7-13 規則第4条第3項（（電子取引の取引情報に係る電磁的記録の保存に関する

猶予措置等））の規定の適用に当たっては、電子取引の取引情報に係る電磁的

記録の保存を要件に従って…（略）…相当の理由があると認められ・・・（略）

…その出力書面の保存のみをもって…（略）•••取り扱わないことに留意する。

（猶予措置における電磁的記録及び出力書面の提示又は提出の要求に応じる場合の意義）

7-14 規則第4条第3項（（電子取引の取引情報に係る電磁的記録の保存に関する

猶予措置等））規定に当たっては…（略）…その求めに応じることをいい、

「その要求に応じる」とは、…（略）…その求めに一部でも応じない場合は、

猶予措置の適用は、受けられないことに留意する。

なお、その求めに一部でも応じない場合には、・・・（略）…国税関係書類以

外の書類とみなされないこととなる。

また、当該ダウンロード等の求めの対象については、・・・（略）…税務職員

の求めた状態で提出される必要があることに留意する。

≪参考：令和3年度税制改正前＞

旧第 10条所得税及び法人税に係る保存義務者は、電子取引を行った場合には、…（略）

…当該電子取引の取引情報に係る電磁的記録を保存しなければならない。た

だし、・・・（略）…当該電磁的記録を出力することにより作成した書面…を保存

する場合は、この限りでない。
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第1章 I CT調査の概要 4 現物確認（データの把握）

ハ 個人情報の保護に関する法律（個人情報保護法）

（利用目的による制限）

第 18条 個人情報取扱事業者は、あらかじめ本人の同意を得ないで、・・・（略）•••利用目

的の達成に必要な範囲を超えて、個人情報を取り扱ってはならない。

（第3項） 前二項の規定は、次に掲げる場合については、適用しない。

一 法令に基づく場合

S ・・・（略）・.. 
四 国の機関・・・（略）…が法令の定める事務を遂行することに対して協力する必要

がある場合であって、本人の同意を得ることにより当該事務の遂行に支障を及ぼ

すおそれがあるとき。

（第三者提供の制限）

第 27条 個人情報取扱事業者は、次に掲げる場合を除くほか、あらかじめ本人の同意
を得ないで、個人データを第三者に提供してはならない。

一 法令に基づく場合
s．．・（略）...
四 国の機関・・（略）…が法令の定める事務を遂行することに対して協力する必要が

ある場合であって、本人の同意を得ることにより当該事務の遂行に支障を及ぼすお

それがあるとき。

【解説】 個人情報あるいは個人データの違いはあるが、いずれの場合も調査による

情報の提供は、各条第一号の「法令に基づく場合」に該当し、例外規定（適用

除外）として本人の同意を必要としない。

（第四号は、資料収集等の協力要請による場合である。）

一 国家公務員法

（秘密を守る義務）

第100条 職員は、職務上知ることのできた秘密を漏らしてはならない。その職員を退
た後といえども同様とする。

②法令による証人、鑑定人等となり、職務上の秘密に属する事項を発表する

には、所轄庁の長 …（略）… の許可を要する。

③ 

S

⑤
 

．．．（略）．．．
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第 1章 !CT調査の概要 4 現物確認（データの把握）

(4) パソコン現物確認依頼時の相手方抗弁に対する応答事例
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第1章 ICT調査の概要 4 現物確認（データの把握）
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第 1章 !CT調査の概要 4 現物確認（データの把握）

(5) パソコン等の現物確認の標準的手順

゜ソコン等の現物確認の目的は、対象パソコンの現状を把握し‘---及

び保存されているデータから検討対象となるデータを収集することにあるが、特4・・・

このため、

の把握を効率的に行うための表示設定を統一することが重要である。

これらを踏まえた標準的手順は、次のとおりである。

【パソコン等の確認調査の手順】

作業終了後は、変更した設定を必ず戻すこと。

-16-



第 1章 !CT調査の概要 4 現物確認（データの把握）

(6) パソコン等の現物確認における留意事項

調査先のパソコン等の現物確認及びデータの取得等に当たっては、事務手続を遵守する

とともに、無用のトラブルを招くことのないよう、次のことに留意する。

区分 1 留意事項
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第 1章 I CT調査の概要

≪参考3≫ FD・MO等を確認する場合の留意事項

調査先で把握した FD・ MO等の外部記録媒体及びパソコン内のデータ確認に当たっては、

保存データを消去•更新することのないよう細心の注意を払う必要がある。
※ FD• MO等の記録媒体は、使用頻度が少なくなり、ドライプの必要がない USBメモリが主流となった

が、-’■■■■■■■-----------も多く

ー

(1) 

FD（フロッピーディスク）、 MO（光磁気ディスク）等の確認

事前設定

確認の前に、 FD・MOのツメを「書込不可」の状態にしてから内容を確認する。

'(soカードの場合）
．． 
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(2) 

※ 

二

ドライプA：を撓うにはフォーマットする必夏があります．

フォーマッRl,ますか？

ト四忍四万、亨社にI（サ以叫｀

2
 

n↓
＿
↑
 ｛
 

書込不可

書込可

穴を開く

穴を閉じる

書込不可

スライドスイッチを

LOCK側に設定

Windowsでフォーマットされていない FD・ MO等

参照をしようとして『ドライブ● ：を使うにはフォーマットする必要があります。

フォーマットしますか？』等のメッセージが表示された場合は、必ず「キャンセル」を

クリックし、参照を中止する。

Windowsで扱えないFD·MO等は、その FD• MO等を作成した機器で確認する必要がある。

HDD （ハードディスク）の確認

内容を検証した後、ファイルを閉じる際に、『 ‘xxxxxxxx'の変更内容を保存しますか？』

のメッセージが表示された場合には、必ず『保存しない』をクリックする。

tヽ？^紐図3'
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第1章 I CT調査の概要

5 帳簿調査等（データの検証）

概況聴取、現物確認又は帳簿調査（パソコン等で作成された書類等の提出を受けた場合な

ど）において把握した利用システムや保存データ等については、必要に応じて次のような検

証を行う。

(1) Excel等の表計算ソフトで作成されたファイルの検証

売上集計表、棚卸表等の各種集計表はExcel等の表計算ソフトで作成されることが多い。

ある。

検討を要するファイルを把握した場合は、次のような方法で検証する。

イ

ロ-の確認

ハ..,.,確認

確認する。

- -の確認

ホ データの抽出等による検討

並べ替え（ソート）機能、抽出（フィルター等）機能等によ

ーり検討を行う。

(2) Word等の文書作成ソフトで作成されたファイルの検証

契約書、請求書等の文書はWord等の文書作成ソフトで作成されることが多い。

これらの文書を検討する場合は、内容と事実関係の照合を行うとともに、

(3) 電子メールの検証

し、確認を要する電子メールを抽出して検証する。
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第1章 !CT調査の概要 5 帳簿調査等（データの検証）

(4) 業務管理システム（財務会計ソフトを含む。）の検証

調査法人では、その企業活動に係る生産、在庫、販売、財務、給与等を管理するため、市販ソ

フトや自社又は外部開発 (Access等の汎用ソフトウェアの利用を含む。）の業務管理システムを

利用している場合も多い。

業務管理システム内には、それぞれの業務に係る様々なデータが蓄積されており、それらの

中には、

を十分見極めた上で取得する。

なお、財務会計ソフトは、多くの企業で利用されており、

査を行うことができる。また、

つながる場合もある。

業務管理システムの検証におけるチェックポイントは次のとおりである。
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第 1章 I CT調査の概要 5 帳簿調査等（データの検証）

また、ジステムを利用した検証には次のような方法がある。

イ

口

｀ータの抽出•印刷を行う。

検証する。

ー システムによってはデータのエクスポート機能が用意されているものもあり、その場合に

は、必要に応じてエ、クスポート (CSV形式やテキスト形式などの汎用形式、 Excel形式）を依

頼し、 Excel、Access等を利用して検証を行う。エクスポート機能がない場合でも、社内のシ

ステム担当者に依頼して個別入手に努める。

・例えば、業務管理システムを自社で開発（又は市販ソフトをカスタマイズ）している法人に

おいては、調査で必要な項目がシステムのデータ出力機能にない場合がある。このような場

合、調査法人のシステム担当者等に依頼して、業務データから必要な項目を抽出してもらい、

Excel形式のデータ等で取得すること（又は紙による出力）で効率的なデータ分析・調査展開

が可能となる。

(5) バックアップデータを取得した場合の対応

調査法人が利用する電子メールソフトや財務会計ソフト等のバックアップデータを取得した

場合、対応するソフトウェアにより確認作業を行うため、国税局から当該ソフトウェアの貸出

しを受ける等の手続が必要となる。

(6) データが削除された場合の対応

認する。

(7) の活用

調査法人が利用する財務会計ソフト等から、汎用形式（csv形式やテキスト形式）やExcel形
式により仕訳データ等を取得した場合、

—IJ操作要領等は、局 WAN に掲載されている。

（局WAN: サイトマップ〉法人課税課＞通達・情報（共通ライブラリ） 〉08手引類＞!CT関係情

報＞ 10-J
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第2章

Windows調査法
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第2章 Windows調査法

ー Windowsパソコン調査の基礎

「パソコン」には多くの種類があるが、基本ソフト別に見ると事業で使われているパソコ

ンは、米マイクロソフト社製の「WindowsOS」(OS: Operating System)を搭載したものが多

い。バージョンは、 WindowslOが最も利用されている。

【Windows10のフォルダー構造】

Windows 10のフォルダー構造は、下図のようになっている。

〇ハードディスク (Windowsシステムが格納されている）のフォルダー構造

油［ローカルディスク (C:) l 

目1ユーザー（パス名は「¥Users」)|
昌IユーザーA|

` |0neDrive | 
ー幻ぉ気に入り I

，＿↓|ダウンロードI

・IデスクトップI

匿Iドキュメント I
~1 ヒ°クチャ I

圃巨竺王］
9-) |ミュージック I

目1ユーザーB| 
（以下、 1ユーザーA|と同様）

1バブリック I

目IPrograrn Files | 
目IWindows | 
目l●●●●●● | 
日1▲............▲ | 

・』［ローカルディスク (D:) 
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第2章 Windows調査法 1 Windowsパソコン調査の基礎

タイトルバー

← 〉 V ↑IBC :WS●9•9ユーザー名｝如kt叩 "CTガイドブックデータ

．fス外9プ 9 ̂  36 「‘心'“..,畑・ド ＇ ， 局鑢配h
アドレスバー 1 叩

酋Ra糾 , fl食●●血 泣畑aR39 Mなm叫伝dワ，，． おKB

苔t9f9 9 的綸与●釦如 双廿扮J佼9::句 9,iヤ磁恥d'}- 紡は

硝紐蔓紐雌2血 幽叫位紐 駆匹鳴W叫卜9 97ド8

伯鼠国更筐骨止は 泣駅？l位烈3 椒f呟ポbtdり～ 99 99 

疇ネ9田 目tt印8E鴫(9令訃形刃出 殴帖碑知3 テf1トドや1')ト 坊lKB

璽郎斑加 d］仕ga四（紅食計伍"-月））←殴狐リ四四 応砿知9研→ ,xt8 

璽訟匹”
的暉a瞑（樗紐廿｛汎員魏））ぷ紐約碑紐 応如碑＆＜dり＂己 I乃k9

璽邸泊9.,
釘暉at̀ <ll生會計）血 窯4函田組4 UK血 Rh“”"' 凶9X9

蒻的潟細置統•桟日励と邸19●い員ぷ屈＜ め！＆啜ぉ17116 M;cw呻 8d？-・ し115t.8
雙邸泣函

皿細昭四 ・椒匹虫伝記ワ—· 92 98 
雙認ぬ而 伯覆舅釦紅 殴狐碑該礼 椒四hぶり-・ 19KB 

v 的舅昂景1｛応）血 泣W呻 MS Mi.10叫tバd9… '”] 
け届項目

＾
翌
翌
く
砂
賢
遠
賢
い

くアドレスバーの表示とファイル

（フォルダー）のパス表示＞

アドレスバーの右余白をクリ

ックすると、ファイル（フォル

ダー）の保存場所「パス」が表示

される。

0 アドレスバーに表示したパ

スは、文字列をコピーできる。

＞
、
已
1

2 Windows10の概要

【デスクトップ画面】 デスクトップ画面とスター

ト画面

WindowslOにサインインする

と、デスクトップ画面が現れ

る。

画面左下のWindowsマーク

がスタートボタンである。

※ 〔スタートボタン〕をクリ

ックすると、スタートメニ

ューの一覧が表示される。

くアプリの起動方法＞

アプリを選択して起動する

には、いくつかの方法がある

が、スタートボタンをクリック

することで、f数字」、「アルファ

ベット」、「五十音」の順にアプ

リの一覧が表示される。

また、キーボード内の

Windowsキーを使うことでも、

同様のスタートメニューが表

示される。

表示されたアプリを選択す

ると起動する。
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第2章 Windows調査法 2 Windows10の概要

【エクスプローラー画面】

クイックアクセスツールバー

^° 

ゞ喩因m二rデば更
加i9イ員（＆訪 9“｀わげ9朽919ナ9贅｝ 翫

叉夏 紐と虹・ •訂｝訳・ 凰東心・ ●●（唇誓●
羞弓 ネ切-, ”'A 

← ➔ ッ直9 虻， vl•直竺涅旦

*”””心

・和，，，

↓力刀・ド

8"功t・
曰 999●

・”',.,1 
2匹 9
I守・ロK三認芦lぶこ＝一応• ●委•ぐ 7‘ i

*”刀•9

・"’”’ 目"“ンt
図"''
眉tYぇ

；こJ'”

土）る七ぶ,.,

→""”"Ol 
ャ，，がJ

.;,,.,,.ク
臼 T屈 9血

V"”ー(0--

ハ
9〗
冒
i5き一

E
~↓：
ー
1i

↓
 

筐血
]
、
文
＆

9』
]
t

l
"

』
l〗旧ーガドビ•` テ

｀
加
[
~

＞
 

9

ヽ
9

9

譴今ヽ

、/ ` 
r...」.一心に1 E”a"“D) 

アドレスバー

検索ボックス

ナビゲーションウィンドウ

ここでは、そのコンピュー

ターの構成等がわかる「PC」フ

ォルダーでの画面構成について

説明する。

クイックアクセスッールバー

使用頻度の高いコマンドや

ボタンを登録して使用する。

タブ

クリックしてリボンのコマ

ンドを切り替える。

リボン

作業に必要なコマンド（機

能）を「ファイル」や「コンピ

ューター」などのタブにまとめ

て配置した帯状のエリア

アドレスバー

選択したファイル等の場所

を表示する。

検索ボックス

キーワードでファイルやド

キュメントを検索する。

ナビゲーションウィンドウ

指定したフォルダーに素早

く移動する。

【表示タブの一部】

l 表示 I 

どノ：罰疇□
ベイン レイアウト

〔ベイン〕グループ 〔レイアウト〕グループ

リポングループ

リボンの中で、更に分類され

たエリアを「グループ」という。

基本的には、リボング

ループの各項目をクリック

、してメニューを選択して行

くことになる。

• 各メニューのうち「▼」の
あるものについてはさらに

詳細な選択ができるものが

ある。
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3
 
事前準備

(1) デスク．トップ画面の印刷（ファイル化）

パソコンの起動画面である

パソコンの利用状況が一番分かる画面であるが、

面を印刷（又はファイル化）する。

戸能】匝否五一片一（圧亘＋巨lキーを同時に押下する機種もある。） ・

|【操作手順】圧匝亙五ら］キーを押下 ⇒Excel(Word，ペイントでも可）を起動 ⇒〔貼り付け）により画

像ファイルを挿入 ⇒Excelデータとして印刷 (Excelデータとしてファイル保存）

! ※ Wordでも同様。「MicrosoftOffice」が導入されていない場合は、標準ソフトである「ペ

L___ ィント」を利用し「BMP形式」等の画像ファイルにする。

「デスクトップ」画面は、

「デスクトップ」は、

データ化ができないため、

(2) フォルダーの表示設定

パソコン内のファイルやフォルダーを効率的・効果的に確認するために、画面の表

示を統一しておく。

ロ爾機能】表示設定 ―― 
【操作手順l「エクスプローラー」画面 ⇒〔表示〕 ⇒〔詳細J
I ⇒ フォルダー内の表示が「詳細表示」に切り替わり、並べ替え等が容易に:--|

(3) 

(4) 

フォルダーのオプション設定

I 
I【使用機能】

I【操作手順l

データ取得用フォルダーの作成

一般的に、当該

資料として画

|'~~— 

データを入手する際には、暗号化フォーマット無USB等へ個々にコピーしたりせ

ず、デスクトップ上にデータ取得用として作成した「税務調査」等のフォルダーに一

旦コピーした後、そのフォルダーを暗号化フォーマット無USB等へ暗号化して保存す

る。

この操作により、効率的なデータ収集が可能となるほか、調査先に収集したデータ

を明示する（「控」と同様の効果を与える）ことができる。

I 
|【使用機能】フォルダー作成

【操作手順】右クリック ⇒〔新規作成〕 ⇒〔フォルダー〕 ' ※ フォルダー内の設定を変更する際は、最終的に元の設定に戻す必要があることを

念頭に置いて慎重に操作を行う。
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第2章 Windows調査法 3
 
事前準備

(1) デスクトップ画面の印刷（ファイル化）

使用データ

〔デスクトップ］画面

と一

I 

匝丑3%
慣『国..

已
踵畑：匝口

巨t四砕匹l

ヒ五コ
突—i1il凹---

くデスクトップ画面の印刷＞

① 「デスクトップ」画面の状態

で、キーボードのIPrintScree叶
キーを押下する。

※ 極日キーや日キーを同時に押

下する機種もある。

匠亘□のように省略表示の場
合もある。

②
 
Excelを起動

③ （ホーム〕タブの〔貼り付け〕

をクリックすると画面のコピーイ

メージが Excel内に貼り付け

られる。

④ 印刷若しくは Excelファイ

ルとして保存する。

印刷の際は、「ページレイア

ウト」タプの「ページ設定」グ

ループの右下〔［J〕をクリッ

クし、印刷の設定を行う。

でも同様に印刷すること※ Word 

ができる。

〔ペイント〕 での印刷設定

”文・：応片 年艇,.
； ・／

., ，，，~均咬”げうし I!)m¢• 

•仮正 1“'9ー 、‘ , • V 

•匹証 l•u , VI 
~一~、 ．＂~、ハ・・

｀磁いe·—- r紐曲＇，J＂ ".~”•99•一99、9、•一―
： ： 

0砿 9 玉い巨こコ袖巴コ

◎ l・ロ 回］ TO>~
,~,..9, ..` ： ？・， ．ヽ．．ャ い．、，~ヽ 99  ~ ^,.9 9 9ツ・一

令紐え・ 999ヽ "....._ 

ロ＊和mg勺O....、・ロmI●●9位 9

Eコ買Eコ心
仁JI"滋 I

ロ ＇ ー・・-・ロ9→ ↓。 -.., 

<Microsoft Officeが導入されて

いない場合＞

標準ソフトの「ペイント」を利

用し、印刷若しくは画像ファイ

ル (BMP、JPEG等）として保存

する。

印刷の際は、〔ファイル〕タプ

をクリックし、〔印刷）メニュー

内の〔ページ設定）において印刷

の設定を行う。

※ 

⇒ 

⇒ 

「ペイント」の場所

〔スタートボタン〕

〔Windowsアクセサリ〕

〔ペイント）

※ 画面印刷の手法は、デスクトップ画面に限らず、ファイルによる取得ができないエクスプローラー画面及び業務

プログラム画面など、利用機会が多い。
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(2) フォルダーの表示設定

使用データ

〔「ICTガイドブックデータJフォルダー〕画面

,--, 

Y * 9わ999"ス
・叙9トップ，，

↓ 9.,,a-ド9

固＂，，ント，，

写ピ9"”

市ーム 共有 慢示 V O 
・・・・・・・・・・・--・-・・・・・・-・-・・-・・  

.......... --・・-・ 

↑ 13, (CTnィ””” ----••…• V C」 2] crガ灼99臼頒索I

曇輯饂如輯冒薗訓
●饂詈．，K 会議雪呻• 給与台摂． 宗苔妥託貝 譴●受諷 仕詞日已倭 仕沢日記信 仕員日記嬢

x9． 的轡,. 者．x区 （テスト屈 億生会It （弥生会計
如 式）ぶ9 (Jdル,-（消費税

用）ぶ’ぃ用）.,.. 

訓酷菌薗園園直饂
仕沢日記憬 消登杖憤 祖計●罠と 輌卸裏xは 親卸長1（ 匿旬喪1． 豹入明綱 売上チタ．
（怜生会 討．xim 給ガ●只． 歓式）．心x "’● ....x(m x,. • 
計） 4kx gh 

16 呈の項• ，；；委i

「ICTガイドブックデータ」フォルが一

くフォルダーの表示設定＞

ここでは「ICTガイドプック

データ」フォルダーを用いて操

作説明する。

〔「レイアウトグループ」のメニューの設定〕

」 -----° IJ lI1 ，軍袴大アイ39回如9・園詞・ロ項目チェが99ス ［頁 に］

雰四緊汽さう」：駅＇え悶言し霊蔚凸□号懸””’
ペイ1 9イアウト ＇茂紐凸ー 豆示f井表示.....  

( '・↑国・ ICTガイ防西 ＂ ！ ~I ［；；ー］石；；面泊云石］

轟輯馴己直冒訓薗l
会議費4ら 会議費ュlm 姶与台帳~ 棄騎費託剪 該習受臼 仕沢日記巖 仕●日巳鰻 仕言日記帳

,,. 約習2. む I立 (9キスf形 （件生会計 億生●計
如 式）．M Of記,_（消費税

用),,. 即ぶ立

訓龍舗菌菌醐訓薗l
仕訊日記摂 清員斑検 樟対●●と 捐祖油X 藉勾畏l（ 麟切畏i. 訥入明綱 克臼;:;,
億生会，釦hm 絶対●風 飲む．xIm 血 景土は 迩＜

計）．9屈 x1“

表示の設定を「詳細」に変更す

る。

〔表示〕タブの〔レイアウト〕

グループから、〔詳細〕を選択

v ..”'”クセ1
・充外ヴブ9
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〔「JCTガイドプックデータ」フォルダー〕画面 〔詳細〕の選択により、表示は

左画面の状態になる。

※ パソコンの利用状況により、設

定変更の必要がない場合もある。
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第2章 Windows調査法 3 事前準備

(3) フォルダーのオプション設定

使用データ 「ICTガイドブックデータ」フオルが一

〔「ICTガイドブックデータ」フォルダー〕画面

こ
圧
•
]
]
]
こ
こ
二
]

亘
＞
三
言
言

[
[
甜
i
i
]
三
言
]

9
]蛋
採
『
~
‘
>

ー

有

一

竹

灼

＿

1／

宍

ー

な

虹

山

5
-g
B
s
•
H』
血

I
J
駕
｝
・
:
！
目

沼

”

↑

璽代

3””'29}' 
↓99加 F

・カ外9ブ

百t9f9

It¥ォ

くフォルダーのオプション設定＞

①〔表示〕タプの〔オプション〕

をクリック

匹員
1198 

岨n
＇めは

'"店

X199 

と1U98

12頂

り勤項目 恒担

〔フォルダーオプション〕画面（〔全般〕タブ）

エクスブローラーで駅 ［ク仁ックアクもス ～く'9~”:;9̂  ―●9，ご v 

なしICM)

＜〔全般〕タブでの設定＞

② 「クリック方法」の〔シング

ルクリックで選択し、ダブル

クリックで開く〕を選択（又は

確認）

≪参考1≫ 「シングルクリックで開く」の状態

・ふと 井• i鯨． へ〇
一ヽ ＂^― 

I ]叩砂9”：：ば認屈：贋Iは：江ば？日 [] 
席＄？四四9磁正•四エコ：羞べ91団 0•L叫 屯宮 "99ン
“y 99”卜 穫四な ・司幻痣―

~~ ~—- -- ---- ＿＿―-ー・ ---- ------- - -

e -} • t9!] • O9_9C’”1函泊 v { b 9 | p g9-9C了＂（防,,_,磁ヨ
~~ ~ ~ ~ヽ一-- -- ----

雌且，如—亘竺疇:Iば：：：』：99tmM = =t'!- ;: 
•更印日時 ：糧頑 ；サイス

XV02/位939 Micr“oftExcd97... 

・ ［ポイントして選択し、シン

グルクリックで開く〕の状態

では、ポイントしたファイル

に下線が付いた表示となる

（左画面参照）。

複数のファイル・フォル

ダーを選択する場合に操作し

づらく、また、誤ってクリック

した場合にすぐファイルが開

いてしまうため、操作方法を

変更しておく。
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3 事前準備

⑨〔〇幻をクリック

’~ 9~"'-m,~”‘~‘'が～心. --・・-.....  

＜二こ瓦言
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第2章 Windows調査法 3 事前準備

(4) データ取得用フォルダーの作成

使用データ

くデータ取得用フォルダーの作

成＞

調査で取得するデータ（コ

ピー）は、調査したバソコンのデ

スクトップにデータ取得用フォ

ルダーを作成し、一旦そこに保

存（コピー）する。

① デスクトップ上で右クリッ

ク

② 〔新規作成〕をクリック

③ （フォルダー〕をクリック・

【フォルダー名の変更】

i訓鴫M 匹 I

くフォルダー名の変更＞

税務調査の際に作成したこと

が分かるよう、「新しいフォル

ダー」の名前は「税務調査」等に

変更する。

※ 実際に調査を行う際は、パソコ

ンの現物確認調査を始めるタイ

ミングで作成するのではなく、取

得する必要のあるデータがあっ

た場合に、相手の了承を得てから

この作業を行う。

複数のパソコンからデータを取得する場合のフォルダー構成・フ

ォルダー名の例

（イメージ）

パ僻ABC（社長PC)
西cent プツL'珈

g
・
:
』
;
;
,
、
デ

9

トン
~

メ
~

、
[
~
ィマ

＼． 

し」
ごみ籍 電子メールデータ

複数のパソコンからデータを

取得する場合には、データ取得

日、取得するパソコンの区分、

データの取得元等が分かるよう

にフォルダー名を付けたほう

が、後の整理が容易となるとと

もに、調査先とのやり取りもス

ムーズに行うことができる。
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l I 
≪参考2≫ ェクスプローラー画面のレイアウト表示設定

ナビゲーションウィンドウの表示方法
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困99

碑 99

2196難
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ナビゲーションウィンドウ

が表示されていない場合は、次

の方法で表示させることができ

る。

＇目暉 a匹（テキスト恥出 岬細旺3 99研JA9ト

的町1日配帳（釈t“"(7f”ー用））ェq臨徊田辺 枷四9（浸999_

的出,a四⑨生紐（潟●知）淑紐仰碑虹珈90砥恥99-
的暉睛濃（斑生紐）池x 8氾畑＇〇紐 I仙¢瓜（“d9,

前消●既検彫ステい恥 別駅如9996 恥咄COE叫マ，9

的細•更と印樗•血 碑窃位氾応巫点恥d9-

R毘切釦如 磁勁碑紐 k如碑伝d9̀
v く心＾~"”~”ぶダ磁

① （表示〕タブの〔ペイン〕

グループの〔ナビゲーショ

ンウィンドウ〕をクリック

② 一番上にある〔ナビゲー

ションウィンドウ〕をクリッ

ク

※ ここで同時に、［すべてのフォ
ルダーを表示〕までクリックして
選択すれば、「フォルダーオプ
ション」の〔表示〕タブで設定し
た内容と同一になる。

③ フォルダーオプションの設

定画面は、〔表示〕タブの〔オ

プション〕ボタンで呼び出す

方法のほか、次の方法でも呼

び出すことができる。

〔ファイル〕タブ

⇒ 〔フォルダーと検索の
オプションの変更〕

俗 On•三

99、...
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WindowslOにおける「エクス

プローラー」画面のレイアウト

は、該当するアイコンをクリッ

クすることにより、変更するこ

とができる。

〇 〔プレビューウィンドウ）

は、〔表示〕タブの〔ペイン〕

グループにある〔プレビュー

ウィンドウ〕アイコンをクリ

ックすることにより表示させ

ることができる。

〔プレビューウィンドウ〕に

は、選択したファイル（左画面

では、「会議費xis」）の内容が

表示される。

〇 〔詳細ウィンドウ〕は、（表

示〕タブの〔ペイン〕グループ

にある〔詳細ウィンドウ〕アイ

コンをクリックすることによ

り表示させることができる。

〔詳細ウィンドウ〕には、表

示されたフォルダーや選択さ

れたファイルの情報が表示さ

れる。

•-·····皿

10 
ナビゲーシ5
ゥ9ン杓
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コ刃ォ19ェ外

↓99刀 9
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完切99
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量 口三0

I と 11切池V<:I 

「ステータスバー」が表示され

ていない場合は、〔表示〕タブ内

の（オプション〕からフォルダー

オプションを呼び出し、〔表示〕

タブの（ファイルおよびフォル

ダー〕の（ステータスバーを表示

する〕にチェックを入れて表示

させる。

砥m碑恥d9心 69函

如呻W叫文晋 99k9 

’'むm叩知碩 99nk8 
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4
 
一 確認

ーしいった優先的に検討すべきデータを効率的に抽出できる。

(1) Windowsが管理する

エクスプローラー

I 

(2) Officeソフトが管理する

マイクロソフト社の Officeソフトが管理する情報で、

＇【使用機能］エクスプローフー

I 一※ Microsoft Officeが導入されていないパソコンには存在しない。

(3) その他渭···|~

イ
が表示される。

ロ

Iヽ

とともに把握できる。

-37-
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第 2章 Windows調査法 4 

※ 〔詳細表示の設定）

-39-

く表示項目の設定＞

調査に必要な項目を表示させ

る。

① 詳細表示画面のタイトル欄

（設例では〔名前〕欄）を右ク

リック

② 〔その他〕をクリック

③ 〔詳綿表示の設定〕画面が表

示される（項目名は五十音順

になっている）ので、〔リンク

先〕にチェックを入れる。

④ 〔〇幻をクリック



4 -(})確認

(2) Officeソフトが管理する

0 アドレスバーのパス表示（アドレスバー内の右余白でクリック

する。）

-40-



の確認

(3) その他の

使用データ

イ

-41-



1の確認

ロ

〔デスクトップ画面〕

-

-42-

〔スタート〕ボタンをクリ

ック

② (Excel〕を右クリック

※ WordなどのOffice製品でも同様

に確認することができる。



第 2章 Windows調査法
I I 
≪参考3≫ 

••• 
Windowsの設定

［厨如血

旦システム 哺 719イス
fa九．＂が、直紅詈濯 "-一 9)99~.999
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へノ-如心、瞑．パ99,,, 

-43-

陽合の表示方法

〔スタート〕ボタンを右クリ

ック

をクリック

③ 〔個人用設定〕をクリック

※ （個人用設定）は、デスクトッ

プ画面の余白で右クリックする

ことでも選択することができる。

④〔スタート〕メニューをクリ

ック



第2章 Windows調査法 4 - の確認

ハ Officeソフトの一(MicrosoftOffice 2019) 

＜＜参考4≫ Office 2013 (Word 2013)の -

-44-
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-45-



第2章 Windows調査法

5
 
(1) 

゜
の留意事項

(2) 事後処理

|【使用機能】ファイル（フォルダー）の削除

i【操作手順】省略（操作画面参照）
ー］

-46-
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くリボンが表示されていない場

「メニューバー」の右にあ

る〔▼〕をクリックし、リボ

ンを表示

＜詳細表示の設定＞

〔表示〕タブをクリック

〔詳績〕をクリック



-48-

く表示項目の追加＞

〔列の追加〕をクリック

〔列の選択〕をクリック

表示させた各項目から、確認

を要するファイルを絞り込む。



~49-

確認を要するファイルを把握

した場合は、デスクトップ上に

（「会議

〔ホーム〕タプをクリック

〔移動先〕をクリック

⑫ 〔場所の選択〕をクリック

⑭ 〔移動〕をクリック

したら、内容

を確認し、必要と判断したファ

イルをデータ取得用フォルダー

（「税務調査」フォルダー）にコ

ピーする。



第2章 Windows調査法 5 

I 
(2) 事後処理

使用データ 1 「!CTガイドブックデータ」フォルが一

調査先バソコンの一画面 1く一フォルダー内

-50-



5 

調査先パソコンの一画面

-51-



≪参考5≫--4る場合の留意事項（WindowslOの場合）

-52-

される。このため、ー同名ファイル

等が複数存在する場合がある。

同名ファイルを復元する場合

は、それぞれの復元用のフォル

ダー(・・・・・・・・＇）を
作成した後、〔フォルダーヘ移

動〕により復元する必要がある。

く重複の警告の例と対応＞

①「010303ー取引明細集計．xlsx」

が2つ（同じ名前のファイル

だが、削除日が異なる）ある

が、両方を選択する。

〔ホーム〕タブをクリック

〔移動先〕をクリック

〔場所の選択〕をクリック

⑤ 移動J1・・・・・'フォル
ダーを選択

⑦「ファイルの置換またはスキ

ップ」メッセージ、「宛先には

すでに00という名前のファ

イルが存在します」が表示さ

れたら、〔ファイルは置き換え

ずにスキップする〕をクリッ

ク

※〔ファイルを置き換える〕をクリ

ックすると、最初に復元されたフ

ァイルが同名の新しい復元ファ

イルにより上書きされ、最初に復

元されたファイルはどこにも存

在しなくなる。



第 2章 Windows調査法

6 作成されたファイル・フォルダーの確認

パソコンの中には膨大なデータが保存されており、調査に必要なデータを把握するために

個々のファイルを全て確認するのは非効率な方法である。

このため、

また、不審なファイルを把握した場合には、

し、その真偽を検討していくことが必要となる。

(1) 一般的なフォルダーの確認

「エクスプローラー」画面により、一般的にファイルが多く保存されている

I【使用機能】エクスプローラー
l【操作手順】「コンピューター」画面、「デスクトップ」画面 ほか 一(2) ファイル・フォルダーの検索

(3) 

し・ロ・皿ヽふ 9円也ヽJ-nuxt ^ V ヽv..Co

ある。

ー
ー
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第2章 Windows調査法 6 作成されたファイル・フォルダーの確認
I 

※一を検討する際の留意事項

(4) アプリケーションが管理するファイルの

イ 「詳細情報」の確認

ローの確認

(Word文書の場合）

一般的に文書を作成する際は、次のような場合が考えられる。

• 新規に文書ファイルを作成し、保存する。

・ 文書のひな形ファイルを利用して、文書ファイルを作成し、「名前を付けて保存」で

ファイルを保存する。

• 前回使用したファイルを再利用して、文書ファイルを更新し、「J:書き保存」でファ
イルを保存する。
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第2章 Windows調査法 6 作成されたファイル・フォルダーの確認

(1) 一般的なフォルダーの確認

使用データ

〔PC〕画面

-こ,lI l l l|'| l ’',  lll l t l l―l -,-- I’□llll|1]'l ol 
1]四九む＂心王ii圃は：：：．． ，口●●血伍ii•i四
如ツ四一ツ＂戸碑 I'平 Uべ9え断臼9叩一mo芯口：m.出ぶり””’

9 C Hr)卜 ＂食 9も→ ， 戴研紐 I 竺手］ b"力:----1'、三
●9●ヰ9卜 直呻ト ヒ＇”' 直Gぇ

゜→叫印90 0-9ル9a90I
9日、 9lllll999999999999,'、,1,  l’‘?’̂‘’‘‘̂9ぐ、＾、 1
`’"叫•C96伍•“ ー̀＇•印箪匹凶9“

デ→三云―←f-
四99k卜99r引し ＾ 
.,必→―“’"
＇`乃‘此"''"

u●0躙● ●'" 
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データの保存先となる「フォ

ルダー」、「デバイスとドライ

ブ」、「ネットワークの場所」等

が確認できる。

デスクトップに、ファイル（フ

ォルター）

一なお、デスクトップでは、多くの種類のアイコンが混在してい

るため、左画面のように「種類」

をクリックすると種類ごとに並

べ替えられるので、確認がしや

すく、データのコピーも容易で

ある。



第 2章 Windows調査法 6 作成されたファイル・フォルダーの確認

(2) ファイル・フォルダーの検索

※主な拡張子（例示）

拡張子 ファイルの種類 拡張子 ファイルの種類

.txt 汎用テキスト .pdf 印刷イメージファイル (PortableDocument FO!lllllt) 

.csv カンマ区切りテキスト .htm ホームページ

.docx Word (2003以前では．doc) .pst メールデータ (Outlook)

.xlsx Excel (2003以前では．xis) .eml メールデータ (Windows}-/I・個別}-1,)

.accdb Access (2003以前では．mdb) .ZIP 圧縮ファイル

-56-



第2章 Windows調査法 6 作成されたファイル・フォルダーの確認

(3) ファイル
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第2章

(4) 

Windows調査法 6
 
作成されたファイル・フォルダーの確認

アプリケーションが管理するファイルの (Word文書の場合）

「業務委託契約書2」は、 5月

決算法人から提示された契約書

である。

〔業務委託契約書2]画面

-こ冒i口しデ；イノレロニ竺□ーI
皇：l[h-S明朝三恒王ム AマIAaマI々五因
貼叩けsIB I U…呻x,x'I £・ ~~-Aマ因®
ク'}:;プポードが フォント

① 〔ファイル〕タブをクリッ

ク

E, 

-58-



6 作成されたファイル・フォルダーの

-59-



第 2章 Windows調査法 6
 
作成されたファイル・フォルダーの確認

⑦ 〔ファイル〕タブをクリック

ごー望 ぷ》
霞］喩i
駆四け S B 

； 
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lI 
≪参考6≫ Word2013における

〔業務委託契約書2〕画面

日／：は；ザイン ページ印アウト臼員
IMS ゴ沙ク •|24 •I A• A. | Aa• Iやる~区l E • i三

呵心1国1l! •主 x2 Xa I A. a．ム・四R疇
クりヴ派ード5 フォント B 
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Word文書を開く（設例では

「業務委託契約書2」)。

① 〔ファイル〕タブをクリック
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＜＜参考7≫ Excel （拡張子「．xis」）ファイルの一について

"か(X

ー←芦謬99豆i

-62-

99K 

99KS 

① 原本を壊さないために、適

宜の場所にコピーを作成す

る。

※ 設例では、「税務調査Jフォル

ダーを作成し、その中にコピーを

作成している。

② コピーした［会議費xis〕

ファイルの上で右クリック



第2章 Windows調査法 ≪参考7≫ Excel（拡張子「．xis」)ファイルの

〔会議費［読み取り専用］〕画面

酌品；iMS心 9 •I99 •1^. ^•疇亭り・昏已二l 軽紐ne●ぇ・ 1昏●入・エ・”“:—:•. •9 U •出・ぐ••A i.i芸＝＝巨豆目・悶 •:-"I 苫乙芯？．紐定·I 江．．Iり：『→
”'プふ ''-・- --- "''' - ---・・-'' 一ヽー一ヽ—^- - • •一 - 一・ベ ー 、 • 、--•一. -

!m .i iしさ｛J;「如•93ハ
ぶ，＾亨謬面麟； o o 
ii ,o会頭賣（平成1年3月分）

<
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＜＜参考8≫ 印刷イメージファイルでの取得方法

〇 調査場所にプリンターがない場合や印刷すると大量になる場合は、調査先に対象のファイルから

「印刷イメージのファイル」を作成するよう依頼し、これを取得することがある。

〇 主要な「印刷イメージのファイル」は、次表のとおりであり、調査先のパソコンの状況に応じた

対応を行う。

形式

OXPS 

概要

Windows 8.1以降に付属

する形式

作成方法

XPS Windows 7に付属する

形式

プリンター選択で「MicrosoftXPS 

Document Writer」を選択してファイ

ル出力

局WANパソコン

（閲覧•印刷）

「XPSビューアー」

を利用

PDF Adobe社が開発し広く

普及している形式

XDW Fuji Xeroxが開発した形

式

Office 2007以降は「名前を付けて

保存」から作成可能（設定次第）

「弥生会計」や「PCA会計」等は直

接PDF出力指定が可能

プリンター選択でのファイル出力

可能なフリーソフトあり（著名なも

のは「CubePDF」)

Fuji Xeroxの「DocuWorks」は「ア

プリケーション」又は「プリンター

選択」でファイル出力

「AcrobatReader DC」

を利用

「DocuWorks Viewer 

Light」を利用

調査先パソコンの画面
““一し．．94ヱx-W四

゜x ， 
印刷

ロ五［ニ
9 巳遷’ c 

i ,  
ブ｝ンター

麗言
念ば守｀

念ば寄＂

．翁ば寄＂

回
可

業務委託契約書 ！ 
ぶ：．．：：：：ヰ；六芯，:.~・『：：·:·^"武●'"●Tとと•'l

I 

， 
．｀·ぷ匹心m..."“••Oた9. Z99士●0●● l ， 

翼．．笠益辛＇；血• l 
i 

:;:,〒...9.. の●哀C●ば・…F•m•ぃ•予"”““. l 

苗督．事：ここここ’に•::て•:7.• :：デ7.で力ご．． ： ： 
， 

~::~:して●●雹這•"が9元•"."上．．．違●● i 
”...貴... u 

習．．．．’＂皿．．彎・~・全
... !.~••:::•:. ;/ 

• ・・・;:"で記：．
日

口、~立、三’ ~ ’~ ヽ八~ 、m
くし」i•• 西-―←――ヽ四

<OXPS形式のファイルの取得

方法＞

調査先で印刷のイメージフ

ァイルをOXPS形式で取得する

方法は次の手順となる。

① 印刷設定で、〔MicrosoftXPS 

Document Writer〕をプリン

ターとして選択

”'9 マ T9旦` ’`^ 9r99 ，匹匹旦 9 V ; v i i 

的ワォルダー
â  

匹・／

唇！PC
コ30わジェクト目
↓灼9Dード 介

冒□呻＃員~
甲い七サ‘'し V 

ょルニこ ：II 
フ^ォルグ咽弄菱示

に； v 

名言 更祈日毎 i径類 9サイズ

検索条件に一致すか項目IIおリ糾払．~．
゜

② 任意の保存場所を選択し

ファイル名を入力

③〔ファイルの種類〕の拡張子

を「．oxps」になっていること

を確認して保存

※ 左図ではデスクトップの税務

調査フォルダーに業務委託契約

書として保存している。
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第3章 Excel調査法
l 
1 Excel調査の概要

Excelは、 MicrosoftOfficeに含まれる表計算ソフトであり、多くの調査先が業務で使用して

いる。調査では Excelで作成されている資料を検討することで、非違の端緒に結びつくことも

多いことから、この章では、 Excel2019を用いたデータの検討方法を研修する。

(1) Excelを端緒とした不正事実等の例

(2) Excelを利用した検証

イ データの確認方法

とrより非違の端緒に結びつくことも多い。
一（イ）
(n) 

(Iヽ）

（二）

ロ データの検証方法

以下の方法でデータを確認するこ

調査先から取得した Excelデータについては、以下の方法で比較的容易に検証すること

ができる。

（イ）

(n) 

(1ヽ）

（二）

（ホ）

Iヽ

し、

（イ）

(n) 

(1ヽ）

（二）

（ホ）

活用したデータの検証方法

ニ ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

一般的な Excelの機能と異なるヒ゜ボットテーブルは、テープル形式のデータを集計する

機能であり、直接データを加工するのではなく、新しい集計表が挿入される。

財務会計システムから出力した「仕訳データ」等について、ヒ°ボットテーブルを活用

することにより大最データの集計や分析を効率的に行うことができる。
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2 Excelの基本操作

(1) Excelの画面構成

よく使われる機能をベースにボタンの大きさやメニューの配置が決められており、よく

使うボタンを左側から配置している。

(2) 行列の作成可能範囲

拡張子（ファイル形式）により最大の行数・列数が異なる。

Excel 2003以前 .xis 65,536 256 

(3) ウィンドウ枠（表題）の固定と解除

特定の行や列（表題等）を固定することで、画面をスクロールしても表示データがどの

項目であるか把握できる。

調査先から取得したファイルには、既に表題等が固定されているものがある。

検討しやすいように固定場所を変更する場合は、一旦解除して再設定をする。

【使用機能］ウィンドウ枠固定の解除（ウィンドウ枠が固定されている場合）

【操作手順】 〔表示〕タブ ⇒〔ウィンドウ〕の〔ウィンドウ枠の固定〕 ⇒〔ウィンドウ枠固
定の解除〕

【ショートカット】歴月→悧→困→回 （※ 矢印の順にキーを押す）

【使用機能】ウィンドウ枠の固定

【操作手順】 〔表示〕タブ ⇒〔ウィンドウ〕の〔ウィンドウ枠の固定〕 ⇒〔ウィンドウ枠の
固定〕 、`

［ショートh,Iト】戸→邑→匠→回 （※ 矢印の順にキーを押す）

(4) データのコピー（オートフィル機能）

連続するセルに同ーデータや連続データを作成する場合は、オートフィル機能を活用す

る。

【使用機能】オートフィル

【操作手順】セルの右下にマウスポインタを合わせる。

⇒ フィルハンドルを「弓コ」 ⇒「＋」にする。
⇒ ドラッグ
⇒又は、厄西回を押しながらドラッグ
⇒又は、ダブルクリック

(5) 相対参照と絶対参照

数式を別のセルにコヒ°ーする場合、通常、コヒ°ー先セルでは参照先と相対的な位置を保

つように数式中の参照先が自動的に変更される。この参照方式を「相対参照」という。

一方、コヒ°ーしても参照先が変更しない参照方式を「絶対参照」という。

数式をコピーする際は、これらの参照方式に注意する必要があることから、参照方式の

違いを理解する。
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(1) Excelの画面構成

灯―--•

b·—- ; ---—•----—-I 1--- —---
,」……i -- - i __ : -I -----1 -…• ----.-------• - i 

［ー四0ノート見出し LJ土~
リボン表示の切替え

(2) 行列の作成可能範囲

hリポンを白動的に非表示口る
,}ボンを非表示にします，表示するには、ア
茄ーシルの上部をク切久てくだもい．

戸タプ叩ぽ
,I リボンタプのみを表示します。コマン図表
示するにはよりをク’/'19しtください，

瓢こり雰ノ：：常に表示します。

二

タブ

クリックしてリボンのコマン

ドを切り替える。

リボン

作業に必要なコマンド（機

能）が〔ホーム〕や〔挿入〕な

どのタブにまとめて配置された

帯状のエリア

数式バー

選択したセルの内容表示や編

集が行えるエリア

シート見出し

クリックして表示するシート

を切り替える。右端の〔〶〕ボ

タンをクリックすると新しい

シートを追加できる。

ステータスバー

選択しているセルの個数や合

計額等を表示する。表示項目は

右クリックで選択できる。

画面右上の〔l@l〕ボタンで
リボン表示の切替えができるた

め、状況に応じ使い分ける。

(Office2019共通）

カーソルを最終行・列へ移動

して、表の最大サイズを確認す

9凹血←ヽ丑i心！モー叫Iる。
ユーごデ回目磁歪x-,:iOQ％選沢寄ご門窃＇堅列ウ＇益

プが磯示 表示 ズーム') II① 
一ヽ一、 9 、---―ーー ‘ヽ‘ 一、ー 、ヽ＿‘：-- ‘一、

詞 ＋田

恒＋曰
函 10函 76,’-: : X */ k il ’----__ __--- —●ヽヽ一ーヽ __, 、 ------- • - • .,  __ ,, ---- ----- - ,-, -- --- ― -

逗［函，一向 向 1 函i泣i虹L一匹e_―蓼—□云111 ②
呼亙 ・-- --] 1 __1 • ---9. -―-
四四遵I_----------------- ----------..... -------—__1 _ __ __--: . -----------------------

ェュ・^ ←̂ ー' --i—-—---- __---1-----------l--- ----------] 
] ----- I ---| ---- ---_Jー

t - ・l ----
＂ー＂＂―-一…•--.... _[ ________,.. - -'.  -----1 

9 -9 ------------- 1 ----------i---.—•·--·- ;..  ··---··-·--— I i : [ -—------ 1 -------- I ― 亡ニコ
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※ 「＋」はキーの同時押し

※ 行・列の見出しが表示されて

いないときは、 （表示〕タプを

クリックし、表示内の〔見出

し〕にチェック。
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Excelの基本操作

(3) ウィンドウ枠（表題） の固定と解除

使用データ 棚卸表

〔棚卸表）画面

疇 言三

5-
量 190000 

碑

魯
196000 

953函

ミ＝＝＝田がクジ1磁姉叩L.9江でE 磁分をス・い
研ルでE99.回只:=•恥且で•他9砂を 1こ
四咄9さま可．

五直ニロニ． 9 ••• • 

2.024.000 

A~C列が固定されているた

め、ウィンドウ枠を一旦解除す

る。

①
 

④
 

〔表示〕 タブをクリック

② 〔ウィンドウ枠の固定〕

クリック

③ 〔ウィンドウ枠固定の解

除〕をクリック

表題の行のみを固定する。

A3セルをクリック

⑤ 〔ウィンドウ枠の固定〕

クリック

⑥ 〔ウィンドウ枠の固定〕

クリック

※ショートカット

屈団→極→目→目

を

(4) データのコピー （オートフィル機能）

連続コヒ°—
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／
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①

②

 

Excel（新規）を開く。

Alセルに「1」を入力

③ Alセルをクリックし、セ

ル右下隅にマウスポインタを

合わせ、フ＇ィルハンドル

「＋」に変える。

④
 
A20セルまでドラッグ

※ 

される。

Al~A20セルまで1が表示

連続番号の作成

B o、t、 DE F 
9----—-i-—----J __ =J-」- t- ;—-—--— 
ーロニ＿ー：＿＿＿＿＿］＿口 ］ロニニ］二□ 1 | i __- 7-____1 /―--― 
·—-—--—--- --]―--------4--―-_ ]______ 1 ____ i __ 

__ I _____ ___---_ ____ _____ i__9  - -——-
---——------------------ ; : --l -- I 

｛←i戸を押しながらドラッグ ） I ［ 
9-- -- 9'’:  ---- ----•--------―一＿＿し．ー―--------···-

-- -_1:---__-—い9---—--i -i --i-----j ! ! 
1し~..___ I_. ____ J_ ____ J_. __ _ 

⑤
 
再度、 Alセルをクリック

⑥ フィルハンドル「＋」の状

態にして、厄西旦を押しなが

らAlOセルまでドラッグ

※ 桓歴］を押しながらドラッグ

すると連続データが表示され

る。
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ダブルクリックによる連続データ入力

心

⑦ AlOセルの右下隅にマウス

ポインタを合わせ、フィルハ

ンドル「＋」の状態でダブル

クリック

※ 連続データが選択されている
状態でオートフィル機能を利用
すると既にデータが入力されて
いる範囲に連続データが表示さ

れる。

ーロ＿＿＿

連続日付の作成
① Alセルに「2024/4/1」と

入力

② 再度、 Alセルをクリック

③ Alセルの右下隅にマウス

ポインタを合わせ、フィルハ

ンドル「＋」の状態にして、

A6セルまでドラッグ

―-

-

.

 ＾

．

 ・・ ．．
 

．．
 1

 

連続日付が作成される。

※ 日付を選択してオートフィル

機能を利用すると連続データが

表示される。

置

曜日を表示する
一ヽふ：： ＂一入-- --- 、 - -- -̂  --_、--‘ぷ―：一 一 、 ——------— くマ"‘---―ー：．ー：一ーよ；一-

寸；、［＿べ＿ー一＜＿ 必t =A1 

/ //  

④ Blセルに「＝Al」と入力

⑤臣圧亜］を押す。

.~~···! ·;—…~•~··-~·~·~. 

―_______, 
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Excelの基本操作

」

-~
-
~
―
~
 

＂`
ロ
ニニ・1314-1516
ニ―

□

．

i

-

三

-

]

-

―

8
1
2
[
3
r
-
5
5
[
6
[
7
[
8
[
9
l
l
O
[
n
-い
12
面
"-15、

／

／

＾

 

⑥
 
Blセルを右クリック

ヽ 、ヽ —‘、- 、-‘ 、 、 切ー、一＿＿ヽ ‘‘
ぶ

、i F i: G i H 
____, __  ' 

口ロニ／
⑦ 〔セルの書式設定〕

リック

をク

※ 「セルの書式設定」画面の表示

は、ぜ西旦＋目でも可

〔セルの書式設定〕画面
表示形式を変更し、曜日を表

示する。

？
~
ヽ
・

:
9
~
~
~
•
9
~
9
:
~
;
/
;
‘
~
~
/
;
<
~

~
：
一
＾
匿
饂
~
9
-

• • り・.."• ̂ <"•J‘•~" ”●●ヽ ハヽ●" ”̂.."“ 

配•,Xント匹懃喝瓢
分：

9ンカt

r -.  
置域(I):

己000 #,990 
"•ooo 
-• •999-• ．怠，＂虹 :··:-h'!s
ー` ＄，尋 90•OOー；ー．．會，＂＇•OO-'ー ・"'-’ー・一
-,.9，さ紅,_,_,...，き疇0ー＇_,.．．．— L•-

.,..，拿•o.oo-;―`•.,,moo_,_,••.•n_'ー・一
拿，＂,,..，●書〇
"拿0:I町・噂●●拿〇

墓·坦ぶS`·干土環示粕式を•言阿•新い環示形式e入力してぼさい·

⑧

⑨

 

〔表示形式〕 タプをクリック

〔ユーザ一定義〕 をクリック

⑩ 〔種類〕に「aaa」

字）を入力

⑪ 

※
 

〔OK〕をクリック

（半角英

「aaa]は、日付データを曜日

で表示する書式

ヽ~ ／、 、 ヽヽヽ ヽ

、一二ょ匹＼、ヽ”

⑫ B 1セルの右下隅にマウス

ポインタを合わせ、フィルハ

ンドル「＋」の状態でダブル

クリック

H付に対応する曜日が作成さ
れる。

※ 隣接する列 (A列）のデータ

が入力されている範囲に曜日が

表示される (A列にデータが入

力されていないセル (A7セ

ル）があるとその手前のB6セ

ルまでしかデータは作成されな

vヽ）。
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＜＜参考1≫ オートフィル機能の比較

オートフィル機能は数値、日付、数式により、表示されるデータの形式が異なる。

マウスポインタをフィルハンドル「＋」に変えてドラッグした場合と厄西旦を押してドラッ

グした場合の違いは以下のとおりである。

形式

数値

マウスポインタを「＋」に変える

1だけを選択 1のみが表示

匝＋ドラッグ

連続データが表示

B
＿
 

3
-
4

か―
1
-
3
-
9
-
1
0i

--—•—---• 

1、2を選択

B-

連続データが表示
1、ここ／： ： 、 ‘ 、 /ヽ ‘~‘ 、/:‘: / 

旦

1、2が連続で表示
1、、/‘、‘: /‘‘‘、／ ／ヽ／

旦

数値
T
 

3
-
4
[
5
-
6
-
7
-
8
-
g
 

日付 計・→|――-
6 

1 ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ー／

8 

』 ↓
ヽ／

ドラッグ

―― 

.

_

_

’

 

—; 

__ i-—-i:~ 

.. i
:
ぃ

"~-_ 

.
3
4
5
-
6
1
8
9
1
0
 

~t-
数式

フィルハンドルをダブルクリックして連続データを入力する際の留意点

B3セルまでで入力がストップする
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第3章 Excel調査法 2 Excelの基本操作

(5) 相対参照と絶対参照

使用データ I相対参照と絶対参照

B
-
C
-
D
 

200 

300 10 

400 | 10, 

i 

'・'!□_--____・―-l 
~--l___ 
j ___―---―ーロ

相対参照は、セルをコピーし

た際に参照先が数式に連動して

変更される参照方法である。

① D2セルに、次の演算式を

入力「＝B2*C2」

※ D2セルの「2つ左のB2セ

ルと、左隣のC2セル」を参照

②匝互亜］を押す。

③ 入力した演算式を、オート

フィル機能を使用して「D3

~D5セル」にコピー

B

＿G
 

200 

300 

D 1 400, 
~....,....... 

（演算式） D3:=B3*C3 l 
D4:=B4*04 i 

.........--- D5 : =B5*C5,..| 
---—~—----—---—~ " ~ ~、~ ~" ~ ~ ~~ ~ ~ " ~ ~} ~ ~”~ ~ ~ ~ ~、-- ------•---- --------―" ~ ~…~ " ~―~・／ぶ

④ セルの演算式が連動して変

更される。

※ 参照しているセル座標が相対

的に変化し、 D3~D5セルに

は「2つ左のセル＊左隣のセル」と

いう関係が維持されている。

B
-
C
ご＂i

200 

300 

10 1 2 

10 

400 | 10 

'1,  

ロニニ―-
I' . ,..... ・・-・・ i•一・•-- ....-••--i -•• --•--•- . --. 9.--• 

⑤ E2セルに、次の演算式を

入力「＝D2*A8J

⑥入力した演算式を、オート

フィル機能を使用して「E3

~E5セルJにコピー
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第3章 Excel調査法 2 Excelの基本操作

絶対参照

-74-

E2セルを相対参照のままコ

ヒ°ーすると、 「左隣のセルX4

つ左、 6つ下のセル」という位

置関係のままコピーされるた

め、 E3セルは「＝ D3*A9」と

なる。

A9セルはブランクのため、

結果E3セルに「O」が表示さ

れ、意図した計算がされないこ

とになる。

絶対参照は、参照するセルが

常に固定される参照方法である。

① E2セルに演算式を入力

「=D2*A8」 （相対参照）

② E2セルに入力した式のう

ち、 「A 8」の部分をド

ラック（範囲指定）

③巨］キーを押し「＝D2＊塾埜」

（絶対参照）とする。

※ 「$J （ドルマーク）を付すこ

とでA8セルが固定される。

④ 臣圧亘りを押す。

E2セルは、 A8セルを絶対

参照 ($A$8) した演算結果で

ある。

⑤ 入力した演算式を、オート

フィル機能を使用して「E3

~E5 セル」にコヒ°—
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Excelの基本操作

2,000 

3,000 

4,000 
' i 国］・三一

⑥ コピー先のE3セルの演

算式を数式バーで確認す

る。

※ f ~D3•$A$8Jとなっており、

参照先「＄A$8」が変化していな

いことが確認できる。

B
 

200 10 2,000 

c
 

300 10 3,000 

⑦ 同様にE4~E5セルの

演算式の内容を確認する。

※ E4~E5セルの演算式も表

のとおり参照先「＄A$8Jは変化

していない。

D
 

]『
＿

ー

↑

ー
'
-
9
_
-
l
'

i

i

＿

 
一
~
一

-

l

 

i

-

i

 

i

-

；
~
~
 

ーー

400 

≪参考2≫ F4キー （絶対参照の指定）

行、列を固定するには圧伯キーを使用し、行番号、列番号の前に「＄」 （ドルマーク）を付

す（直接入力も可能）。 「＄」叫西lキーを押すごとに次のように切り替わる。

[]: 
-

l

 

=D2＊組

=D2*$A$8 

ニD2＊邸B

l
5
 

l

]

 

工＝02＊＄組
］］し］02噸

』

』

□こ

』
0
1

※
 

「行、列」が固定（絶対参照）

「行」

「列」

のみ固定

のみ固定

全て解除（元に戻る） （相対参照）

複数のセルを固定したい場合

絶対参照において、参照形式を変更したい箇所をドラックして範囲指定し、巨iを押すことで目的の

参照形式にすることができる。 「D2*A8」を範囲指定した場合、次のように切り替わる。

Eコ ロコ ロコ Eコ
「P2*A8」＝⇒「＄D$2* $A$8J c:⇒「D$2*A$8Jc=〉「$D2*$A8」＝⇒「D2*A8」
（範囲指定） （元に戻る）
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3 データの確認方法

紙で提出された書類が Excelで作成されている場合、データを確認することにより非違の端

緒を把握することが比較的容易にできる場合がある。ここでは、 Excelデータを確認する方法

を説明する。

(1) 
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3 データの確認方法

(1) 

〔納入明細表）画面

-77-

使用データ I納入明細表

② 〔ホーム〕タブをクリック

の〔書式〕をク

リック

—(E列～G列）が表
示される。



第3章 Excel調査法 3 データの確認方法

(2) 

使用データ

〔納入明細表〕画面

~
 

.

.

.

 

「

-

.

.

.

 

1
1
2
;
2
"
1
2

i
oi
5
;
5
:
1
1

i
i
 

~3" 

i~~~~iiii-—-ii 
二

i

-

]

-

i

事

i

i

i

2

f

-

i

i
i
i
-
i
-
i
エ
~
i
i
i
i
i
~

i
~
~
・
＂
~
五
]
-
i
"
~

g

炉

涙

ム

⑮

か

5

[

l

二
ブ
＂
”
-
~
慇
数

3
.
i

l
だ

竺
↓
バ

880
工
工
費
費
サ
ベ

玩

盆

仇

．

悶

畔

量

悶

頭

直

砂

叩

一

ば
悶
ば
~
ば
隈
溢
~
兜
遥
A
A

A
:
A
入
A
公

；

A；
A
K
:
Ai
A
;
A
;
Ai
Ai
A
．仕月

町

105106

贋

2

疇

0
2
0
2
0
2

[
-
-
8
-
:
9
-
1
0
l
"
-
1
2
-
1
3
1
3
-
1
4
-
臼
-16-17-18l19-20

操
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| 

(3) 合計の確認

〔棚卸表1〕画面

(4)-表示

3 データの確認方法

祖卸数璽

38 
10 | 61 

f 

使用データ I棚卸表1

使用データ
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【操作結果】

3 データの確認方法
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第3章 Excel調査法

＜＜参考3≫ ショートカットキー

ショートカットキーとは、コマンドを直接キーボードから入力する操作法である。

カットキーを使用することで、 Excelの操作を効率的に行える。

ー Windowsで共通して使用するもの

巨巫l＋固
三＋区l
厨＋回
桓＋回
桓＋凹
恒＋囚
声＋田

コピー

（田、曰、曰）

2
 

栢＋固
桓＋匝l
桓＋口
声＋口
三＋田
三＋田（田、日曰）
声＋三
巨匝l＋戸
桓＋匝
三＋昼＋田（田、日曰）
匝＋胚回＋口
国＋匝回＋田
三＋声＋圧］
桓＋声＋口、
匝＋匝可

ショート

切り取り

貼り付け

直前操作を元に戻す

元に戻した操作をやり直す

全範囲を選択

選択範囲を上（下、左、右）に拡張

上のセルを複写

左のセルを複写

今日の日付を入力

現在の時刻を入力

「セルの書式設定」を表示

選択セルをデータの端のセルまで一気に移動

A列に移動

データの 1番右のセルに移動

指定したセルに移動

選択範囲を入力したデータの範囲まで一括選択

表全体を選択

桁区切りの表示にする

通貨の表示形式にする

セルの表示形式を標準に戻す

セル内で改行

3
 
ALTキー操作

ALTキーを押すと、メニューの横にガイドの英数字（目など）が表示される。

キーボードからこの英数字を入力すると、対応メニューを選択できる。

⇔ よ ューI
なお、 ALTキー操作は一般のショートカットとは異なり、同時に押す必要はない。

例えば「ページ設定」は、困国→匠］→回→回を順に押す。

ALTキー操作は、 Excelに限らず多くのWindowsアプリケーションが対応している。
最初に9ALTキーを押せばガイドが表示されるため、キー操作を暗記する必要はない。
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4 データの検証方法

ここでは、調査先から取得した Excelデータを、どのように検証し非違の端緒を把握するか

を研修していく。 Excelの機能は多岐にわたるため、比較的容易に確認できる手段を中心に紹

介する。なお、本章では、元から存在する項目と、加工のため追加した項目を区別するた

め、追加項目名の先頭に「女」の記号を付すこととする。

(1) データの並べ替え（ソート）

大量のデータの検証では、取得したデータを適宜の順に並べ替え（ソート）することに

より効率的な検討が可能となる。

【使用機能】並べ替え（ソート）

【操作手順】 〔データ〕タブ ⇒ （並べ替えとフィルター〕の〔並べ替え〕 ⇒ 「並べ替
え」画面で条件指定

(2)-の検証

なお、条件付き書式を設定すると、

ため、効率的に~を検証することができる。

【使用機能】条件付き書式

［操作手順】 ［ホーム〕タブ ⇒ 〔条件付き書式〕 ⇒ 〔セルの強調表示ルール〕 ⇒一
(3) 別管理データの検索・表示

取得するデータによっては、

されているものがある。

ーする。
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第3章 Excel調査法 4 データの検証方法

(4) 外部データの取り込み（テキストファイルの取り込み）

法人が利用している業務システムやデーターベース、財務会計ソフトには、データ出力

機能を備えていることがある。データを取得して Excelによる分析・検討が有効な場合があ

るため、それを念頭に概況聴取を行う。

データを取得する際は、システムが対応していれば Ex.eel形式で出力を依頼する。そうで

ない場合、テキストファイル形式（拡張子が「txt」又は「csv」）しかデータ出力できない

ものもあるため、テキストファイル形式から Excelへの取り込み方法を理解しておく必要が

ある。

また、財務会計ソフトによっては、仕訳データの出力を依頼する際に注意すべき点があ

る。 「＜＜参考4≫ 出カデータに入力日付がない場合」を参照

【使用機能】データの取得と変換

【操作手順】 Excel新規画面 ⇒ 〔データ〕タブ ⇒ 〔テキストまたは CSVから〕

※ テキストファイルとは

データ全体が文字コードだけで記載されたファイルの総称。

csvファイル
テキストファイルのうち、各項目間をカンマ「，」で区切っているファイル

タプ区切りファイル

テキストファイルのうち、各項目をタブで区切っているファイル

弥生販売やTKC(FX2)は、金額にカンマが付いているため、 Excelに正しく取り込むには、

この形式を選択する必要がある。

(5) Excel形式データの整形

イ テーブルレイアウトの把握

会計システムから出力される仕訳データは、会計ソフトによってその編集項目が異な

っている。特に大規模法人の仕訳データは、日付項目だけでも取引の申請年月日、承認

年月日、入力年月日、伝票日付等の項目に分かれている場合がある。また、法人が使用

している業務システム（販売管理等）は多岐にわたっていることから、そこから出力さ

れるデータも一様ではない。本来の業務の利便性を考慮して、項目の小計、集計が含ま

れているデータもある。

このようなデータを効率的に活用するため、システムから出力されたデータがどのよ

うな項目で構成されているのか、次の手順によりレイアウトを正確に把握する。

【使用機能］行列入れ替え

【操作手順】サンプル行コピー ⇒新しいシート追加 ⇒右クリック ⇒ メニューの［貼
り付けのオプション〕 ⇒ 〔行列を入れ替える〕を選択

口 不要項目の削除等

テーブルレイアウトを確認し、ヘッダーなど分析に不要な項目が含まれている場合は

削除する。分析するデータは、 1行目が「見出し」、 2行目以降が「データ行」となる

ように整える（このような形を「テーブル形式」という。）。

併せて、見出しの途中に空白列がある場合は、空白列を削除して表が途切れないよう

にする。
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ハー連番号の付加

後の検証で、当初のデータの並び順に戻す必要が生じることもあるため、一連番号が

付いていない場合は付け加える。

【使用機能】オートフィル

【操作手順】セルの右下にマウスポインタを合わせる。

⇒ フィルハンドルを「屯コ」 ⇒ 「＋．」にする。 ⇒ ドラッグ

(6) 全項目対象の検索方法

大量のデータの検証では、検索機能を活用することが有効である。

仕訳データを取得し、特定したい「金額」、 「文字」がある場合、この検索機能を活用

して仕訳を特定するなど、効率的な調査展開につなげることが可能となる。

【使用機能】検索

【操作手順】 〔ホーム〕 ⇒ 〔編集〕の〔検索と選択） ⇒ 〔検索〕で条件指定

【シ3ートカット】桓西＋困
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(1) データの並べ替え（ソ＿卜）

使用データ

〔講習受講者〕画面

〔並べ替え〕画面』

喰 ー 蜘·IIX～漏緯ね）用喩的如ビ4叫i汎ピ且空咆』？、曰一げ←→叩9’’/•T”m…M9
笠べ替え研

v 叫直 、：ヽj屯渾 回

住所

手続日

入金額

【操作結果】

-85-

A3セルをクリック

〔データ〕タブをクリック

〔並べ替えとフィルター〕

の〔並べ替え〕をクリック

④ 〔最優先されるキー〕の

〔▼〕をクリック

⑤ ドロップダウンリストから

〔受講者コード〕を選択し、順

序が「小さい順」になってい

ることを確認する。

⑥ 〔〇幻をクリック

※ （レベルの追加〕で〔並べ替え

のキー〕を複数設定することが

できる。

受講者コード順に並んだ。



第3章 Excel調査法 4 データの検証方法
| 

( 2)-の検証

使用データ

-86-

【設例】

抽出したデータのセルに条件

付き書式（着色）を設定する。

「＊チェック」列に条件付き

書式を設定

④ 書式設定する範囲 (H3~

H63セル）を選択

※ H3セルを選択し E西旦＋
戸＋田を押す。

⑤ 〔ホーム〕タブの〔条件付

き書式）をクリック

⑥ 〔セルの強調表示ルール〕

をクリック

⑦ 〔指定の値より大きい〕を

クリック
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書式：

C 三

(3) 別管理データの検索・表示

使用データ

〔給与台帳〕 （「短期パート賃金」シート）画面

-87-

「六チェック」列が「 1」よ

り大きいセルを探す

⑧ 〔次の値より大きいセルを

書式設定〕に「 1」を入力

⑨ 〔〇幻をクリック



4 データの検証方法

-88-

③ 挿入した列の見出し (D1 

セル）に「＊名前jと入力

⑤ 〔匝］（関数の挿入ボタ

ン）〕をクリック

⑥ 〔関数の分類〕の〔▼〕を

クリックし、 ドロップダウン

リストから〔検索／行列〕を

選択

※関数の引数画面でセルをク

リックするとそのまま入力さ

れる。

※〔検索値〕欄に「C2」と入

力しても同じ結果になる。



第3章 Excel調査法 4 データの検証方法

〔関数の引数〕画面

-89-

フィル機能を使用してD列

の最終行までコヒ°—
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データの検証方法

(4) 外部データの取り込み（テキストファイルの取り込み）

使用データ 仕訳日記帳（テキスト形式）

〔仕訳日記帳（テキスト形式）〕 （メモ帳）画面
（使用データの内容確認）

「仕訳日記帳（テキスト形

式）」データをダブルクリック

（メモ帳が起動する。）

各フィールド（項目）がカン

マ「，」で区切られており、ま

た文字列はダブルクォーテーシ

ョン「”」でくくられている。
ーニ

”, ")Jヽ ※ 文字列である「現金」が「＂」
でくくられ、 「30000」 （数値で

あるため「”」でくくられていな

い）と「”小口現金”」との間が

「，」で区切られている。

既存例蜘 ?“ I戸~,ヽ9 2 

取得ー」冒lデブルまた1謀囲から ；岱はリン励鴫 i↓並べ替え
一一： ＇＿ 

データの取得と変換 クエリと接
-、、-、――一←"- --
: -- ‘‘、 ‘ー 、ヽヽ - ---ヽ＿ ＿＿ ＿、 —- ＜一 、‘ ―‘ ‘‘ ‘ _ 、 - ＿ヽ、 ＿：ー：一 、／ ら、‘ -‘ー＿‘-、一 、- 、、 一 、 - - 、一

今＿＿，ーロ―””v‘ベ― ; - ----

A 1 ー：」：］：／企」口＿＿＿＿―-一”--、―-一
、冒履冒冒 B i c i: D i _E-̂ i F ， ロ

【設例】

テキストファイル形式の仕訳

日記帳データを Excelに取り込

む。

①

②

 

Excel （新規） を開く。

〔データ〕タブをクリック

③ 〔データの取得と変換〕の

〔テキストまたはCSVから〕

をクリック

（データの取り込み〕画面

-・ --------

← - V t',9 ≫虻 9テス'"ブ 999_m沼ドプ99f-9 V O 
,.•."--•.. 

斐寝• 四 7ォルダ^

9氏 ：^ 紐 ，更細珂

：；芦＇卜菌＜巨三三三三三＞ •• ー血函29A9
...…●図歪

•• ,霞デ功”シ：昇
8ドキコ99卜 ； 
こビ9f9 :V くご応砂吟• 9 文 ・恣"'~·-' 

ヵ●●暉h呻匹 (9キスト形式）．m VI’””が＂加“心ぶ）．． シ•:

9紐d三三］江一

,0 99X99がブ，，，9-9碑内

-- -
し店•• E量〇

そ●坦 9サイズ

テ令ス"さュメント 199 
• ~ ~ • ~ 

④ I仕訳日記帳（テキスト形

式）．txt」を選択

⑤ ［インポート〕をクリック

（又は「仕訳日記帳（テキス
ト形式）．txt」のアイコンを
ダブルクリック）

ロX
仕訳日記帳（テキスト形式）屈

邸力・（ル 区切り記号 データ竪邸

|99と日本町シフり函 ・Iiコンマ •II•如血症•づく •I rc 
＿昭 空“-・砥呻温I 曲曲咆＿竪堕サ主翫●lー・＿竿師i町一？匹皿呵＿碑狸見、9

三三i＿ー：日＿ 1 ］三曇：＿l-詈＇三三 ーニニロニ匹J仕入 1-9賣「口—戸
一砂90ー1'H• 戸＇● A I 四'm,_•用 刃蒙外--二旦リー9n ' ・-・ R如二「“•如1.遍…←`K疇I和―v
一翌舌デ竺よ琴撃竺ら三ご窃疇戸麟芦量］這詈望竺＿• ―‘ 

Excelが自動で「言語」、

「区切り記号」及び「データ

型」を検出し、結果が表示され

る。

⑥
 
〔読み込み〕 をクリック

-90-
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【操作結果】
4
 
データの検証方法

”., 

笠；ら烹＝＂噂ふ的二ぽ旦で← 9盲戸口＂＝戸＝
一 9m_”'.’"’`.9•`·-•一• 9 •99 四⇔•'“←' 'た'’“'呼竺． 曰 3公”
.."“‘.". J'"”"'‘:‘:―•一.今●J •「'’••一• •い．，、＂”＂"”""•ゞ•` " ""•~‘"”•••9".."·，•一．．．＿＿ • •一·•-・••一．•一··．＂·・＿ヽ．·• -.̂．-・ 

介＂-唸五ら．圧11,l-.h1191.r,9ロ・＇呼→••Hh」•I、NI心.. 

口蜘I，口虹咽
65 綱畷績（行）口縞環•団）

テーブルス矧ゆオブ如ン
---------―----------—__,_—_ _c: -—-__、と-—ぶこ"-----— - __, 

Excelの新しいシートにテキ

ストファイルの仕訳日記帳デー

タが、取り込まれる。インポー

トされた表はテーブルが適用さ

れている。

※ テープルとは、表を効率的に

管理する機能だが、以後のデー

夕加工に不要であることから

テープルの解除を行う。

⑦ 〔デザイン〕タブの〔テー

ブルスタイル〕の右下の

旧〕をクリック

、ー：三三
iii疇躙璽闘躙躙マ
固新しいテーブルスタイル(ti)...

國クリア（C）

⑧ スタイルの一覧が表示され

るので、左上段の〔なし〕ま

たは一番下の〔クリア〕をク

リックすると書式が標準の無

色に変更される。

更新 、
ー⇒、古叫玩 D隻99斥 □●邸冽
．ぐ抄力紐鼠 回•曲（行）口四•9列）

、デブルス"ゆオブション‘ヽ‘‘̂、、// / ?/‘”‘‘‘~ / 
`‘‘‘‘‘~‘‘‘‘‘‘‘‘^ 

:』9]OO2 賃1●" -・  -—• i塁対仕三，

I9 _2Q3/4/90 

＂」

ウクエ喋畏暉除さ』

C □ 、

= 

⑨ 〔ツール〕

換〕をクリック

⑩ 

の 〔範囲に変

〔OK〕をクリック

【操作結果】
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霊
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テキストファイルの仕訳日記

帳データが、 Excelに取り込ま

れる。
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データの検証方法

(5) Excel形式データの整形

使用データ 仕訳日記帳（弥生会計）

イ テーブルレイアウトの把握

〔仕訳日記帳（弥生会計）〕画面

令和5年4月1日---- - _ --
墜＿ 令和5年4月LB_(_
19J 令和5年4月1日---

閂
料
一
費

借
債
讃
費

賃
賃
会
饉

’

,

9

 
・

・

 

'

,

;

・

’

 

回
回
回
回

概
搬
振
一
振

［
［
［
［
 

9
9
,
9
、，ヽ
r

：
T
'
,

ー

＿＿＿ ―― 

；，；・

',9:T
i
「
'
:
:

ー

・-― 

；
：
，
；
，
．
，
＇
＿
＇
’
，
:
「
:
~
~
'

-

i

 

NONO-NO
g
 

,;:~;~:9~~’ 

~
ヽ
~
~
・
~
~
．
~
，
~

4
5
6
7
 

17三□~
----―--..—~ "—~—~~ - --~ -------" ~ ~~ •~ I/ ~ " ~/ 9 

【設例】

データテーブルのレイアウト

を把握するため、表の項目部分

のタテ・ヨコを入れ替えたシー

トを作成する。

① 項目行と数行のレコードを
選択し、コピーする。

※ショートカット臣西＋目

② 新しいシートを追加し、

1セルで右クリック

A 

③メニューの〔行列を入れ替

える〕を選択

【操作結果】

D --

令和5年4月1日
2 

＇［丑 心振固 ＿こ ：・固

9斗

応
~ ~ 

4.018.653 

前払費用

対象外
・~

4.018~53 
i L消費税額l
25 ! 
叩 摘要 I Iアカサカ不動産：アカサカ不動産廂設設匿代
2む期日~ーf---- l----・・・ I 釦・・＿量号」 !----! .. 
叫・・仕訳メモ； L~••~----·--· 

30 作業日付,___, __ _j令和5年4月1日・ 令和5

叫仕訳爾号l i ・/-._-、・←・」
翌

旦一
令和5年4月1日， 

アカサカ不動産事務所代

④ 必要に応じ、 1ページに収

まる程度に、列幅等を調整

し、印刷する。

項目が、 A列B列（元デー

タでは1行目 2行目）の二列

にまたがっていることがわかる。

10~16行目と 18~24行目

は借方と貸方で項目名が同一

となっていることから、これ

を区別するため、それぞれの

項目名の前に借方又は貸方と

追記する必要がある。

9行、 17行及び 25行（元

データでは I列、Q列及びY

列）が空欄になっていること

がわかる。

.. 

~~／ 

―ー回月1日 令和5年4月1日

2 ~ `~J~”"’`^ "ハ"・̂ 3 

• -92-
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ロ 不要項目の削除等

〔仕訳日記帳（弥生会計）〕画面

心：：＇ L

ー
＿
費

'
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一

追

＂
＂
料
賢
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,
"
交ス
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111一
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,
l
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:
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.. ]
 ... ,
 

冒
眉

【設例】

不要なヘツダー行と空列を削

除し、 2行にまたがっているタ

イトル行を 1行にまとめる。

① 1~7行目を選択し、右ク

リック⇒メニューの〔削除〕
をクリック

② 列見出しが空欄になってい

る］列、Q列及びY列で右ク

リック⇒メニューの〔削除〕
をクリック

※ 列見出しに空欄があるとフィ

ルター及びピボットテーブル

（後述）が正しく動作しない。
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ヽ
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ヽ

］列から0列が「借方」、 P

列からV列までが「貸方」であ

るため、項目名を補う。

③ L2セルの「借方」をコピー

④ I 2セル～02セルを選択

し、貼り付け

⑤ 同様にS2セルの「貸方」

をコピーし、 P2セル～V2

セルヘ貼り付け

.~"..~ 堕旦
1 ・捻翡部＿~

-…~ ~"・~~．~ i ~ ~ ！総務部
―"●●ー…—~―~ー一~＿』．~—…-~ 湛務部~

: i総翡部一

------•一—•9＿＿＿~二~ ー」楼務部~一~
！ 澤務部

、~—~.~ --•一； ！総惰部＿＿
—り----i 純翡盤
--~-、、~ ~-•i-…---"―~-----}総務部l費 9 ， 漬翡部
一~~..~ ~ ~ ~..~ ~ ~ ~ ~．~ 

漬 { ―~度9"一部~一
--- ~—-- . i総務部

~ ~ ~ 

t ]総務部
9費 ： ＇総務部

~ ~ ~ 

＂ 

⑥
 
Alセルに「＝A2&A3」と入力

勘定科

!-8-l賃惜料
賃1昔料／ り

言 1［こ

⑦ Alセルをコピーし、 B1 

セル～ABlセルヘ貼り付

け。

※ショートカット

Alセルで臣西＋E］を押
し、 B1セル～ABlセルを

選択して厄せ囮＋団を押す。

⑧ 1行目を右クリックし、

〔コピー〕をクリック

⑨ 再度、 1行目を右クリック

し、メニューの〔値）をク

リックし、貼り付け

⑩ 2、3行目が不要になるた

め削除

※〔形式を選択して貼り付け）か

らも選択可能
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ハ 一連番号の付加

一連番号（＝出力順）の付加

品切り取り紅）

射コピーCC)

屯貼畑けの木ション：

酌

G i H 
、【設例】

当初の出力順にいつでも戻れ

るよう一連番号を付加する。

一連番号の設定用として新し

い列を挿入

① A列を右クリックし、メニ

ューの〔挿入〕をクリック

12 ,NO I 

一
＿
＿

~
:
:
~
:
：
：
ャ
：
；
一
：
；
―
'
：
~
：
ヽ
~

因
回
固
回
回
回
因

振
振
振
振
振
撮
振

[
[
[
-
L
[
(
[
 

~;~~:~—~~:;~~-~……

~/:~:~:9~:

:~~ 

-~ 

H 
ヽヽ

i‘’̂. | 

② Alセルに「＊出力順」と

入力

③ A2セルに「l」、 A3セ

ルに「2」と入力

④ A2セルからA3セルを範

囲選択し、 A3セルの右下隅

をダブルクリック（オートフ

ィル機能を使用）して連続番

号を入力

【一連番号の設定結果】
ヽ v. ~‘^ / ~~ " / 

」塁汲言可 B~ 9 C I D i E I F i G i H 
1 ＊出力順日付 伝票No l決算翡整：付箋1 （寸箋2 タイブ

全てのレコードに一連番号が

付いたことを確認

⑤ Alセルをクリックし、

三＋田を押して最終行を

表示

這年3月31日i 1372i—-- i心＿」＿＿ ＿＿．ー•-----—ーー［振＿伝］
i,.  

-94-



第3章 Excel調査法 4 データの検証方法

(6) 全項目対象の検索方法

仕釈日記帳（弥生会計（フィルター用））

〔仕訳H記帳（弥生会計（フィルター用））〕画面

図

~
 
S

l

-

-

(

 

（

ー

．

示

ン

―

g

四

表

プ5

叩

螂

碑

血

研

眠

ヵ

2

の

i
己
三
三

広
い
ー
|
ー
|
い
泳

恥
]
刀
]
~

〔検索と置換）画面

アカ竺
アカサ雪
アカサ
アカサ，9 9 墨｀

「検索」機能を活用

① 〔ホーム〕タブをクリック

② 〔編集〕の〔検索と選択〕

をクリック

③ 〔検索］をクリック

※ ショートカット栢百旦＋目
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［検索結果】
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5 フィルター機能を活用したデータの検証方法

フィルターは抽出する条件を指定し、その条件に合致したデータだけを表示する機能であ

る。

各項目の見出しのフィルターボタン〔▼〕をクリックすると、データの種類（文字列、数

値、日付）に応じたドロップダウンメニューが表示され、並べ替えや抽出条件の設定を簡単

に行うことができる。

【使用機能］フィルター

【操作手順】 〔データ〕タブ ⇒ 〔並べ替えとフィルター〕の〔フィルター〕

【ショート hット】匠〗→因 →□ 
複数の列に抽出条件を設定することが可能であるが、 1つの列に対して 3つ以上の抽出条

件を指定する方法は、 「≪参考 8≫ 複合条件によるデータの抽出（フィルターオプショ
ン）」を参照。

【使用機能】フィルターオプション

【操作手順】 〔データ〕タブ ⇒〔並べ替えとフィルター〕の〔詳細設定〕 ⇒〔フィルター
オプションの設定〕 ⇒ (〔リスト範囲〕が自動的に認識される） ⇒ 検索条件範
囲指定

(1) フィルター機能の基本操作

(2) 

イテキスト フィルター

単純な条件（一致するもの）は、検索ボックスに直接値を入力して検索できる。

高度な検索（等しくないもの・含まない・値の範囲など）は、検索ボックスのすぐ上

にあるテキスト（数値、日付）フィルターのメニューから指定できる。

また、検索ボックスの下に全ての値が昇順で表示されているため、チェックボックス

で選択してもよい。

ロ 条件の解除

抽出条件を設定している列ごとに条件を解除する場合は、解除したい列の「▼」をク

リックし「 “00"からフィルターをクリア」を選択する。また、複数列の条件を一括
して解除する場合は〔データ〕タプの〔クリア〕で解除する。

の検討

加工した仕訳データの検証に当たっては、まず、

9 9,  -

〕タブ ⇒ 〔並べ替えとフィルター〕の〔フィルター〕 ⇒ フィルター
検索条件指定
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(4) 抽出した行の集計 (SUBTOTAL関数）

抽出した結果の金額等を集計する場合は、 SUBTOTAL関数を使用する。

フィルター機能は、抽出条件以外のデータを非表示の状態にしているため、抽出結果に

対し SUM関数等で正確に集計範囲を指定することが困難となる。 SUBTOTAL関数は、フィ

ルター機能で抽出したデータに対し、さまざまな集計が行える。

演算式： ＝SUBTOTAL (集計方法，集計範囲）

※集計方法に「9」を指定すると「合計」、「2」を指定すると「個数」が算出される。

(5) 

る。

照。

※ 仕訳データを検討する際の具体的な着眼点を「≪参考7≫ 仕訳データの検証方法」に示しているた
め、併せて活用する。
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(1) フィルター機能の基本操作

イ テキスト--フィルター

〔仕訳日記帳（弥生会計（フィルター用））〕画面

-99-

使用データ I仕阪日記帳（弥生会計（フィルター用））

① 「Al~Ml373」を範囲選択

する (A1セルを選択し、

言叶西亘］＋曰田を
押す）。

② 〔データ〕タブの〔並べ替

えとフィルター〕の〔フィル

ター〕をクリック

③ 〔勘定科目（借）〕欄のフ

ィルターボタン〔T,l をク

リック

※ 「部分一致」で検索が始まり、
文字を入力するたびに、一致し
たデータが絞り込まれる。

〔OK) をクリック

のフィル

ターボタン〔▼〕をクリック

⑦ ドロップダウンリストから

〔数値フィルター〕をポイン

トし、リストから〔指定の値

以上〕をクリック



第3章 Excel調査法 5 フィルター機能を活用したデータの検証方法

〔オートフィルターオプション〕画面

ロ 条件の解除

条件の解除（列ごと）

□ 三一 I 塁r.l'”"-----"" --___ ------＿＿ ＿ ＿り 、、一ヽー " " -

詈ー一 :」三-―----- -ー---—-- -----
,,蕊~"•~•~----------------…--―…! - -----…----------------___, ____ _ 

条件の解除（一括）

「島心：：叩函嗜二；：ース応竺で！直
ごー：：□テーブルま辺四ら ばぷじ亨姜 li聾べ賛え、瓢國9詳細函

ー デや租叙女鼠 9エりと99請 孟べ彗え切研 □9-
一 、 —:、 •------ ‘ ーー 、＿ ＿ ＿＿ ＿ ＿ー： 、、、 - 、 一 、 、 、 一ヽ

’F9 旦"'u,__ _, _ fi._ 1金哀99)------ 、 -り・"--- - - --—- ---、--_- 、 、

~り ^..8勺一ー］怯；灼:P匹ら｝ こヱ己 —G J i 

,ii』I-69「!I•赤頌皿言`
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⑨ 右欄が「以上」になってい

ることを確認し、 〔OK〕を

クリック

⑩ 〔金額（借））のフィル

ターボタン［国〕をクリック

⑪ 〔＇＇金額（借）”からフィル

ターをクリア〕をクリック

⑫ 〔データ〕タブの〔並べ替

えとフィルター〕の［クリ

ア〕をクリック
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(2) 

5 フィルター機能を活用したデータの検証方法

検討

使用データ I仕訳日記帳（弥生会計（フィルター用））
〔仕訳日記帳（弥生会計（フィルター用））〕画面

① 「Al~Ml373」を範囲選

択 (Alセルを選択し、

桓＋匝回＋曰、田を

押す。）

② 〔並べ替えとフィルター）

の〔フィルター〕をクリック

‘

、

-

―-・ 

白

]
-—_ 

―
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―
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―
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―
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・
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斗
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車
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m
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広
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＿
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経

1
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施

事

駐

駐

駆

ト

―

_

↓

-
M
会
会
i
張
＿

oox
郵

盟
悶
3

検
戸
＿
羹
悶
闊
．
湿
―
呼
雰

芸
玩
玩
加
代
悶
蓼
誓
―
16．
会

会

盆

れ

詈
己
霊
墨
墨
~
直
員

③ M列（列番号）を選択し、

右クリックし〔挿入〕をク

リック
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第3章 Excel調査法 5 フィルター機能を活用したデータの検証方法

⑥ M2セルを右クリックし〔セルの

書式設定〕をクリック

〔セルの書式設定〕画面

ジ

羨

沃

定

呻
細
細
悶
醤
t
g

⑦〔表示形式〕タブをクリック

⑧〔標準〕をクリック

⑨〔〇幻をクリック

む心対して一般の書式を適用します（特定の書式を指定しません）．

C □ 

M2セルに入力した演算式を

オートフィル機能を使用してM

列の最終行までコピー

⑩ M2セルの右下隅を（ポイ

ンタを「＋」に変化させ）ダ

ブルクリック

※ 最終行まで正しくコピーがで

きているか確認する。

（桓西＋田でジャンプ）
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第3章 Excel調査法 5 フィルター機能を活用したデータの

【操作結果】

⑫ 〔数値フィルター〕をポイ

ントし、 〔指定の値以上〕を

クリック

⑭ 右欄が「以上」であること

を確認し、 〔OK〕をクリック

システムエージェンシーに対する業務委託費（網掛部分）については、次のような不審点が

あることから‘------------を確

認する。
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第3章 Excel調査法 5 フィルター機能を活用したデータの検証方法

(3)--''J)検討

〔仕訳日記帳（弥生会計（消費税用））〕画面

の提出を依頼した。

-104-

使用データ I仕訳日記帳（弥生会計（消費税用））

① 全体にフィルターを設定し

「摘要」のフィルターボタン

〔▼〕をクリック

と

入力

をクリック

※ 項目のデータ型に応じて「テ
キストフィルター」、 「数値フ
ィルター」、 「日付フィル
ター」等が選択可能となる。

取引を把握できたため、証拠書類
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(4) 抽出した行の集計 (SUBTOTAL関数）

使用データ

〔仕訳日記帳（弥生会計（消費税用））〕画面

li函＿＿ ＿＿＿二＿＿＿ ___——-—---

〔関数の挿入〕画面

叫勘定m威面 」惰助出：目I町」税区如庄」鬱：』
i累対仕入 284ぷ009現金--------

呻仕入 397絞l［仮仏怠
令面可l＿遥―（露椋R交賣 ほ対社入 277500現金

――----; --＋紅墓it 亡ニニコ—- -
潤曲7 --,  •-------――----― 
：日 ――-—- -函玩ば(mm` 己泣ぶ‘―1 -^ふ i ____ _ 
-- "-~•手1三角 。
四一）：

日—- 1已 1^＿__ 
1986 —~----—----—-------」--------•←藝11:___::t:___::_: 

言 三J
•• “土0へロ

〔関数の引数〕画面

= ̀ '9  9 9 、、、
＝ ： ：怒翌

、~、~

‘‘=、 95.. 21、/
りス9如2デ→ベー双潰計畜紐ルま、9.、

数式雌紐‘コ 95%2l

1函坊が1ブ9Hl

【操作結果】

参堅1,参騒t、触照,;，．に出鳥'"砂ス”軒詞9たff帆堕皇t～お4饂まで指叩す．

I□―----'一出＿ー且岱亨
137a',  i i 1 

函-、•-- -こここ~ 一丁―~丁ロニ□［―――~ - } --i3印 !, i.,  ! 
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仕訳日記帳（弥生会計（消費税用））

フィルターで抽出された 3件

について、合計額を算出する。

④ E1374セルに「＊集計」と

入力

⑤ F1374セルをクリック

⑥〔ばり（関数の挿入ボタ

ン）〕をクリック

⑦ 〔関数の分類〕の〔，，〕を

クリックし〔数学／三角〕を

選択

⑧ 「関数名」のボックスをス

クロールし、 〔SUBTOTAL〕

を選択

⑨ 〔〇幻をクリック

⑩ （集計方法〕に「9」を入力

※ 合計を求める場合は「9」、個
数を求める場合は「2」を使用す
る。

⑪ 〔参照 1〕に全てのデータ

入力範囲行「F2:F1373」を入

ヵ

⑫ 〔〇幻をクリック

フィルターで抽出された金額

の集計が表示される。

※ 「SUBTOTAL」関数を使用する

と、フィルターの条件を変更し

ても、その変更後の抽出データ

のみを集計する(「SUM」関数

は抽出データに関係なく指定範

囲の全てを集計する。）。
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(5) 

使用データ

〔売上データの Sheet1]画面

-106-

売上データ

【設例 1】

① 「Al~AS2444」を範囲選択

・(Alセルを選択し、

桓＋屈日＋曰、田を
押す。）

② 〔データ〕タブの〔フィル

ター〕をクリック

③- L列のフィル

ターボタン〔▼〕をクリック

のチェックを外す。

⑥ ―K列のフィ

ターボタン〔▼〕をクリック

⑦ ---の左

にある〔日〕をクリックする

と、 213~4日のレコードが

存在していることが把握でき

る。

- の
チェックを外し、 〔OK〕を

クリック
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フィルター機能を活用したデータの検証方法

(6) 

,島[I,テキストまfa;/.CSV腕恥即i使ったソース

データの
{)web加 巳既和嘩続

取得．眉lテープルまた（埠囲がう
回．． 叫う（

すべて ＿ ・え↓
更祈マ！如羹；謡

二．・. □ クエ央接続 • 

llR19 • 
，、’ ‘‘‘ ,、 、、 ‘‘ ’ 、 ヽ ‘ ‘ ‘ ’ ---- 、 、、、 -,·-•，9一：・・マ竺＂＇．、、-- ．ー一て 、、、 、 ＂．、．、．，＂

ヽヽ、，、ヽ ‘‘’‘’‘‘99 

4 A'̀, 8 ; C D,  E, F G,‘ 、H’1 i J 

巳ぢど`` 詞`：：：こ[1彎祉「こ鱈悶．．・-・・ • …-,---... -
東京 姻隕浜中美修正収OOOI1590Q I,108386' 1:; 
凍京＿， 恐封横浜中美修正」、籾115853| 1・101964 1ぅ
凍京 蜘横浜中美修正］KNOOIぼ氾' 1 107965' 1 ; 
］東京＇＿．堡湘眠中美＿修正」ゆ OOI15854' 2107呻5' 1 :i ,-- -,  —・・•..、•9 `”• ̀ ”.....・"―． 

東京； 307：神田太郎9追加＿匹叩Q団交5,•- L107郭°--•厄
次阪l_307¥l細雄追加 紅印翠叙l9 1 2OO046 1て

、ぶ否 i誓eet1、--、蜘， 1 1 0ll093 1,; 

① シート見出し〔Sheet2〕を

クリックしてシートを切り替

え、 【設例1】と同様にフィ

ルターの設定を行う。

②--L列のフィ

ターボタン〔▼〕をクリック

③ 

ーと入力し

をクリック

〔OK〕

④- K列のフィル

ターボタン〔Tlをクリック

⑤ 検索リストを一』LピKでス
クロールすると、

を把握できる。

※ 一と

入力して (OK)をクリックする

と、レコードを抽出できる。
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＜＜参考6≫ 日付データの変換

csv等のテキスト形式で取得したデータには、日付項目を特殊な形式で表現しているもの
があり、 Excelが日付と認識できない場合がある。

このような場合は、関数を利用すると簡単に日付データヘ変換できる。

使用する関数の書式

DATE関数 ：DATE（年，月，日）

MID関数 ：MID（文字列，先頭からの文字数，切り取る文字数）

IF関数 ：IF（条件，条件が真の場合，条件が偽の場合）

VALUE関数 ：VALUE（文字列）

① 年、月、日が別セルの場合

~ヽ~ヽ／o • D,E  
B—一［ 応 駆の結：
=DATE(位臨．02） 1 碑
1 [ 

② 文字列（固定長）の場合

i 
9―-----___ _ _~—~ --/ i 

__1 __-~—~ ~—---==~—"—--—; ~と

③ 年が和暦（令和）の場合

J A 

日ー百寸 ＇ 数式］四＿＿ ＝DATE(MIC(A2,1 1)<-2018,MIC(A2,2,2_)_MIC(←4こ立1 2023/4/[ 
蜘; --- l=DATE(~~ぼ，12)<-2018,MIC(俎3,2),M叩，5，2)~ー-I ---2023/4/1 

全-I-------」___-—-
4 と ハ------」̂ 、.•- ..—＿こ＿．：：ヽヽr. ^- ----ー^ ・・ーー、――__ I 

④ 年が和暦（平成）の場合

A i B 
日付 ， 数式 数式の結果i
---"丁―--…------~—~ ~ ~--ロ―

310401 i=DATE(M以位l,2)>1988,M以P{L,3,2).MI以位5.2n i 20191411 i 

i ＂ ~ ~．．~．．．~ヽ

⑤ 年を省略し、月 Hしかない場合 (TKCのFX2等）

A i B、 、i c 
日付 数式 数式の結果＇~ ------~ ~- --~—---•"—--~ - -~ ~i --~—~--―--! 

,=1f(V凡UE(MIC(位2.2))>3. I 
*41 iDATE(2023.M以位2.2).M叩．4.2)). - i 2023/4/1 ! 
-]  DATE(2024.MIC(皮．2．2).M巫 4.2))) | 
9-3 _~ -- L__ -- -~ - -i. /—ヽ ヽー~―--__ 1 
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年、月、 HをDATE関数で日

付に変換する。

MID関数で文字列から年、

月、日を切り出し、 DATE関数

で日付に変換する。

和暦（令和の場合）の年に

2018を加えれば西暦になる。

例： 5+ 2018 = 2023 

05 + 2018 = 2023 

和暦（平成の場合）の年に

1988を加えれば西暦になる。

例： 31+ 1988 = 2019 

1事業年度内であれば、月か

ら年を判断できるため、条件式

を使い、年を補う。

※ 月が 3より大きければ 2023

年、そうでなければ 2024年と判

断して年を補っている（例は

2024年3月決算）。
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＜＜参考7>> 仕訳データの検証方法

法人税
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≪参考8≫ 複合条件によるデータの抽出（フィルターオプション）
〔仕訳日記帳（弥生会計（フィルター用））〕画面

~.,.. 
~‘‘ 

B i U.·主＆•A；．匿喜雪豆豆宮匹碑部呻紐ぇ~．叩•% 9沼＄立

”ガポード5 9Aント 6 配置 '.・.,. .... S 灰
~ / t、/、 9 、~、/ / ~”/ ":  99 ~ "/~ ~ ~~‘‘~り、ヽ

~へ、~ ~り、~~、ヽ、~ヽ ·8 し、、~ヽ~ ／ ＂”／ 9 9,  ¥:  / 9 ~ ~ / ~、J、、 9ヽ-、、/ 9 9 / / / "‘~‘‘/ ~ " 

心9 寸、‘;3 X J J，灼函9
，，；了， o
L , ’ 即▲ m守田B 邑

／／  、 問齢 掌盟費用．

先頭データ行の上に空白行

を10行（行数は任意）挿入

① 1~10行をドラッグし右

クリック

② 〔挿入〕 をクリック

③ 見出し行 (11行目）を 1

行目にコピー

④ 「勘定科目（借）」に抽出

条件を指定するため、 C2

J[5』冒‘と言セ
⑤ 

を指定するため、 F2セル

に「）＝600000」F3セルに

「)=300000」を入力（半角で

入力すること）

⑥ リスト内のセル（設例で

はAll)をクリック

⑦
 
〔データ〕 タプをクリック

⑧ 〔並べ替えとフィルター〕

の〔詳細設定）をクリック

〔フィルターオプションの設定l画面
※ 「リスト範囲」が正しく設定

されていることを確認する。

「$A$11:$M$1383」

⑨ボ9厄］，口し竺，1,
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第3章 Excel調査法 ≪参考8≫ 複合条件によるデータの抽出（フィルターオプション）
〔検索条件範囲の指定〕

- -.，マ 999 

尋集ぶ 予

テー匁淑得と変換 クエリ四 • 並道え切．
...`J••• •••一．．，• ••や•••一•--"…••一

▼全，•i\,!__"___ _.,,_ 1'_ 1 8付． ． •, ~. ... •• }. 9.  •• • •••• • .. —ァ．．・ベ•9 -””'.””\•r·ー：• .．．．．． ．^・， ．． ．，． ． ．， 

［声疇響賽羞疇疇 o .‘ ＾ べ ‘ ＾ c 

1 □ ：ぇ二ーニ＝＝＝ニ
_ __1仕訳!日記；；C$1;;$j| | |I | | Q切―-

冑’借憤助皿（債）＇金麗[![II!
令即甲月18 9賃1言＂ ＂対仕入 ： 193・,20！前仏費用

〔フィルターオプションの設定〕画面

叩凶9ァ， ー か疇可：疇:--滋餡饗

ぶ：、土伺疇t；応叩叫•-;呻誼：四如芦忍アータの研叫
紅況浪統 並這えと7糾ター テ_,
--、一、、

、：、文—、‘ 、-̂‘ ‘-,、‘‘：：で、-、― -ヽヽ- ヽ ~ヽ-、- 、へ、一、‘‘ ‘‘‘‘‘ ‘ ‘ ‘ 一、一、 9 ‘‘ ‘ _ -、 -一ヽ 、、ー ＿ 
a、 C D‘~  E F、 r、一、‘̂ D 

伝菓殴．＇勘定皿（椙） ＿＿ 憤助皿（債） R年 18)_i金醐1●） 勘定呻（貸l_----
雌~~----i-―--―----—--―-:e堕碑＿ ＿＿＿_____ :_ 

呻品費
--

● ,  

―-----------]一―-—--―●＿＿ー—--

口三彗ホ）断

【抽出結果】

-lll-

⑩ 画面を上方にスクロール

し、 「Cl~F3」セルを範

囲指定

※ 「検索条件範囲」が正しいこ

とを確認する。

I仕訳日記帳！＄C＄1:$F$3| 

⑪右側のボタン〔［日

リック

をク

⑫〔〇幻をクリック



第3章 Excel調査法

6
 
ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

ピボットテーブルとは

テープル形式のデータを集計する機能である。ヒ°ボットテーブルは一般的な Excelの機能と

異なり、直接データを加工するのではなく、新しい集計表が挿入される。

集計項目は、 ドラッグ＆ドロップ操作で簡単に入れ替えることができ、その結果が瞬時に

表示される。

会計システムから出力した

ことができる。

「仕訳データ」等、大量データの全体を眺めるように分析する

仕訳データを基に外注費を支払先別に集計した例

〔仕訳日記帳（弥生会計（フィルター用））〕

| J:', ̀ ペジレ切9、も下ァ', t心芦 9：ロニ：：ロrn9)ぶ 9叫 ロー 5旦9[:

麟らHS→ .-:li :[A・ヽ噂写炉哀却釦紐呻”..----—-●！屯曖‘'厚器奢はl盆：爪・打 P
-i9ダ国IU·饂，う・ム・i・ロ羞晉頭室ヒれ呻西mr可％ 9 出屯問ぇ·品応寄かー一，•面・ 霊竺芥
・”ガポ和 允卜 石 配置 べ芦嚢＝ ズク“， 四 、覇●， ＾ --~~-- - ""~•~ーヽ~ ＂ヘハヽー一~~―~ --- ヽ砂~" ~ ~~/ ~””~- • -_  ~ —~—"· •一~ ~ "" ~ ----• ~ • -- --~ ~―~ "•一 ~J ^~—砂ハ~~ ~J マー 、 、 -
ふー：、‘ぐ： ： ：、＂•一、一、~ヽ‘ T―-一:,-[—／~ら、‘、/／、、：＾ ~ご二．：ゴぶ． ‘／り、~ヽヽ‘‘‘~ -―こ＼＼＿＿ ~：一~‘ ”‘‘‘:、 --、 ‘ ":.-•一~--~-- 、、／ ヘ--• く---―—こ~ー~ "―ハ~一~~ヽ~ヽ~ ／ ？ ：、 ヽ~ • / • / J、•- -二:~ -- -~- -•- ~ ---J 
•At • I : i入{ J. □[P" --ー/------、”~―•-—り―----__
亡／E， C /D- ~9E 

し全租5虹月tB

l~芦虹
＿＿含斑年3月9B

l認滋料昔
令和5年月!8_

]―紐呻a
令和5年4 月•B
l 令和5年月•B
1＿紐生胆B_
叫ば：：：り悶—―-―訂薙伍怜賣 --,-----------..~It入 ' oo函~虹―-----i紅頂• ---'  - ---”函外 的幼

--

［ヒ°ボットテープルの碁本画面〕 ｛ 

砂翠 ―Jご m:7,―詞叫 知如磯入迅謳旺。 四 m-み・ 知西ぉ”め
瑶如ン， ；豆；定函，，．;:;プ :'-3 写沼ー科函—訛記9手9-，，双朽 ア の稟更マ如9げ—プ心移●呼戸砂” “'fデ；

一 ・ニ＇万—E9：ープG9: :ー：ロニ三Li［三：ー［三ド＊：
―̂―__ ---＿＿＿ ＿＿兌

江
戸, :、
I!、□ 

L_  __  =J 
r- ---」口←

［一 し―- -—___ ーニ―-]し 、--

ャロ匹如四•暉”‘ ー｛忍---- 一、一^ ＂‘‘- -ー一 、

”完了------— ｀ 町乳西声―云百——←+90%
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ 

〔エリアセクション〕

フィルター：集計対象とするデータを特定の項目に絞り込む（単一項目）。

行・列 ：ここに設定した区分で集計が行われる（グループ化や並べ替えも可能）。

2値 ：集計対象となる項目を指定する（集計方法や表示形式を設定できる）。
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第3章 Excel調査法 6 ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

〔ヒ°ボットテーブルによる集計例〕
よシ

(1) ピボットテーブルの作成

データシートにカーソルを置き、 〔挿入〕タプから〔ヒ°ボットテープル〕を選択する。

〔ヒ°ボットテープルの作成〕ウイザードが表示されるため、そのまま〔OK〕をクリック

する（範囲は自動的に選択される。）。

［使用機能】ピボットテーブル

［操作手順］ 〔挿入〕タブ ⇒ 〔ピボットテーブル〕
【ショートカット】 屈月→日→団

新しいシートに、ヒ°ボットテーブルが作成されるため、次の手順で集計する。

・ 集計項目を〔フィールドセクション〕から〔エリアセクション〕ヘドラッグ＆ドロッ

プ

項目の入れ替えは〔エリアセクション〕内でドラッグ＆ドロップ

項目の削除は〔エリアセクション〕の外ヘドラッグ＆ドロップ

(2) 集計データの検証

を確認する。

確認する。

(3) オプションの変更

集計表をスッキリと見やすくしたり、操作を行いやすくするための設定変更を行う。

-1 13-



第3章 Excel調査法 6 ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

(4) 数値の表示形式

金額を読みやすくするため、カンマ付き数字で表示する。また、必要に応じ金額を千円

単位に変更すると、コンパクトな表で見やすくなる。

(5) 日付のグループ化

月単位の集計をする場合は、日付を「年」と「月」でグループ化する。

(6) フィルター

集計の対象を絞り込むことができる。複数の条件を重ねることも可能である。

(7) 並べ替え

項目は自動的に 50音順になる。

に表示されるため、

(8) 項目の追加、集計行の非表示

項目を追加すると自動的に集計行が挿入される。不要な集計行は非表示にする。

(9) 元データの呼び出し

集計結果をダプルクリックすると、その元となったデータが新規シートに複写される。

00) 印刷用の設定

印刷用に見出しや枠線を設定する。

01) データの補完（文字列操作）

総勘定元帳の摘要等には、さまざまな情報が記載されている。

取得した仕訳データを Excelの文字列関数を活用して補完（加工）を行い、事後の効率的

な調査展開に結び付ける。

可能である。

ることで、売上計上漏

れや、仕掛計上漏れ等を検討することができる。

また、

とすることで、ピボット

月別原価一覧等が作成できること

ヵ屯)‘------更に深度ある検叶をノー←—

（後から抽出し、既存のヒ°ボットテーブルに反映させることが可能）。

データの補完には、数値計算に使用する関数のほか、文字列を編集することができる文字

列関数を用いる。

【使用機能】文字列関数

［操作手順】数式バー ⇒各種関数の入力
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第 3章 Excel調査法 6
 
ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

(1) ピボットテーブルの作成

使用データ 仕駅日記帳（弥生会計（フィルター用））

〔仕訳日記帳（弥生会計（フィルター用））〕画面

如匹ら．．下・,,,,_,.•一，＂波・曲・ l泣．立 1屯i 臼
葦偉 1. .90 • かりim••9, •おg,.o．凶• 四“’皮うフマ弓．：．血級

図 ． nサン グ冗’ t 9.9• 
.-·:9..、••••一．．t•-- -------•-- -.9一，．．・ •一• .... •:: •• •一•• -<• へご―・:•:••ぐ＂•一• :..... 

冑丁ロニ1． 令祁5年4月18, 9会撮費 ＿＿一—------ ----•Imf仕入＿ー• 57し759・
§ •れB年4 月18 7輝貴 "'1仕入 ： 4ぶ次＇
、.、1 令和5年月1B 9')ースn ,99対仕入 ； 1．163D既
面＿食枇：年9月'"'------・'賃借fl_._ ____, ほ血入＿•一1935四：
..i1 令胆豆呻 10棟賣交通費＿＿＿ i-一―------ ltg-'1仕入＿＿＿！ 虚 Im-百血年祖祖＿ 11 1菜用酒叩＿ー•--• 一•一•--・ -----• ____・［ほ対j;t入＿・ リー—----,逗
ね'.i令JjJO年4月58 ___ _1_2：樟会費 対象外 ＿＿ 9，71-5i_ 
伍 ．全郎厨＿月68-_-----13会議費＿＿＿,:-==r---------rrrn＿仕入 ---'--_ _ 3磁門 枷四月68 14交即接持費 19対仕入 80畑
競 ＿＿令9朽年1月6日＿＿・-・一--"交際接待費----------- 9楳9iit入 -9-----___24,OO9_ 
叫·--•印伊＿月6 日よー＿ j-,-旗費交迫貴 ，＂＇1it入 i --蜘直金＿＿------
1門”胆野月9日――----1直、公凡 社い ―-・血匹現金＿^ 一-----―---―
：円＿＿紐mma___＿＿＿狙泣償費＿＿――---―—----―----- iほ対仕入＿＿i--j凶9＿現金＿＿ ＿＿＿ ＿＿＿＿ 
勾 令祁年4月78 19交際接持費 ， ［99灯仕入 ,---,,oo,＇詈通青山拭行

~ ~ ~ 

【設例】

弥生会計から出力した「仕訳

データ」を取得したため、分析

用にピボットテーブルで集計す

る。

① 表内の任意のセルにカーソ

ルを置き、 〔挿入〕タブから

〔ピボットテーブル〕をク

リック

Rデプルまた1J郎競選択(S)

: Iテーブル庫囲紅）：[
〇外部データソ—スを使用(l!) 、、
l岬呻（C）；•• :I 
接名：
〇ヽこが乃クのデータ布沸を使用する(D)

ビポ汁テーブルレボ-H這遣すひ昌l
＠新規ワークシートO!I）
〇既和のークシーHE)

畔（L）:| 
複数のテーブ／ほ分析する灰5かむ出R
口こ妍ータをデータモデIM遁珈する(M)

勘定科目別の集計表

〔ヒ゜ボットテーブルの作成〕が

表示される。

② 正しく範囲が選択されてい

るか確認し、 〔OK〕をク

リック

□ :り

＜ヽ／一、／ り^、／ ／ ~ ／ ~ ~ ~ ：ヽ~ ｀ ~ ~ ： ~ヽ~‘~ /~、: /、、、/、9‘
- • ‘、 I I 、—、 ーヽ 、ヽ一‘ ^ ̂  -- < 、-̂‘ぶ ‘ -: 、‘‘^／ ーグ 、ヽ 、

iパー心~一入一—~ 必—―‘‘“い｝｝一へ‘/、- -、 B 

訳日記帳！ Q ―-19::' fmm団更祈9匹”

③ 集計する項目をエリアセク

ションヘドラッグ＆ドロップ

（勘定科目（借）〕 ⇒「行」
（金額（借）〕 ⇒「2値」

※ ここまでの操作で、勘定科目

別の借方集計表ができ上がる。

④ シート名をダブルクリッ

クして「借方集計」に変更

する。
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ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

(2) 集計データの検証

集計表をベースに検討を行う際は、元データと別にシステムが出力した集計資料を入手し

ておき、集計結果が正しいか必ず検証する。

設例のように会計データを取得した場合は、併せて「試算表」を印刷しておくと、科目や

金額を照合することができる（設例では、 8行目「外注費」が 490,804,919円になる事を確認

する。）。

なお、集計データの検証作業は使用目的と効果を考えながら効率的に行うこと。全ての項

目を完全に照合する必要はないが、少なくとも検討する項目の合計値は照合しておく（科目

の集計に当たっては、借方金額と貸方金額をトータルチェックする。）。

(3) オプションの変更

使用データ 仕誤日記帳（弥生会計（フィルター用））

：
 

ル

門

”

賃

当

臼

g

g

g

ペ
他
ス
還
費
費
手
委
開
費
償
料
接

ょ

―

造

攘

注

料

務

究

修

面

問

際

行
そ
リ
荷
会
外
給
業
研
研
減
顆
交

4
-
1
]
2
-
,
3
国
5[6一7_8-,-10-"-12-13-14-15-

―

詞三疇攣i i F i G 
1 表内で右クリック ： 

こ

集計表の画面表示や印刷時

に、見やすくなるよう、オプシ

ョンの設定をしておく。

① 表内の任意のセルで右ク

リックし、 （ヒ°ボットテーブ

ルオプション］をクリック

〔ヒ°ボットテープルオプション〕画面

ビ和げブル細）：Iビ約トテープル1
吻卜と醤式 鎮Itとフ9砂」こ口こ）＿印扇 臼

，，，示ー―•---------- - -----

◎呻羹謎タン繹示す硲）~ チェックを外す 1 
--------------------

回操作匹訊沫む小念表示する(C)

口加9テ代ゆぽ表示する(T)

一一 —--.  

釦曰け紡イト此フィルターの匠ブダウンりスぼ表示する(D)

i~枷げーブルレグ磁麟する（グ呪内でのフィーJI,四西9四艇）（L)
’ □1筵研我表示す●(V)

—- ----- ------

]‘ 
ヽヘ~

代琶テキスト

見出しの表示の変更

②
 
（表示〕タブをクリック

- 9 

I ! 
チェックを付ける
' 

③ 〔展開／折りたたみボタンを

表示する〕のチェックを外

す。

④ 〔従来のヒ°ボットテーブル

レイアウトを使用する〕に

チェックを付け、 〔OK〕を

クリック

シンプルな配色に変更

⑤ ［デザイン〕タブの〔ヒ°

ボットテーブルスタイル〕の

右下端をクリック

⑥ スタイルの一覧が表示され

たら、左最上段の〔なし〕を

選択
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ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

(4) 数値の表示形式

使用データ 仕訊日記帳（弥生会計（フィルター用））

桁区切り （カンマ） の表示設定

ー・

り叙朔の

＿

[

蜘

a

己

i

i

-

―

b

x

t
-
I
l
l
 

-

―

-

―

 

3
9
4
4
6
3
4
 

巴
49791869973624857640
碑

計

710

『
119
言

寧

42-755340

/~/ 

数値に応じた表示形式を設定

して集計表を見やすくする。

例えば、金額の場合は3桁ご

とに桁区切りをつける。

① 集計表の数値（金額）セル

で右クリックし〔値フィール

ドの設定〕をクリック

名前妍目定（C）:、

羹It方法^

拿

｛覆示形式

分類（C）9

連一—’‘

il定一員ジ
表示単位の変更（円→千円）

h:mm:ss 
h"時“mm"分＂
h渭寺“mm"分・岱＇‘
yyyy/m/d h:mm 
mm:ss 
mm:ss.O 
＠ 
[h]:mm:ss 
［令Ja,JP]ggge"
＃，拿

種類(I):

#,##0_ 

畢

②
 
③ 「分類」

リック

④ 〔桁区切り（，）を使用する〕

にチェック

⑤ 「負の数の表示形式」でJ::

から 4つ目の〔ー1,234〕を選

択し〔OK〕をクリック

〔値フィールドの設定〕画面

が表示される。

⑥
 
設定した結果を確認する。

調査の分析用には千円単位の

方が見やすいため、更に金額の

単位を変更する。

⑦ 上記②まで同じ操作をし、

⑤の手順で〔OK) を押す前

に、 「分類」の（ユーザー定

義）をクリック

＾ ⑧ 

〔表示形式〕をクリック

の 〔数値〕

〔OK)をクリック

「種類」の文字を修正

「#,##0―→ #,##0,」

種類(I):

#,##0, 

をク

※ ゼロの後ろに、アンダーバー
とスペースがあるため、 2文字
削除し、半角カンマを付ける。

⑨ 〔〇囮を 2回クリックして

設定画面を終了させる。
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ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

(5) 日付のグループ化

使用データ 仕訳日記帳（弥生会計（フィルター用））

叩呻
g~ 

、g‘ロ

[

言

言

員

言

‘

i

,

四

髯
”/ /‘‘‘ ..、~

Aで~ ヽヽ ~ゞ』口
刈

合ー，—ェ—

勘定科目げ・

蝉負

沿ー -1 ―----――祉―ー一一＿9-石1―--—ーーニ—-­
費
警＿＿＿-----―---332-4611 958344I岬

：＿費＿ ＿＿1＿置悶I--・ば＇盟［＇芦
問翌費 1笞瑳，~-＿—.ユ9~ヤニ9ー

畔畏＿ ＿＿＿＿一

言：~皿贔

C-
集計表の横軸に日付を追加す

ると、取引を時系列で見ること

ができる。 • 

ただし、年ごとに集計される

ため、月ごとにグループ化す

る。

① 〔日付〕をエリアセクショ

ンヘドラッグ＆ドロップ

〔日付〕 ⇒「列」
年、四半期、日付が列に追

加される。

-，，- A 芸戸わ芸国 c る D 

喜三し:(E)

更新(B)

迄べ廿え(S)

フィルター(I)

,.am• 
121稔99手当 73≫716 
叩”る店賣―-―-------―------•--

口一員

E- F- G

＿
 

H-

--

ー一二lロ
日牧(H):[i ---手ll_:
くこ上竺：

② H付の一つ (B4セルな

ど）を選択し、右クリック

③ メニューの

をクリック

※
 

⑤
 

〔グループ化〕

④ 「単位」の〔四半期）

リックし、選択を外す

(OK〕をクリック

をク

〔月〕と〔年〕が選択されて

いることを確認する。

合

｀金瞑借） い已付 1▼6月544•1 月 7?98月 9月・10月 99月・一詞亡少年
．．．． 9．....... -

直 1.19い四国［．．．雨コビ{C) |-•一一血叫．L9坦
•--1的 144 1四 占＇回む直 """(E)・・ 1 』 る1．．．．． ー•• --••• •- . .. .. .... 9 •--. 9…・ •••一・ ・・

叙⑳芍醤 3：・塁悶： b 更新(B) . .... Ii 唸閲雰
___9-.“翌 1．四匹iー 並喝ぇCS) •Ii '函四
94 血瓦・-]迩＿紐！・,L l 如叫．＂．
,............:.......,．．．し叫I) .._.—•••••—(.... 45 

攣：口：： ；三:::,I/員:
笞輝費 ．．． ． 4.o•••••-999........9翌．．一紐29r·ー 移勘(M) , 1 ・ー．．．．．終69l 巫
訓町―-•一――· •-- 6 93 ．るg・―’「X"年＂呻叩） 「門 5 

,••.. .. 1叩叩t［四面虹io :.--、-.、, ................................. . 
・‘． ． ⑰フィール眩設定（U）...

も和トテープルオ方ョン(Q)...

園万ルド切紐亨ゆ）

-̂
声可 c; 〔2023年集計〕で右クリック

し、メニューを表示 ぶ九ま~I
必要に応じ、小計を削除する。

⑥ ⑫023年集計〕で右クリック

⑦ メニューの('’年’'の小計）

のチェックを外す。

小計(「2023 年集計」及び

「2024年集計」）が削除される。
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(6) フィルター

使用データ 仕恨日記帳（弥生会計（フィルター用））

呵
450450
呵
閲
ー
―
ー
薗
ー
國
81蜘

一

①
 

悶
贔
蜘
ー
＿
1571悶
如

ー

~
~
ー
‘
‘
、
-

2
5
0
3
9
1
5
6
0
4
0
6

町記日訳

＋

仕

―

―

▼

↓

 

t
 

号
ロ

＿

＿

集

借

費

費

費

費

費

方

却

待

伝

動

品

償

料

接

宣

活

失

用

費

費

言
量
直

1

5

n

"

[

‘

、ヽ

19[2021-22222324、t

【設例】

新しい集計表に組み替えて、

科目ごとの取引を分析する。

①巨亘lを押しながら、
〔借方集計〕シート見出しを

右側ヘドラッグする（〔借方

集計〕シートを残したままコ

ピーを作成する）。

6
0
7
4
5
0

呵
~
1
5
0
1
0
5
~
[

―
よ
し

口
口
[
-

芦
訳
詞
＿
1

五、
16
五
18-191919-
g-21-22-23、-四
-25-

② コピーしたシートの名前

を「外注費」に変更する。

※ 表示するシートを「仕訳H記

帳」シートに切替え、 H列「補

助科目（貸）」に外注費の支払先

が記載されていることを確認

し、 「外注費」シートに戻る。

4

・

:

7

8

7

函

函

：

600

皇、

ぺ
凸
＾
冒
翼
9

5

『
"

ロ

ロ

/

/

]

四

i340 

9沃l

ム

）フィールド、マ 、：

這郎証邸□9;/、l豆
ぶ＇、＼ ： 

i ~ 

『ハ”~~ー＇''"’夕ざ
い

冒：［き:;切ールマ匹99: • 

］こい二、/^‘//^ / 
三、、 o、日巧砂畔←飩鼠9:

②エリアセクジョンの「行」

から（勘定科目（借）〕を

〔フィルター〕’ヘドラッグ

＆ドロップ

③フィールドセクションから

〔補助科目（貸）〕を「行」

ヘドラッグ＆ドロップ

⑤ B 1セルの〔▼〕

リックし、 〔外注費〕

リック

⑥
 
〔OK〕をクリック

をク

をク
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ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

(7) 並べ替え

使用データ 仕訳日記帳（弥生会計（フィルター用））

c- D-
~
ヽ

Ei
 
F-

G

l

 H 

＿

面

275450i

~
ー

1

0

-

-

.

 

8
9
0
-

g
-
g
g
塁
~

心

770-331
函

，
 こ

ロ
二
胃
＂

ー
は
左
丸
芍
＿
ピ
四
玩
＿
九
匂
ぷ

m
界

l
l
l
~

で
ジ
シ
＿
芯
沢
祥
＿
和
川
堂
宿
戸

紙
吉
協
玉
経
原
江

17-18-
亙
g
21-
笙
坦

取引金額の大きい支払先が上

位に表示されるように並べ替え

る。

① 「補助科目（貸）」が表示さ

れているA列の任意の場所で

右クリック

② メニューを選択

〔並べ替え） ⇒〔その他の並
べ替えオプション〕

1"'30 ， f.860 1mo 

・-・・・-------------------・・・・ -

、 ; 1□亨迄

〇手動（アイテムをドテyグして並ぺ替える）（M)

〇昇限(A):

面面―（賃）
④
 

概要

合It/金額（借）をキーとして、補助科目（賃）を降順で並べ替えます．

③ 〔並べ替え］両面が表示さ

れたら、 〔降順〕にチェッ

ク

⑥
 

〔▼〕をクリック

⑤ 〔合計／金額（借）

リック

〔OK〕をクリック

ヽ
J
をク

[辺の切蝉）、ヽ、1 [ ヽ かか池I 
【並べ替え結果】

ふ．． A
t 1勘定9粗（（奇
2 ~ ~一

3 合計／金訳1昔） 年 ・し81寸 Pi
；憎助科目貸 •I戸3年：5 ）l腎4年 •2 月 •3 月 戸『―
•赤坂2?f開発 埜69し—~--5笙q
？：、•成城テクノ ． 

パ8• ネロシステム ___.~ 
-g R．タホソフト
10．膏山デ＿を~ 一
1!カルトクリエイト 一・・・-・-・・・
J2歴窟システム闊発＿＿＿ 1寧 1,860; _L_ 
|-]3ンが` 互ピタ 9翅~ー·
＂~吉娃寺テクノロジ—―- -—一烈.090L 1.110: 
15鯰沢九助 1.198 i t .~ ".~..~ ~ ~ ~ ＂ ~一＂
16上原‘/_,f_J咬____.I _ _ L ____ I 
応・，レ

冒アククノ I.: -:]［：：：ロ

L ;~ M,  N 
取引金額の大きい支払先が

上位に表示される。
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(8) 項目の追加、集計行の非表示

使用データ

「摘要」を「補助科目（貸）」の下ヘドラッグ＆ドロップ

‘ヽ‘‘:̂^

ふ郎［ぷ恥f9―..9. ·—... 3i..C...ふ.0 •• 」IC含こ ， 
討閉堺叫 点oーデ函•

.if i彎麟t-

r:冒1；]ll.
［三・ー1三
筏
g戸云•`91 ＝二てニ・ニー ・＝・ ・ 1 9函―百

仕餓日記帳（弥生会計（フィルター用））

集計表に項目を追加すると、

自動的に集計行が挿入される。

① 〔摘要〕をエリアセクショ

ン「行」 「補助科目（貸）」の

下にドラッグ＆ドロップ

〔摘要〕 ⇒「行」

※ 表示するシートを「仕訳H記

帳」シートに切替え、 K列「摘

要Jの先頭に「プロジェクト

No.」 (6桁）が記載されている

ことを確認し、 「外注費」シー

トに戻る。

集計行を非表示にする

』
.,日付，．

② 集計行が挿入されているA

列で右クリックし、 〔フィー

ルドの設定〕を選択

コピー(C)

UU澤拭設定に）．．．

更 R)

9
-

）
 

．
 

（
 
t
 

直
1J
 
仰

E

l

"

r

訊
~
皿

g

m
叩

琺

Gl
陰

え

}

-

f

l

励

叩

加

Ml

〖
〗
●
四
炉
か
叫
m
-

9

幅

幅

X

J

J

L

L

J

J

L

J

J

L
.
J
 

と

2
2
2
2
2
2
2
2
2
h
d
,
'
’

-
'
9
•
9
9
9
ヽ

9

ヽ
9

〔フィールドの設定）画面

名蒻の繹定(M):、

③ 「小計」を〔自動〕から

〔なし〕に変更し、 〔OK)

をクリック

Jヽ99tOィルター レイ”R
JヽヽIt
----------------

望
0,.定(<)
1つ虹磯鍵退底t（蕊t

フ“”’―

］！ 
．一

ロ新い、アイテムを手動フ｛砂ーに含める(!)

と^

‘’ 

c 
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ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

(9) 元データの呼び出し

使用データ 仕訊日詑帳（弥生会計（フィルター用））

]
 

ー一分分

溢

m
月

.
0
9
 

一~
9
.
9

ー
ノ
~
'

―
-
9
9
 

ご
T
1
T

ー＿桟哀岱
一

J
-

）
 

．
 

瞑

印

＿

金

取

ク

、
、
一
じ
｀
叫
酎
均
出
糾
凰
“

l

竺
＿
芸
叫

~ヽ~ヽ~／ャ~ ~ヽ

今ヽヽ B-
;/ 0 で 09 マ~ F へ 0 L- ＂ 芸璃～娑／ 0 

こ総＿言＿g＿岬で言百

集計表の元データの参照は、

集計値をダブルクリックして、

新しいシートヘ元データを呼び

出す。

① N40セルをダプルクリック

【操作結果】

B i c 
噂 4味司絹亘
l299外注膏
9288：外注費 竺

注費t仕訳印磯io ―-

•細謝，伽．m如；面直如止臼直i
涅対仕入 ゅ““川冒閑金 成城テ，，ン
iほ対（士入 8600000買掛金 ＇成城テクノ

新規のシートに元の

データ」が呼び出された。

「仕訳

※ このシートは、新しくデータ

が複写されたものであり、不要

になったら削除しても、元デー

タには影響を及ぼさない。

(10) 印刷用の設定

使用データ 仕訳日記帳（弥生会計（フィルター用））

、、

ベ一9,.B 母 nナ シート
~一

「「『I~ • 9 ] 

困。●6) 因 ◎

葦-------------------

0•”叫l; -["'__J!l• 
R枷元年9-9•こ祉くコ）
- - -―----- ------ ---------- ---------------

細 9ダ匹 IM————-------------- - ---Jハヽハ-•--—＿＿ー＂

~-----------------
四虹（曲［四が f 

紐ベー9霞•a):[dd二］

ーこせ日

にロ

〔ページレイアウト〕タブか

ら「ページ設定」の右下ボタン

（日）を押して〔ページ設

定〕画面を表示する。

② 〔印刷の向き〕

に変更

を 〔横〕

② 「拡大縮小印刷」で〔次の

ページ数に合わせて印刷〕を

クリックし、 〔縦）欄の

r1」を削除

心 ．一紅・- ~-、--一ー、 1 、. 

.."心i

---------.-----..-----l!l 
”叩90:I -

葦 功暉／二日

口籍皐〇冦Ol
出只8:1諒" t•I 

‘口"H●●Ul

ベ→｀乃勾

芯ご疇

④ 〔タイトル行〕

「$1:$5」

＝歪五
仁：三／

③
 

※ 上記は、

固定した例

⑤
 

〔シート〕タブをクリック

を指定

1から 5行目までを

（枠線〕にチェック

⑥ 〔印刷プレビュー〕をク

リックし、正しく設定できて

いるか確認する。
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(11) データの補完（文字列操作）

新しい列を挿入し、データを取り出す

鳩助呻ぼJ ~―~ ： ●区州＂＇：金諷貸J
- …~ ~ ~ ~ ~ ~~ 31 象外~ー" ",- '・ 

―---.'"'"-'----"●外： 4 -:•••----; 99●外
_,,.p現• ~,、 99 ^‘’’~~ り；対戴外
一~~ ~ ~ 9,、、'''- -'"●外 99 9 
六＊＊郎代々ホ亥店 幻集外 l 1、96:

"--~—"~ ~ ~”●外~—…-; _, 
ヽl•C洩• ,99隻外 ； 
匹硯9t細l支店＿＿＿＿＿＿―：”” -'_~ 
・大手町邸●●支店＿~ ~_ ＿＿＿：刃象外
小口現金 対東外~ ~一~ ］口
小口..-------__ ・,i●外 ； _~ ------ ---•一,---
..Jヽロ項• ・ i対象外 ； ： 
小口,..-- ―~ーー ；対•社＿＿＿＿__,
•Jヽロ＂金 ；対象外 9 9< 
•JヽロR• . . • -• ---~-'灯東外 : -" 
円山絨"通玄后支店＿~ ~一~ーな1●外 ' —~’’ 
_•J•口蜆金＿… • ~-一 ・・ _,対象外~一~―~.i_
-J9旦良• 直象社 ； 
,,,□只金 "'●外 ［ 
99990良禽~――― ~ー一~ 灯象"―-~ :~· •2_~ 
9トロ現金 計•外

~ ~ ~ ~・

使用データ 1仕餓日記帳（弥生会計（フィルター用））

【設例】

仕訳データの原価項目には、

摘要の先頭に「プロジェクト

No.」 (6桁）が記載されてい

るため、これをキーに利用して

原価の検討を試みる。

列磁(W)...

非衷示(lJ)

阿表示(l/J

一
皿
『
悶
紐
悶
”
.
j
見
且
1
8
[

立

紅
r̂ 

① シートを切り替え「仕訳日

記帳」シートを表示する。

② k列を右クリックし〔挿

入〕をクリック

挿入した列に項目名を入力

碍助：：目（貸） 品均証貸）金吐）71 ・こ□蒻カサカ不・り産 ふ
対象外 4002 アカサカ不幼産詣設設遭99

i ・-・・・・・-・・-・--・・-・・-- ＿対象外 ， _4 ,O18·,53_• 一・ ・］アカサカ不勁産事荏所9t
柑棗外 ＇ 的gn _―ー アカサ＿力杢勲芦駐里鳩＿ ＿ 

が 一---·----•----•刃象外、••一....一·'-- -''""''--------····一アカサカ予勁産駐軍培＿•-•-‘‘ー•-•一＿＿＿A心現金 ，対象外 • 57、759 9月例M代 ＿＿·―--•-••一--
・対象外 i 45位 ，段且殺虫点検駆99料....  ----

六＊＊BKit々 木支店 9i象外 ． ，・193鯰 5 i大西知）～ス
；対象外• l 193520 ！六本木エステ→

③ Klセルに

［＊プロジェクト No.」

と入力

関数を組み合わせ「プロジェクト No.」を取り出す

匹―？ ~ベ● f竺ィ k-l=V知L頃 LEFT(L9●lll ~…< 
~ ~ヽ： ：と＾＾夕~へヽと~し、↑んぶい＾しふv／人ヽ？ク； ~ヽ~

渭助科目（貨） ，i税区分貸）
対象外
対象外

---—- -…----•…••---______ i対象外 __, __,., 
ー ：対豊外＿ー―--_:__---L

ー一~一~＂＿ i対象外 : " 
,Hコ＂金 :_ ：対塾外

--- ---・・・・・・・・----- ：対象外
六＊＊BK代々木支店 ，対象外 1J匂．

i対象外 ： I 
,h口現金 - ・・ -対象外----――----
匹 B紐19ー剥Il支店 i対象外 ＿ 
大手町8k神宮支店．＿ ＿ ：対象外 • 
小口親金 ：対象外＿•-一 :_ -
小0硯金 ；対象外

晶|--if
心さ胃山組19這玄叛支店 対象外

動産事B所"--
翡度駐車男 ＿＿＿＿ 
肋産駐夏場
-----―----

点検駆紡99
---―-ース
こステート- -
ククシー代
大学ス●＇こツ広告

樟会費•---
9/8月OOA
合懇既会

；； 
朋細齢送
マセ

④ K2セルに

「=VALUE(LEFT(L2,6))」

と入力

※ 「LE町」関数：左端から指定

した文字数を取り出す。

「VALUE」関数：文字列を数

値に変換する。

⑤ K2セルに入力した演算式

をオートフィル機能を使用し

てK列の最終行までコヒ°—

取り出したデータの検証

ロ：ロ~〖：嫡妻
こっ戸'iF

フィルターを使って、抽出し

た数値だけを表示する。

⑥ フィルターを設定して、 K

列の検索リストの最後にある

〔＃VALUE!]のチェックを外し

（数値にチェック）、 〔OK〕を

クリック

※「#VALUE!J :エラー値であ

り、入力した数式や参照先のセ

ルに問題があるときに表示される。
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第3章 Excel調査法

【操作結果】

6 ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

取り出したデータの内容を確

認する。

狙いどおりにデータを取り出

せているか調べるには、並べ替

えやフィルター機能を活用する

と効率的である。，言；；：言麟：要
-—--.... •一'‘""...,_,.,江的4四mt支桟． -
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和5年5月97日 121ー会議費

※ 4万番台の数値は、日付が数

値に変換されたものである。

プロジェクト No，と桁数が異な

り、簡単に区別できるため、こ

こでは一旦無視する。
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ピボットテープルを「更新」す

る。

⑦ 表示するシートを「外注

費」シートに切替え、ピボッ

トテーブルを表示し、フィー

ルドに「六プロジェクト

No.」がないことを確認す

る。

⑧ 集計表内で右クリックし、

メニューから〔更新〕をク

リック
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⑨ フィールドセクションから

〔＊プロジェクト No. 〕を工

リアセクションの「行」の先

頭ヘドラッグ＆ドロップ

⑩ 〔摘要〕を集計項目から外

すために、エリアセクション

の外ヘドラッグ＆ドロップ

⑪プロジェクト No項目が追加

されたことにより、新たに集

計行が挿入されるため、「(8)

項目の追加、集計行の非表示

②および③」と同様の手順で

集計行を非表示にする。

更祈
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第3章 Excel調査法 6 ピボットテーブルを活用したデータの検証方法

プロジェクト No．をフィルター

•9. c. 
可
l I 

--••------•---—・：年 1,•R｛寸区
座・

旦~

⑪ 「＊プロジェクト No.」 (A 

5セル）の〔▼〕をクリック

し、 〔検索ボックス〕に半角

で「？」を 6個入力
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〔OK〕をクリック

「？」はワイルドカードであ

6桁の文字列検索をする。り、

【集計結果】
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これに基づく着眼の例
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第3章 Excel調査法

＜＜参考9≫ フィールドリストの非表示

≪参考10≫ 主な文字列関数

取出し

変換

結合

削除

カウント

検索

置き換え

LEFT 

MID 

RIGHT 

VALUE 

TEXT 

ASC 

JIS 

＆ 

TRIM 

LEN 

FIND 

SEARCH 

SUBSTITUTE 

9—み
/ /‘”  

トテーブルのフィール
凶9切—ん9宅叫m、衣英99 パサ・

ヽ＼上

~ ~~、、、

£: 

r9:::: マ：／
り（饂）

I曇）
呻 （●)ビ

9ス翌999一狂"”が・てなか：
/‘‘‘~ ~‘ 

画面の右端に表示されている

フィールドリストは、 〔分析）

タブの〔フィールドリスト〕ボ

タンで非表示・表示を選択でき

る。

※ ピボットテーブル上で右クリッ

クし、メニューから〔フィール

ドリストを表示する／表示しな

い〕を選択してもよい。

左端から指定した文字数を取り出す

任意の位置から指定した文字数を取り出す

右端から指定した文字数を取り出す

文字列を数値に変換

数値を文字列に変換

全角文字を半角に変換（英数カナ文字）

半角文字を全角に変換（英数カナ文字）

文字列を結合する

文字列の前後に付いているスペースを削除

文字数を数える

文字列の中から指定した文字列を検索する

（大文字と小文字を区別する）

文字列の中から指定した文字列を検索する

（大文字と小文字を区別しない）

文字列中の文字を他の文字に置き換える
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第4章電子メール調査法
l 
1 電子メール調査の概要

現在、事業者間又は事業所内での業務連絡等は、電話やファックスによるやり取りだけでな

く、電子メールで行うことが一般的になっている。電子メールは、時間や距離を気にせずに送

ることができ、 Excelデータ等の受け渡しも容易であることから、業務には欠かせない連絡手

段となっている。

電子メールの調査は、実際にやり取りされた連絡等の応答記録や添付ファイルを確認・検討

することで不正な取引等の端緒を把握できる等、有効な調査手法の一つである。

なお、メールデータの保存場所に直接アクセスする場合には、誤作動やメールデータの消失

等不測の事態を避けるため、必ずソフト（アプリ）を終了させる。

(1) 電子メールから把握できる事項

電子メールでのやり取りには、例えば次のようなものがある。

(2) 検討する項目

把握した電子メールを検討する際には、例えば次のような点に注目する。また、一

がないかを検討する。

(3) 検討方法

調査先の状況にもよるが、電子メールソフトには、日々の大量のメールが保存されている

ので、それらを効果的・効率的に検討するために、次表のような方法を利用する。

なお、電子メールには様々なファイルが添付されており、最も多いウイルスの感染源であ

るため、メールの証拠収集は、現場で必要なメールを確認し PDFファイル等で取得すること

が望ましい。

検討手法

電子メールの並べ替え

内 容

電子メールの検索

電子メールの印刷

電子メールデータの取

得

携帯用パソコンでの復

元・分析

送信者や件名等の項目により並べ替えて検討する。

キーワード（次ページ参照）でメールの件名や本文内を

検索し検討する。

抽出した電子メール（本文、添付ファイル）は調査資料

とするために印刷する。

電子メールが大最である等、その場では検討できない状

況の場合は、電子メールをデータとして取得する。

携帯用パソコンの電子メールソフトで閲覧できるように

復元した上で検討する。
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※ パソコンの確認の際には、電子メールそのものの把握のほか、その利用状況、保存状況、使用電子メー

ルソフト及びユーザーの確認も重要である。

※ データの保存先を変更している場合、複数ユーザーで利用して保存先が複数あると想定される場合

などは、 Windowsの検索機能で拡張子を入力して検索を行う。

※ 検索（複数条件による検索）においては、ソフト（アプリ）によって検索方法が異なるため、それぞ

れに応じた操作を行う必要がある。

(4) 電子メールの種類

イ 電子メールソフト

パソコンにインストールして使用するソフトウェアをいい、契約するプロバイダーから

提供されるサービスを利用し、電子メールの送受信を行う。

主に「MicrosoftOutlook」、「Thunderbird」、「メール (Mac)」等がある。

ロ Webメール

パソコンやスマートフォンでWebブラウザーを利用し、電子メールの送受信を行う。

IDとパスワードにより、どのパソコンやスマートフォン等からも利用できる。

主に「Gmail」、「Outlook.com」、「Yahoo！メール」等がある。

(5) 電子メールの仕組み

受信したメールを確認するには、電子メールソフトを利用する場合、パソコンにデータを

取得（取り込む）する方法とメールソフトを利用してデータを閲覧する方法がある。

Webメールは、ブラウザーを利用しデータを閲覧することとなる。

＜イメージ図＞

ロこ］

＝＇テ'―’

受信側の
しメールサ→←

≫ 

\•一9 .. 讃•閲覧

＼ 
＼ ＼ 

＾ 一l参畏•関翼 9

l 
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第4章 電子メール調査法 1 電子メール調査の概要

電子メールソフトと Webメールとの仕組みの違いによる特徴及び環境に応じた調査手法

は以下のとおりである。

・仕組み・調査手法

メールの送受信

メールデータの保存先

調査先のパソコンを使

用したメールの閲覧．

印刷

メールデータの取得及

び携帯用バソコンでの

復元

(6) グループウェア

グループウェアは、企業などの組織内で LANを活用して情報共有やコミュニケーション

の効率化を図るべく、電子メール、電子会議室、電子掲示板、スケジューラー、文書共有機

能等を用いてグループで作業することを支援するソフトウェアである。

従来は、社内 LANやイントラネット等のシステムインフラを構築し、企業内の専用サー

バーでデータ管理、文書共有をしていたが、近年では通信回線の高速、大容量化やクラウド

サービスの普及に伴い、アプリ、クラウド利用によるグループウェアサービスが台頭してき

た。

クラウドでのグループウェアは、多額の設備投資が不要であることからコスト面からも中

小企業が利用しやすくなり、加えて働き方改革、テレワークなど業務の効率化を図るツール

としても普及している。

グループウェアでのコミュニケーションツールには電子メールや電子会議室等で利用さ

れるビジネス向けのチャットがある。電子メールには、

(7) チャット

コミュニケーションの手段としては、長らく電子メールが主体であったが、クラウドサー

ビスの発展やスマートフォンの普及を背景に、 LINEに代表されるようなチャット（メッセー

ジ）サービスも広く利用されるようになった。

チャットは電子メールと比べてレスポンスも早く手軽に使えるため、ビジネスの場におい

ても業務の効率化を目的として、よりセキュリティを強化したビジネス向けのチャットサー

ビスを導入する企業が増加している。

ビジネス向けのチャットを導入した企業等では、社内外のメンバーが、チャットやメッ

セージ、データ共有等の機能を使い業務を進めていくが、これらの記録（メッセージや、メッ

セージに添付したデータファイル等）は、クラウドに蓄積されていき、管理者や各メンバー

は、端末上で適宜過去の記録を閲覧、検索することができるようになっている。

このため、ビジネス向けのチャットのやりとりの記録は、メールと同様に調査においても

確認する必要がある。
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第4章電子メール調査法

＜＜参考 1≫ 主な電子メールソフト及びWebメール

〇主な電子メールソフト・サービスの概要 (R6.2現在）

種類
ソフト（サービス）

概要
名称

． Microsoft社の統合ソフト (MicrosoftOffice)に

Microsoft Outlook 
含まれる個人情報管理兼メールソフト

Microsoft Officeのバージョンどおり「2010」

「2013」「2016」「2019」等があり最新は「2021」

米Mozilla財団が開発・提供（日本語版は一般

Thunderbird 社団法人 MozillaJapanが提供）している無料

メールソフト（最新バージョンは「115」)

電子メール ． 洵リムアーツが開発・販売しているメールソ
ソフト

Becky! Internet Mail 
フト（最新バージョンは「 2」)

メール(mac)
macOSに標準で搭載されるメールソフト

複数のメールアドレスの設定が可能

． Microsoft社が開発・提供していた無料メール
ソフト

Windows Liveメール 最新バージョンは「2012」であったが、米

Microsoft社が平成 29年1月にサポートを終了

し、新規ダウンロードができなくなった。

主なサービス ヽ ‘^／ / / /‘~、、/‘/ ~ ~、、/‘‘‘‘ヽヽ／‘‘、‘‘‘、`、、、、 /‘‘/‘/  /‘‘‘/  ~ /”‘ 
Gmail Google社が提供する Webメール

Outlook.com Microsoft社が提供する Webメール

Yahoo！メール Yahoo! JAPANが提供する Webメール

閲覧できるソフト・アプリ~（パソコン）
インターネット・ブラ 「MicrosoftEdge」、「GoogleChrome」、「Mozilla

ウザー Firefox」、「InternetExplorer」など

WindowslOに標準で搭載されるメールアプリ

複数の Webメールの設定を登録することが可
I 

Webメール
メール (WindowslO)

ム月b

プロバイダーメールにも対応しているが、機

能が不十分で使い勝手が悪いため、業務での利

用者は少ないと考えられる。

閲覧できるソフト書アプ！ （スマートフォンのf I) 
メール(iOS) • .iPhoneに標準で付属するアプリ

メール(Android) ． Androidスマホに標準で付属するアプリ
． Google社が提供する Androidスマホに標準で

Gmail(iOS、Android)
付属するアプリ(iPhone向けもあり）

Outlook(iOS、Android)
Microsoft社が提供するiPhorie及びAndroidス

マホ向けのアプリ
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第4章電子メール調査法

≪参考2≫ 主要メールソフトのデータ取得・復元方法

〇電子メールソフト・サービス別のデータ取得・復元方法の一覧表

ソフト名等 データ取得（調査先 PC) 復元 (Outloo2019)

［一括］

I 
「Outlookデータファイルを開く」

エクスポート機能により取得

Microsoft 

I ［個別］

(「pst」形式）
で、取得したファイルを指定する。

Outlook 
メール単位のドラッグ＆ドロップ 1 ダブルクリックしてプァイルを開

(「msg」形式） ＜ ゚
［一括］

Thunderbirdのプロファイルを取得

Thunderbird 
［個別］

メール単位のドラッグ＆ドロップ
ダブルクリックしてファイルを開

(「eml」形式）
く。

［個別］

電子メール 1通ごとに「別名で保

存」機能により、「メッセージソー ダプルクリックしてファイルを開

ス」形式（フォーマット）で取得（ド く。

ラッグ＆ドロップも可）

(「eml」形式）

［一括］ 右クリックしてから「名前の変更」を

Mail(Mac) I保存されたフォルダーを丸ごとコ クリックし、拡張子を「emlx」から「eml」
ヒ°— に変更後、ダプルクリックしてファイ

(「emlx」形式） ルを開く。

［一括］

「メールボックスに書き出す」機能

により（受信等）フォルダー単位で

取得

(「mbox」形式）

［一括］

Gmail Iエクスポート機能により取得
(「mbox」形式）

［一括］

I 
「Outlookデータファイルを開く」

Outlook. com Iエクスポート機能により取得
(「pst」形式）

で、取得したファイルを指定する。

［個別］
ダブルクリックしてファイルを開

Yahoo！メール I転送機能により取得
(「eml」形式）

く。

［一括］ 「メールデータ操作ツール（調査支
Becky! 

Iエクスポート機能により取得 援システム）」を使用し、 Outlookのプ
Internet Mail 

(「eml」形式） ロファイルに対しインポートする。
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＜＜参考3≫ 主なチャット（メッセージ）サービス一覧

゜
ビジネス向け及び個人向けのチャット（メッセージ）サービスの一覧表

サービス名称 提供元 概 要

slack 
Slack Technologies 

（米国）

ビ
ジ
ネ
ス
向
け
サ
ー
ビ
ス

Chatwork 
Chatwork隊

(H本）

LINE WORKS 

ワークスモバイ

ルジャパン卸

（日本）

Microsoft Teams 
Microsoft 

（米国）

グループチャット、 1対1のメッセージ

ング、音声通話を Webサービスとして提供

クラウド型ビジネスチャットツール、

メッセージだけでなく、ファイル管理・共

有、ビデオ通話などが可能

企業向けのクラウド型ビジネスチャット

ツール、メッセージ、予定管理、ファイル共

有、メール、アドレス帳などが可能

「Microsoft365」内で提供されるチャット、

ビデオ会議、ファイル共有等のサービス

Garoon 
サイボウズ腕

（日本）

企業や組織内の情報共有、コミュニケー

ションを支援するグループウェア

WhatsApp 

Messenger 

Facebook 

Messenger 

Wechat 

QQ 

WhatsApp Inc. 

（米国）

Meta Platforms 

Inc. 

（米国）

テンセント

（中国）

テンセント

（中国）

リアルタイムでメッセージの交換ができ

る世界最大のスマートフォン向けインスタ

ントメッセンジャーアプリケーション

インスタントメッセージ、テキスト通信、

音声通信を行うことができるアプリケーシ

ョン

中華人民共和国企業テンセントが提供す

るインスタントメッセンジャーアプリケー

ション、中国語名「微信」

中国本士において最も普及しているコミ

ュニケーションツール

個
人
向
け
サ
ー
ビ
ス

Snapchat 
Snap Inc. 

（米国）

スマートフォン向けの写真共有アプリ

ケーション

Skype Microsoft Corp. 

Viber 
Viber Media Inc. 

（キプロス）

Micrbsoft社が提供するインターネット電

話サービスで、インスタントメッセンジ

ャーやファイル転送の機能あり

インターネット電話やテキストメッセー

ジサービスを無料で提供、現在運営会社は

楽天の子会社

LINE 
LINEヤフー憫

（日本）

LINEヤフー隊が提供するソーシャル・

ネットワーキング・サービス (SNS)

Telegram 

Telegram 

Messenger LLP 

（イギリス領

ヴァージン諸島）

音声メモ、写真、ビデオ等全てのファイル

フォーマットを送信できるインスタント

メッセージシステム

KakaoTalk 
Kakao Corp. 

（韓国）

スマートフォン、タブレット用の無料通

話・メッセンジャーアプリで主に韓国で普

及している

-133-



第4章電子メール調査法

2 Outlook 2019 

Microsoft Outlookは、 MicrosoftOfficeに含まれる個人情報管理兼電子メールソフトである。

電子メール以外にもスケジュールや連絡先管理等の業務管理機能が搭載されており、 Word等

他の MicrosoftOfficeソフトとも連携できる。

なお、最新バージョンは「2021」であるが、当資料においては「2019」で説明する。

【Outlook2019の画面構成（受信トレイ）】

受信トレイ画面等では、通常の設定では左側にナビゲーションウィンドウ、中央にメッセー

ジ一覧、右側に電子メールの閲覧ウィンドウが表示される。

奴'.'凶 ｛訊9心JKアーダカイル

竺イこ□置母 血'I- 哀示 へ凡9 砂 99,99"'でを入力9，てく知"

裕 Ou99窃 k

ー
ーロ
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E:'l丘t；は翠XTa心心＝．．葦•一守認．1メ•お］碑 ；冒臼冒F孟，ーぶ： バ
芦＇，常． ●絵;-1亙信芸：逗召滋．と9碑直名・ -,呻滋＿i:四ぷみ呼寄マ電和—が99松匹・ 勺

ーごへ~…一9:99•9 999べ<.ン社如ー注99A99'

, outlook デークフ••" すぺ1 未R al9 

9： 言稟二諜良這~綱男： ／ダッ
ヽガイトプ9の—夕 II I：四担元 泣如叩9恥．ヨ
よ匹t日］：□三~ 心＾ ＂~ー~．、い＂

~ ~ ~‘‘”~ ~” 

送信沢みアイテム

閉唸璃みアイテム

RSSフィー1’

送昭
迄啄メーA~

検索フぇルダー

N引b丸呻第営案諷．．．
証：紐函呻 m24,..,19（火） 1i:

大森エ案国営簗第二謀涌．．．
単●＂正 9て 224防／』5（月） 15:

大預化蹴譴取締．．．
8匿磁 "'"防11Sけ） 90:

大手町化粧品箱経埋諜長．．．
旺舞9表にXて 2094氾防（火） IO:

杉並ビューティ研究所沿常嘉．．
旺・苧•クU五9 四94／いi03（水） I5:

大手町化粧品碕専務取騎．．．
お鯰’̂”'日 2994/“'03(*) 95: 

NB化成品到第二営霙諜．．．
見積碑 勾24／い／09（月） 95:

NB化戌ユ唸第二営簗諜．．．
碍究会にブ9て

ナビゲーションウィンドウ

リボン

三窪m 吋 這 去

及云塁（全全員〇碑€ら坦送
営姜二＂長浅原箔男 大宇月む誌云代荘唇宍

仕入nIこ凡ヽ℃

お世話になります．

先日お話ししたNB1t序ユ杓が扱っている例の東南アジア裂の原材料、当社で取，）扱っていま

すか．

引き合いがありましたので．ご返事をお願いします．

．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． 

大手町化粧品均

営案＝諜長浅原靖男内線(122)

ー・＿＿＿＿．．――壁昌翠―-1---り四

タプごとに集約された機能（コマンド）を配置した帯状のエリアである。

ナビゲーションウィンドウ

ウィンドウの左側に表示される細長い領域で、各フォルダーヘの移動ボタンや選択中の

フォルダーに関する情報が表示される。

メッセージ一覧

選択したフォルダー内に保管されている電子メールの一覧が表示される。

※ 件名等が太字で表示されている受信メールは、未開封であることを示している。電子メールは、開封

時や添付ファイルを開いた時にウイルス感染する危険性がある。

なお、未開封のメールを開く場合には、当然のことながら、調査対象者の了解を得ること。

閲覧ウィンドウ

選択されている電子メールの内容を表示する。設定により表示しないようにできる。

※ ここに表示するだけで感染するウイルスもある。
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(1) 電子メールの検討方法

電子メールを検討する際、大量の電子メールが保存されていると 1件ずつ順に検討してい

ては時間が掛かるため、電子メールの並べ替えや検索機能を利用して効率的に検討する。

※ ユーザーの確認

Outlook 2019では複数のユーザーで使い分けている場合、起動時に〔プロファイルの選択）という画

面が表示され、プロファイル（ユーザー）の選択ができるように設定することが可能である。

イ 電子メールの並べ替え

メッセージ一覧に表示された電子メール

などで並べ替えができる。これにより調査に必要な電子メールをまとめて抽出できる。

＇ 【使用機能l並べ替え ----] 

， 【操作手順】受信トレイ画面 ⇒〔表示〕タブ ⇒〔並べ替え〕項目の中で並べ替えたい項目をクリックi
， 

口 電子メールの検索

〔クイック検索〕機能で、「検索ボックス」内に検索したい文字を入力して、一

ーを検索することができる。

なお、詳細な検索条件を指定できる〔高度な検索〕機能もある。

（使用機能］クイック検索

【操作手順】受信トレイ画面 ⇒ メッセージ一覧上部にある検索ボックスに検索語を入力 l 
検索ボックスの右側の「▼」により、検索対象を変更することができる。 I 

※ 検索ボックスでの AND条件検索・・・検索語と検索語の間に半角スペースを入れる。 1

※ 検索和クスでの OR条件検索 ？竺:':!:。に半角スペースと OR（大文字）半角］

メール

【使用機能】高度な検索

【操作手順】受信トレイ画面 ⇒〔検索ボックス〕 ⇒〔検索ツール〕 ⇒〔高度な検索） ⇒検索対象をL 選択 ⇒検索する文字列欄に検索語を入力 ⇒検索対象を選択 ⇒ 〔検索）
ハ電子メールの印刷

調査資料として必要なものは印刷する。

【使用機能】印刷

【操作手順】受信トレイ画面 ⇒〔ファイル〕タブ ⇒〔印刷）タブ ⇒〔印刷〕

「

|
'
1・

※ 設定で〔表スタイル〕を選択すると、メッセージの一覧表が印刷できる。

「】印刷（表スタイル） 1 

I 【操作手順】受信トレイ画面 ⇒〔ファイル〕タブ ⇒〔印刷）タブ ⇒設定で〔表スタイル〕を選択1
I ⇒ （印刷） 1 

-135-



第4章 電子メール調査法 2
 
Outlook 2019 

(2) 

ィ

電子メールデータの取得及び復元（一括取得）

電子メールデータの取得

携帯用パソコンで電子メールの検討を行うためには、調査先のパソコンの Outlook2019 

から電子メールデータを取得する必要がある。

Outlook 2019ではファイルタブのメニュー操作によりバックアップデータ（データ形式

「pst」（全てのメッセージ、連絡先等が一括で格納されているファイル））を取得できる。

【使用機能］エクスポート

【操作手順】受信トレイ画面 ⇒ （ファイル］タブ ⇒ 〔開＜／エクスポート］ ⇒ 〔インポート／エクス，

ポート〕を選択 ⇒〔ファイルにエクスポート］を選択 ⇒（次へ） ⇒〔Outlookデータファ］

イル (PST）〕を選択 ⇒ 〔次へ〕 ⇒取得する〔フォルダー］を選択 ⇒「サブフォルダーI
を含む」をチェック ⇒（次へ〕 ⇒ エクスポート先のファイル名を指定 ⇒「重複してもエl
クスポートする」をチェック ⇒ 〔完了］ ⇒ パスワードの追加画面は何も入力しない ⇒i
(OK) 

口 電子メールデータの復元

復元する方法としては、インポートする方法と直接参照する方法があるが、

接参照する方法を紹介する。

取得した Outlook2019の電子メールデータは、以下のとおり復元する。

(3) 

ィ

ここでは直

【使用機能］データファイルの指定（プロファイルごと） 1 

【操作手順】受信トレイ画面 ⇒ （ファイル）タブ ⇒ （開＜／エクスポート〕 ⇒ 〔OutlookデータファイI

ルを開く）を選択 ⇒ 〔Outlookデータファイルを開く〕画面で復元するメールデータを選|

択 ⇒ 〔開く〕

復元が完了すると、ナビゲーションウィンドウに復元した電子メールが表示される。 ！ 

電子メールデータの取得及び復元

電子メールデータの取得

（個別取得）

個別にメッセージを取得する場合は、以下の方法により取得する。なお、取得した電子

メールのデータ形式は、「msg」形式である。

：：：：］ ；；：：ニト⇒ メッセージ一覧で取得するメッセージを選択し右クリック ⇒
〔コピー） ⇒ デスクトップ等で右クリック ⇒ （貼り付け） ！ 

口 電子メールデータの復元

個別に取得したメッセージ（データ形式「msg」)は、 Outlookの適宜のメッセージ一覧

に「ドラッグ＆ドロップ」することで復元する。

なお、ダブルクリックすることでも、メールの内容が確認できる。

［使用機能】 ドラッグ＆ドロップ ――l 
［操作手順】受信トレイ画面 ⇒復元する場所（受信トレイ等）を選択 ⇒復元するメッセージを l 

「ドラッグ」し、復元する場所へ「ドロップ」 • 
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(4) 

ィ

電子メールの印刷形式 (PDFファイル）によるイメージデータの取得及び選択方法

電子メールの印刷形式 (PDFファイル）によるイメージデータの取得

,
1
1
'
|
|
'」

メッセージを印刷形式で取得する場合は、以下の方法により取得する。なお、取得した

電子メールのデータ形式は、「pdf」形式である。

【使用機能】印刷 I 
【操作手順】受信トレイ画面 ⇒メッセージ一覧で取得するメッセージを選択 ⇒ 〔ファイル） ⇒ 1 

〔印刷） ⇒ 〔プリンター〕 ⇒ 〔MicrosoftPrint to PDF〕⇒〔印刷〕 ⇒印刷結果を名前i

を付けて保存の画面で（デスクトップ） ⇒ 〔税務調査フォルダ〕 ⇒ ファイル名に〔受信I
メール 印刷用〕と入力⇒ ファイルの種類〔PDFドキュメント〕を確認 ⇒ 〔保存〕をクl

リック ―---」

口 電子メールの選択方法

取得したメッセージ（データ形式「pdf」)は、 1つのファイルとして保存される。

複数のメッセージを選択し、保存した場合は、上記ファイルが複数項となる。

（イ）連続する電子メール取得の場合

ー

1
L

【操作手順l受信トレイ画面 ⇒メッセージ一覧で取得するメッセージの先頭を選択

日キーを押しながらメッセージの最終を選択

⇒ I
 
I
 （口）複数選択による電子メール取得の場合

一 【操作手順】受信トレイ画面 ⇒ メッセージ一覧で取得するメッセージを選択

巨］ヤーを押しながら次に取得するメッセージを選択

⇒ 
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Outlook 2019 

(1) 

ィ

電子メールの検討方法

電子メールの並べ替え

〔Outlookの起動／プロファイルの選択〕画面

プロ万イル名(N）：吼璽璽璽じ） 日 ②
 

＞ ］と三~閉蒻

①
 
Outlook 2019を起動する。

「プロファイルの選択」画面

が表示された場合、調査対象

となるユーザー（ここでは

〔!CT調査法〕）を選択

〔OK〕をクリック

「プロファイルの選択」画面

は消える。

〔受信トレイ〕画面

芍
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※ 上図では、 6種類の並べ替え項

目が表示されているが、項目の右

側下向き矢印を押すことにより

全ての並べ替え項目を表示する

ことができる（下図）。

※「ビューの設定」では、検索項目

を最大4項目まで指定し、並べ替＇‘

えを行うことができる。

ロ 電子メールの検索

〔受信トレイ〕画面
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Outlook 2019では「クイック

検索」機能が利用できる。

検索語を、メッセージ一覧上

部にある「検索ボックス」に入力

することで行う。

碑＂呼叫第二耐•n..
―`つ9' ”B9t巧 ~大和紐血

＜ 碑む四•コ...... 営黛項長山叩内櫨 (922) 
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·口、／へふ•9や‘i[字翌四＝印9”’’コl.
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〔受信トレイ〕画面
左画面は、「現在のメールボッ

クス」内を「在庫」で検索した場

合の手順である。

① 検索ボックスの右にあるプ

ルダウンメニューから「現在

のメールボックス」を選択

② 検索ボックスをクリック

③ 

入力を始めるとその入力し

だ「文字」ごとに検索が始ま

る。

※ 結果として、左画面のとおり、

「現在のメールボックス」内で 22

件抽出された。
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検索語と検索語との間に「半

角スペース」を入れると and検

索となる。

④検索ボックスに一半

角スペースーと入力

⑤-検索で抽出された 22

件のうち、・・・を含めた抽

出結果は2件である。
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※ 検索のやり方により結果が異

なる場合がある。

検索例
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（注） 検索は便利な機能である

が、抽出に疑問が残る場合が

あるため、抽出漏れが生じな

いよう複数のキーワードを

使用した検索を要す。
竺~一…~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ""~ ＊ ~乞＝｀
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検索ボックスの右側の〔▼〕に

より、検索場所を変更すること

ができる。

また、複数のメールボックス

を開いた場合は、〔すべての

Outlook・アイテム）を選択するこ

とにより、網羅的に検索するこ

とも可能である。

〔受信トレイ〕画面

〔高度な検索〕画面（検索語の入力及び検索結果）

く高度な検索＞

①〔検索ボックス〕をクリック

（〔検索〕タブが表示される。）

②〔オプション〕グループの〔検

索ツール〕をクリック

③〔高度な検索〕をクリック

匂 兌セージ：納品を含むサ町度t，検索 口 x
 検索対象 1こ こ ージフォルグー I頸トレイ l~ 

iメ穴ージ叩諏定高度な極衰＿＿こ 一―---｝［コ5旦こ］、IVII 
□□三］：ロー玉］

員：
目I

□メールアドレス和ック(W): |［宛先］に自分砕前匹がある

時間磁釈M):|なし ドl三
ヽ

名古屋化成品工業側開発事業部井上豊
納品先について

大手町化成側販売促進課足立慎介
納品につし，＼て

2024/03/4 

2024/02/9 

丘

④〔検索対象〕で〔メッセージ〕

を選択

⑤ 〔検索する文字列〕欄に検索

語を入力

⑥ 〔検索対象〕欄で検索する対

象を選択

⑦ 〔検索）をクリック

ウィンドウ下部に検索結果

が表示される。

※ 設例では〔検索する文字列〕に

「納品」を入力し、〔検索対象〕で

〔件名とメッセージ本文〕を選択

している。

※ 左画面の例は〔受信トレイ〕を

検索する場合であるが、複数フォ

ルダーを同時に検索する場合は、

〔参照）をクリックして複数フォ

ルダーを選択する。
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〔高度な検索〕画面（〔高度な検索〕タプ）
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すべて(/)投稿フイ→Vド

すべての連絡先フイールド

すべての予定フィールド

すべてのタスクフィールド

すべ⑲隈歴フィールド

すべてのメモフィールド

ユーザ一定義フイールド

フォーム．．．

燻(LI):

IMAP状況

RSSフィード

ァイテムの盛華なし

スレッド

タスクの件名

フラグ

フラグの内容

フラグ完了日

メッセージ

メンジョソ

件名

作成日時

分類項目

受信代表名

受信日時
受信者名

宛先
差出人.... 
認定虔

自動言逗済み

送ぽ日時

配信メッセージの要求

重要度

闘給口

関連付けられた連緒先

cc 

[額＇、淑 S)又1

ヽ

※ また、〔高度な検索）タブをク

リックすることにより、より詳細

な検索条件を設定することがで

きる。

※ 設例では、「検索条件の設定」に

おいて、〔フィールド）から〔よく

使用するフィールド）を展開して

いる。

（注） 高度な検索は、検索ポックス

を使用した場合と異なり、検索

結果のキーワードが色反転し

ない上、検索に要する時間が長

くなる場合がある。

Iヽ 電子メールの印刷
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印刷については、通常の印刷

のほか、メール一覧表の印刷が

可能である。調査するメールの

机上での絞り込みができる。

①〔ファイル〕タブをクリック

②〔印刷〕タプをクリック

③〔設定〕欄で

をクリック

※ 

〔表スタイル〕

※〔表スタイル〕の下の〔メモスタ

イル〕は、通常の印刷である。

（表スタイル〕は、①の直前に開

いていたフォルダーのメールー

覧が出力される。
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(2) 電子メールデータの取得及び復元（一括取得）

イ 電子メールデータの取得

〔受信トレイ〕画面
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① 〔ガイドブックデータ〕を選

択した上で〔ファイル〕タブを

クリック

②〔開＜／エクスポート〕をク

リック

③〔インポート／エクスポート］

をクリック

④ 〔ファイルにエクスポート〕

を選択

⑤ 〔次へ〕をクリック
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〔ファイルのエクスポート〕画面

「＜戻る(<T巴ミ芭ミ｝

〔Outlookデータファイルのエクスポート〕画面

エク刃tートするフォルダー(E):

回サカオJ”ーを含む（翌、 I：フ｛｝防（F}ら．． ／ ！ 

[く扇(B歪一三／
〔Outlookデータファイルのエクスポート〕画面

l 
.. ‘`-—-、
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⑥ (Outlookデータファイル

(.pst）〕を選択

⑦ 〔次へ〕をクリック

⑧ エクスポートするフォル

ダーを選択

⑨ 〔サブフォルダーを含む〕に

チェック

⑩ 〔次へ〕をクリック

※ 設例では〔ガイドブックデー

タ）を選択する。

⑪ 取得用のフォルダーを指定

するため、〔参照〕をクリック

※ あらかじめ、取得データを保存

するフォルダーを作成しておく

（デスクトップに「税務調査」フォ

ルダー、その中に「メール」サブ

フォルダーを作成するなど、後日、

データの取得先が分かるように

ネーミングするとよい）。
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〔Outlookデータファイルを開く〕画面
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⑫ データ取得用フォルダーを

指定する。

⑬ 「ファイル名」欄は〔代表者

メール〕を入力

⑭ 〔〇幻をクリック

※ 設例では、デスクトップの「税

務調査」フォルダー内の「メール」

フォルダーに、「代表者メール」と

して保存する。

⑮ 「エクスポートファイル名」

を確認する。

⑯〔重複してもエクスポートす

る〕にチェック

⑰ 〔完了〕をクリック

⑱ パスワードについては、特

に必要ないため何も入力せず

〔OK〕をクリック

⑲ エクスポートの完了につい

ては、表示されないため、指定

したファイルが作成されてい

るか、エクスプローラーを利

用して確認する。



第4章 電子メール調査法 2
 

Outlook 2019 

口 電子メールデータの復元

〔エクスプローラー〕画面

;v‘ .. ← 
ホ→ム 共有

／遍口
9イ9999せス 3ビ— 岳＂付け
ぱ汲紅る る切痴り

999ブボード

’？ → ＂ t ;2》校●●●》

●示

芦？：；がとり付け ・← 層X 吋
移平咤兌•良名●

． の夏更

『
ォ
9イカ99セス
t9●6する

共●

ロ
豆リ打t!

る切'9詑9

紐

笠§m139- ~ 

釦ぶ呵碕？，：も
＂年 9t一尭
．．  

虹

........ - - -

冒梵気Iヽ7イテム＇ 勺己髪<•田が
nぼ卜切ド ' ;m異 忌逗•

釦 9 ブ叫テイ～ 母
”ルダC • • • ♦覆歴

．昂塁＜
~~ ~一~~．

＾ 紐 更紐玲 積複 9t“  
-- -------

―姜えi m刀P却19臼ゥ 7バみ7“”― -— 

電子メールデータの復元につ

いては、取得したデータをコ

ピーして実施する。

※ 設例では、「メール」フォルダー

をコピーし、コピーしたフォル

ダー名を「メール検討用」とした。

←、e ヽ↑
名詈］

五メール< 

X"'li 直℃・ g ,9訳•田が中
2•• 〇藁冥 空這択●給

•!' 勾• 印， 加夕＜ 妥還沢如9苔え
〇天芝"・"た る●豆，

紐 駅く 選沢
”•一●ー＂-・●ー-一• ----•• 
v i o : P RS霞豆が文言
●・

"' 更新E胃

X)2ょa""03

ぶ’"·~""~

，直●

999g 72砂—

ヵ/,'7,み,,

^ ° 

〔Outlookの起動／プロファイルの選択〕画面
①
 
Outlook 2019を起動する。

「プロファイルの選択」画面

から、プロファイル〔Outlook〕

を選択

加ァイル名（N)：燻璽層む 日 ②
 
〔OK〕をクリック

[オブシ3ン（O)≫ |ぐ｛閲一寸）|閉じる l 

〔受信トレイ〕画面
③
 

，ームー-

ロ品江竺•X：：丘箕ぶ□会苺直門，；孟子メ＇霜 9'謎
釦 I釦 I 疇 7—蒻悶＇返和磁，り碑噂 '99碑磁
メールア布ム・： ， ， 虹、一f: 、 , 

駁斑国 ・捻 返信 9h磁作
， ．．，．ー・ - ---- ------ ---- • 

三こIお聟竺竺グー？卜＜ 園珈叫和9ス磁索 P I艮飯メー屁奴寸，
Oヽutlookデータ万イル すぺ1禾送 日付ッt , 

： 更町トレイ‘ l caこ表示する7イテl'は見功りまUA双ぷ．
ヽ・~~ ~ヽ／ ~．~．~~ ~ ~ 

下日き

送信済みアイテム

肖駐済みアイテム

RSSフ｛ード

送信凡イ

迷メール

畔フォがfー

（ファイル〕タプをクリック
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の指定画面

受但トレイ・〇刈o＊デーク万イ19•O“匹k

④ 〔開く／エクスポート〕

リック

開く
i ，⇒ 予定表を開く
1 壱 ！凶叫で予定助仇(J(S，` 心）を騒きます，

l 予定衷を開9
i 1 
＇、一―

をク

⑤ 〔〇山lookデータファイルを

開く〕をクリック

Outlookァ＿夕
: a枷 Kデーク万イル（四）； 
と

~(1?1~!認翌ょしか9します．
インポート肛ク
双ート 1 

ぷ
，釦以
刃凡'I-

タファイルを開く）画面

.. 

他のユーザーのフォルダー
珈ユーザー奴洪肩加げ—讀きま’·

｝ ＂ ↑ロ・江・カ9トップ 9●●●蚕 9 メー磁訂•

塁翌＊ 吼 99"ルダー， 

＾ 
デ氏＇こ。峠三＞、二，四、三二、呵
道'"'ジ99卜：

臣・ I O 

⑥ 開くファイルの指定画面と

なるため、〔デスクトップ〕 ⇒
〔税務調査〕 ⇒〔メール検討
用〕フォルダーを開く

⑦

⑧

 

（代表者メール〕をクリック

〔OK〕をクリック

ド令ュメン9

二ビクテ9

置ビデオ

bミ3→I99 、、

し正力＂fィス 99C

-n→””マスクにy 

万イル名⑲四：；；p●9

~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ 

ツーベ足竺鯛

〔ホームタブ〕画面

コ年＇・＇バ'‘ここ←ーとにう `m念，ピi,・l邸叩J訂

即枷1 試笥ア 臨雲詞8疇，9へ、江叩砥 9紐雌
メールアイテム▼[ M:! ., 9:ぃ. ' 

紐 暉i 輝 返信・ り、騰作 5移紛i

冨椋以叩tJ}ダ夫卜< |知恥改デーク万イル帆鰈 PIn釦叫9ー・i

o,Uookテークフ．`． 8付V 1 

ぷ：に表示する7イテムは見つが沼せんでした．

Oヽutlookデータ万イル
受信トレイ

下醤き

送信済みアイテム

Illほ済み7行ム

RSSフiード

送信トレイ

迷メール

検索フォルリー

⑨ ホームタブ画面となる。ナ

ビゲーションウィンドウに

は、指定したデータファイル

（下の「Outlookデータファイ

ル」）が表示される。

⑩ 下の「Outlookデータファイ

ル」の〔じ〕をクリックして

展開する。
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RSSフ9-9 i i匹応丞 血如195 お世話になります．
送な卜以 ＇ 1 ・”へ～ ”’’‘”9,"'’"'9→・‘’`9 9 99 9’,.9’9 9 -• ••• • ••' 

ii 大和雌邸頑・囀
辺メ―ル l 1 日血 泣如／1S
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i 1 旺摯39紅，，9て mM防 19

ュロ9函駆9四
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a)2403/x, 

完日お話しした NB化成品掛が扱っている例の棗雨アジ

取リ扱っていますか．

引き合いがあリましたので｀ご返事をお額いします．

大手町化粧品祠

●業二諜長浅原清男内線(122)

〔Outlookデータファイルプロパティ〕画面

種類： メー以ぶ鵠アイテム

場所： 1/1,.ー，泡to"呼

---

i 
i~•-----—-------•-------—. ; 

R紐アイテム数を表示する(N)

〇ァイテムの合計改蓑表示するm

この加げーに細［す父年虹するフォーム（P)： ［西．~::=:::::El

回このフォルダーのアラ-l.tタスクをRDoJt・に表示する(R)

区訪5伝（；；i.;I
9・＂• r~”~9/ ~“•-• ~.  J 

[色班曲目に変更(C)9..l 
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⑪ 〔受信トレイ〕等をクリック

し、復元された内容等を確認

する。

データファイル名を変更す

る。

⑫ ナビゲーションウィンドウ

の復元した〔Outlookデータフ

ァイル〕を右クリック

⑬ メニューの〔データファイ

ルのプロパティ〕をクリック

※ 復元したメールデータは、その

ままでも検討可能であるが、 1つ

の事案で複数のメールデータを

復元する場合などは煩雑になる

ため、データファイル名を変更し

区分する。

⑭ 〔全般〕タブの〔詳細〕をク

リック
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全殷 ヽ／．イ｀

名前(N): 「面五臣頑＝lツー一ニロニニロニ□ 1 
カイル名 le:¥users¥adminuser¥Desktop¥説籾調査¥メー）凶紅叶

形式： loutfookデータカイル 1 

tバスワ→切変更(P).:9] 0utlookデータ万イルにアクセスするための
バスワー戸切匂更します。

I／ ／～え、今す逗細（O | 圧細によって、 Outlookデータカイルのサ
ィス小さくします。

コメント(M)

]ニ―ーーニ一ニ~＿＿ ＿＿一了二ごニ-ニ-―~-- - --— ー： ——^------] 

こ：一三］

⑮ データファイルの「名前」欄

を変更し、〔OK〕をクリック

※ 設例では〔代表者メール〕に変

更する。

〔Outlookデータファイルのプロバティ〕画面
⑯〔〇幻をクリック

: t 
種頑： メ一」比投頑アイテム

濯所： tぷU-4"ヽ 札呼

R禾幻布

0ァイテ“冷血を義示”(I)

i
，
~
ー
ビ
~
ー
~
二

二
---------

主］仁亜亙こ|

〔受信トレイ〕画面

＊ームーi --- . 

ロ~:.xw⑭臼年認霊年9名ぷ転送 ；：如●●●巳四皿叩古芯；•
比唸＇．＆・●● f石血 ;:C 豆,1•印如血 ・，紐心 i・］略ルー•· ~;';:;匹•、T●子9如9'”
紐冠 闇● 、 返• ． 幻俎作 •. ●● 夕9 ‘ 虹

9お気に入り ＇a 至否I心病 P i甲的万99-•J，牡碑む紅逗雹臼応
＾ で五 ＿ 恥↑ ，今ーで 呂□ 9臣沢浮笥男

40utIOOKデータ万イルn,;、 、匹五綱男、 ー一目区心仕入れに九9て
ヽ蝉昭 ，： ； ＜‘、い加四‘ 一^-‘、一―--}、9、02ヽ 匹9:!,. 
下書さ

9 : NB化成品●）第＝営．．．
叫瑾みア行ム Ii 旺：．．函呻 202仰応996 u： 佐羅H長様
藉除漬み7行1.

1: 大エ黍掛ぢ衷第二．．．
邸 Sフ‘-, I I ●●皿豆て 四如／95 iお世話1こなります．

鴎 IW
Ii 大手•j化品向常務．．．

紅ール ： i a配呼 202如 995 , 

桟約加9- '1――:~ハ- --------- --- : 
i， 大手町化菖品月経9塁．．．

’’ 証虹9血9,•9r m2‘”” ' 

l ’ 9塩ピューティ研豆・ • , 9lさ合いがありましたので、ご返事をお願いします．
． I 証呻血叫9 209邪四 9 
i i 大手町9頃品的専務．．．u 磁四.----- ----- "'”'い／3 i 
NB9切t品紛第二営．．．
見●碕"'"巫"

⑰ データファイルの名前が変

更されたことを確認する。

大手可化n品m佐●

先日お活しした NB化成品蛸が扱っている例の束祠アジア

取り扱っていますか．

....................................... 
大手町化冠品罰

営稟二は長浅原靖男内稼 (12 2) '....................................... 
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直トレイ iざ土焚．四，鑽男一口ほ肉ぃn⇔いて
下書さ i : -9 9999’ーヽ-,―—―--‘'・9- -9-..9 9 • 99-‘” グ -

i. N暉成邸i第二宮…
送信漬9が行I. • 旺:...磁碕 匹佃J96
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"SS9←9 ！ ： ●釦而泳 m9如サ95 : 
碑田 • -- ------`...ー、一・・--11 大手町化統珈常葛．．
四たル ．i B•呻 血如JiS

言四．一

確認が終了した場合は、ナビ

ゲーションウィンドウ内の追加

された「Outlookデータファイ

ル」を閉じ、非表示とする。

2024I9 

専務．．．
四如n
営．．．
xanサi

宮．．．
902ヽIOO/95

お世話にな＇／ます．

大手写4社匹

先日お話ししたNB化成品槃）が扱っている例の東雨アジ

取り投っていますか．

弓Iさ合いがあリましたので、ご返事をお願いします。

....................................... 
大手町化粧品滋

営案二謬長浅取絹男内鴛(122)....................................... 

※
 
設例では「代表者メール」

① ナビゲーションウィンドウ

の〔代表者メール〕を右クリッ

ク

② 表示されたメニューの〔代

表者メールを閉じる〕をク

リック

云

巧二辛琴翌コ

〔受信トレイ〕画面

9-と

口足it望",1x -、←；ぷ戸ど已，，2~,悶；忌i[ ¥ :‘晶:rぶば： ； N 
比唸 立ふ＇m;;: £百il虚冶・t忍も・，―’年9 -.—改塁~ん C19,Sど2"'“叩屯・：：

-

蔓“` " “ 知加 9切' " ' "' '田辺
工庄上‘，・Cら9-ど、 西jーバぶ匁さ P咄サ”ふ・・~·…~."~"~ : -…; 

心政改;-9カ伯． 1ぷ紐 紐,j
~ ~~ • ~ ~ ~. ~ ・ 

く置•..i、こ？へ~ よ 芯お99？郷9月宇づ註"・
l9き
笠 b995ム

曲知？低

蕊牙f

訊 9い

埠91
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ナビゲーションウィンドウか

ら、復元したデータファイルが

無くなっていることを確認す

る。
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〔エクスプローラー〕画面
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（設例では「代表者メール．pst」)

は削除されていないことに留意

する。
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(3) 電子メールデータの取得及び復元 （個別取得）

ィ 電子メールデータの取得

〔受信トレイ〕画面 ※ 使用プロファイルは「!CT調査法」
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＇が●っている例の●●アジア・の原＂駐．当 Uでm,'汲ってい9す

① 受信トレイ等の取得したい

トレイを開く

② メッセージ一覧でコピーし

たい電子メールをクリックし

て選択

※ 電子メールを複数選択する

場合は「第4章 2(4)口電子

メールの選択方法」を参照

③ メッセージ一覧で、選択し

たメール上で右クリックし、

表示されるメニューの一番上

の（コピー〕をクリック
~ヘ "--=='=・,四

〔デスクトップ〕画面

た●饂全••こ心ロ
ヵ，， 頑傷

ヽ‘●望

クスの表 F 

こ1”--6言
N8化戸ーユ笠第二宮．．．
匹：●邸叫oo i024洲 9●

大苫工襄叫営菓扇．．

●嚢InEにフぶ 902““’'s 

大手可＂＂三瑾沿…
B●の件 902如 995

大手町化釘品蜀紅…•
RE置“恵王ついて

99並ビューテく研究所…•
匹デ••―•+F・
大手•""「9-勺r.....
＂鱗い祝日 202“' 

N8r中口守第二営...
． ．呻血49“ll

碑化成品怜第二墨．．一
叩会Cついて

／ヽ‘”→ ●●_ _ 

2024'“” 

四4°‘/3

〔税務調査フォルダー〕画面

“'’ 、〉

-----

／ 
クイ,,アクセス
にビ9●0する

:::I'/9  9 ,  
和 ：共育 表示

＂ ＂~一~・~~ ""  ~ ~ • •一~ ＂ ~ ~ ~ ~ ~一~ " ~—--

ロぶ閂］ピ9-9姻叫”*9 X、I 喜ヽ：言日厄・田9ぺば択
貼り付け 99り先コビ全略紐 乱 Iヽ 10'!テイよ●● 旦：：：，J臼え
ぷ切り取，J ＇ 叩更＂ルダー 匂履己

9リッブポード 紐理 缶規 訳 選揖

｝ V ↑ぽ》冗》予と99ガ 9●●貢査 v o p 柁印只＂〇棧宍

＾ 

更菱B玲 ●● ：サイズ

o,9℃ck7イ99、 12俎9" • ~ ~―~ " ~ ~ " ~ ~ ~ ~ ~ --•9 

④ デスクトップ上の「税務調

査」フォルダー内に、右クリッ

クして〔貼り付け〕を選択

← 

'"'・"","1 9319 

⑤ デスクトップ上の「税務調

査Jフォルダー内に電子メー

ルが、「msg」形式で作成された

ことを確認する。

’̀f99ァ9セス 竺
9'』仕入れにつし9Em勾

-

ドキユ9ト

己ピクチャ

量ビデオ

bミ3ダ99
<,a-カルデイスクに｝

a-,ルディスク
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口 電子メールデータの復元

如う

X7“Q翁a..苔？一ょ．子9霜担］枷呻砂・ 畠r詮”累 A)
もが9→呻名立宕因和国王＇今冷 •9 ●覆臼 こ．，正 和り;~~~=:靡

甚•..””＂匹•げ 9...,.知,w,-,

大手もむ沢注甦R天

.. 
R:::: .. 

----- -

臼畏長•

ぉせ位にな，tます．

紅お●いしたN8釦狂睾屈負っている資ウ夏気7ジ7●●●●●、当社で初●9ていますか，

弓1さ合いがありましたので、ご返裏をお遵いします．

く1件ずつ表示し内容を確認す

る場合＞

取得した電子メール(「msgJ形

式）は、ダブルクリックにより、＇

Outlookが起動し個別に確認で

きる。

※ 「msg」形式のファイルは携帯

用バソコン等で確認する。

”●●拿．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．

大手町仁杜謎

・負二R艮紐●男内械 (122)

""""""""'"""""""" 

携帯用パソコンの 〔受信トレイ〕画面

•9：心；．冗；U—-3にこ恥田 ・；・品
:1 9 て甲999年ね勺在が
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• •• •..…i ... ．．．．： ・ ： 
9仔9●9

携帯用バソコンの 〔受信トレイ］画面（

言→

註，は芹巧唸a：：ど白泣：心羞昇后凡、9-..  g ．．，． 9，. 99 9 

ー一塑＿，紐 韮，ー が如 つ●● ＿＿”-•-.臼 庄摯遅＿ _ 999.-• 

竺竺竺mr9!, i琶斑螂函 9，知如・::““年屯匹
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"さ i i'-.. ニ●9.,、江暉‘—一へ ． 
訊紐9／和 ＇!¥匹立名 血函祖池花 • 
呻 9偽， 9

~・＾・-_,_へ：位99夏●

蕊万—F ’; 

芯
ゅ研~ ： ］ 

：・

‘”'”力f→9 i 
：・

..泊:i
： 9 
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恣 99-, 1 
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如-• "' 
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” 

●、望品”.
ヽヽ-- " - 一

”沢直9

く携帯用パソコン等で複数の

メールを復元し、確認、検索等を

行う場合＞

① ナビゲーションウィンドウ

内 Outlookデータファイルの

〔受信トレイ〕をクリック

設例は、「受信メール」の確認※ 

② デスクトップ上の「税務調

査」フォルダー内にある電子

メール(「msgJ形式）を「ドラッ

グ」し、受信トレイヘ「ドロッ

プ」する。

※ 復元は「ドラッグ＆ドロップ」

で行う（「コピー＆ペースト」によ

る復元はできない。）。

※ メッセージ一覧に電子メール

がコピーされるため、検索やフィ

ルター等による検討も可能であ

る。

ス号夏伍臼氾員会

碑即砂9す．

99わ這しい泣“滋凪紅棗’“̀ ’，，和勺99"99罪． 99てE9負ってい99k.
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(4) 電子メールの印刷形式 (PDFファイル）によるイメージデータの取得及び選択方法

イ 電子メールの印刷形式 (PDFファイル）によるイメージデータの取得

〔受信トレイ）画面 ※ 使用プロファイルは「(CT調査法」
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浸 百戸露みい、

先日お送しした"’'-・り＇●っている例の東丙 rジア●の●＂..合 Uで江リ●9てい9す

か．

① 受信トレイ等の取得したい

トレイを開く

② メッセージ一覧で取得した．

い電子メールをクリックして

選択

双ゲ西,,,,

③ 〔ファイル〕をクリック

れ●●にな',"・

大手●’9F旦••••
...Ca ．.`、..,9

9.39 ↑P一塁二言~り
F臀^ 9 巡呼9

M” 慧ニコ．~
09”．~んて ｝”4凶 99

士 ⇒一9い〇←口、上

大手n化霰昆i

冒置二●員直辰鵡只 n鼠(9229

a,  C四

〔印刷〕画面

如出ー349,呵-9べ心叫

印刷
沿 l噌●9羞乞啜急＂
ら．I印疇1●9h汎ぶ・

烹ぞ',""

芯 m,999999P 

④ 〔印刷〕をクリック

⑤ 「プリンター」から

〔MicrosoftPrint to PDF〕

を選択

｝ ヵ•9-9這屯．
~ ~ →一

< i,、,.

〔印刷結果を名前を付けて保存〕画面

安巴や~＇＾炉哀バァ~夕＾ 9丸を芯k、

羞 :.:·:~三f•四で． ;I
三＇゜叩 '. Ii ご'”'セス， 蚤n ^ 年—●9る9旦ハリ,;免.. I 

□ 1： :、言＇
三こ芦――~!

^””←●●●昂 9 <竺-.J: 
「―

⑥ 〔印刷〕をクリック

⑦ デスクトップ上に作成した

「税務調査Jフォルダーを保

存場所に指定する。

⑧ 「ファイル名」に適宜の名称

（ここでは「〔受信メール印

刷用〕）を入力。

⑨ 〔保存〕をクリック

9 a , l!.._l9‘• 
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〔税務調査フォルダー〕画面

；；ーム；共有 表示
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⑩デスクトップ上の「税務調

査」フォルダー内に電子メー

ルが、「pdf」形式で作成された

ことを確認する。

※ 印刷と同様の状態で保存され

ている。

（注） 検索機能等が使用出来な

い場合がある。
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ロ 電子メールの選択方法

（イ）連続する電子メール取得の場合 〔受信トレイ〕画面
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(n)複数選択による電子メール取得の場合

恕 99-F

速ほ9レイ

四メール

検，，ル

パ詈（→昌 F心品：え
!-l •~品品一ぢ？T•千た砂9•

ヽ~三 9，池ぶ :7 U● ク9 ： 検鵞
~~ ~ ~ ~ ~ヽ~ ~~ ~ ~~~ ~ヽ~~ ~、~ヽ／

＆五●Q頚逗•a区

NB9因＆如笥二沼莫只山t性 大手可9町ぶ字．ゞ ゑ鱚た

RE：百品加J暉

佐蘊は

：品翌，竺m..m9位 1IS 15世話になってお，1ます．

：．．・大手叩＂担箱襟．•9,‘^..
唸9四r: .‘で ／四"W畑‘忍： ご依顆がありました、 9•9沿． r●紐Jカクログ (8•42)NB I~ ●紐
大手町9柁旦匂経．“
虹●計田つ9て 999伽 n ..品は、●札の次閉主力頁品としてブ9シュしていく予定であす、

. '瑾也、ィ叩 風．． ・•ヘ •; 
::‘、RE江ヰ屯9‘へ、？＼？四厄n：塁1・ なにとぞよろしくお●いします．
大●田9ぷ珈専．“
お鯖．四a m 

I:デ -：竺竺L:J
＂只配べ'て m24"”お

〔税務調査ファルダー〕画面

ホーム 共有 表示 °̂ 

オ 羞口 正 99双9コビー ぷ＇多動元• X崎． 置耐図 ll・ 田が直沢
9 日9ヨート999がなリ付99 、 ロ・、 ～ヽ9 立●●終樟

”'”'セス 3L'ー貼叩99 ,i,9E如＇吋ち閉の変更 新し＼， 加（ティ～~ 岳年•切り賛え
にピ9●めする る切り屈', "”ー ・ ら

クり9ブボ→ド

← } V ↑臼 9氏・，，，外9ブ．．．．．

*'イ99アクセス

沢`：

名I

8受信メール（連鯰） FI 
8•日メール（●●●沢l pd9 

豆弓 ~ 祈凧 悶＜ 還沢

v ：ぃ： 、O 悦笠丙杢が出：
： 

｛匹rB跨 •• ，七ズ

9099，牡叩91ふ19 Adob•A990bet応U~. 589B 

9,)99心 '"'’9:90 紐呻•Ac心•9 応＿ SS999 

-155-

① 受信トレイ等の取得したい

トレイを開く

② メッセージ一覧で取得した

い連続した電子メールの内、

一番上の電子メールを選択

③区旦且キーを押しながら、一

番下の電子メールを選択

④ 選択した電子メールが色反

転により表示されているかを

確認

⑤ 前項イのとおり、「ファイル

名」に適宜の名称（ここでは

「受信メール（連続）」）を入力

※ 電子メールを個別取得する

場合は、「第4章2(3)イ電子

メールデータの取得jを参照

① 受信トレイ等の取得したい

トレイを開く

② メッセージ一覧で取得した

い電子メールを選択

③厄己キーを押しながら各電

子メールを選択

④ 選択した電子メールが色反

転により表示されているかを

確認

⑤ 前項イのとおり、「ファイル

名」に適宜の名称（ここでは

「受信メール（複数選択）」）と

入力

※ 電子メールを個別取得する

場合は、「第4章2(3)イ電子

メールデータの取得」を参照

※ デスクトップ上の「税務調査J

フォルダー内に電子メールが「pd

f」形式で作成されていることを

確認する。



第4章 電子メール調査法

＜＜参考4≫ Outlook 2019のメールデータの保存場所

Outlookについては、パソコン内のメールデータ保存場所から直接コピーして取得することも

可能であるため、既定の保存場所及びその確認方法を記載する。

保存場所からデータを直接コピーして取得する場合は、 Outlookの誤作動やメールデータの消

失等不測の事態を避けるため、コピー前には必ず Outlookを終了させる。

（受信トレイ〕画面
①
 

ーム
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竺兄竺””注＿？二99文．｛呻のメー3ポチ9入の検浜 P I血切—Aネ泣 •I Q碑む紐屯匡玉転送
心如Kデータnイル すべ，紐 函 9’ ま 等冥二蹟民涅只胡男

』”イドプツゲータ フィールドユ切か渤祖函99．ここロィールド．．孔屹心 It入れについて

邑墾丑 ← 9 -四t疇男 iii 
送玉如9,C,―丸、 一•-—-、 a大nc兄9て ― m29P平9: -

ヽヽ•., •9 、 9v ‘ ”9  9 9‘ ’’ ・，、 ゞ 、，、

閉帷芍みアイテム ； NB化戌品碕第二営果諜d9.,.
RSS7<-, 旺呻訊呻 匹如999 • 

・-

下冨さ 大西工槃祖宮翠第二m沼．．．
邸即， ．叩証口9て 血 3/“'95

四たル 大手町化訂品匹常巧取繹．．．
四99籾— ; m砂件 泣珈199

大手町化粧呂沿ヽ ●理ぼ喪．．．

旺竺9t菱こ九買 潤””“'
杉並ピュ7 ィ研究所碑常訊．．
証今喜零如専9 2.21尼 Ì

大手9／化斑品四専務畑．．．

大手

〔ファイル〕 タブを選択

佐課長様

お世基にな＇）ます．

先曰お話しした NB化成品跨が汲っていそ・

弓1さ合いがありましたので、ご返寧をお

．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． 

大手町化註品鉗

＇ 営業二繹長浅泉靖男内線 (l2 2) 

..............,............... 

〔ファイルタブ〕画面

受叫・＂イドプ，， 5-クー °““)l

アカウント情報
喪呻紐なアか冗99がありません•電子9—見アカウントを追肛して、杢H匹言匁にしてd9い．

： ＋加刃嘆加1
アカウンKD設定

② 〔情報〕タブの〔アカウント

設定）をクリック

③ 表示されたリストの〔アカ

ウント設定〕をクリック

む喧竃印也て、メ玉和クスのサ奴を曽理しm.るか3"口

可起鈷して`
9す，

●9浚9るか、

デークフイル

0ガ～＊、デークフイル

I：ロラベ攣x-F傘西nt双9./-.,.,_杉げ瞑四泣9ルス帳
I 函却叫）．．．営血m)...o-砥但） X躙誌 竺沼、四直（岡•

，啜
Hmrマ介f9介nmヤ'f-
心 l"19iヤ艮

④ 〔データファイル］タプをク

リック

データファイル名及び保存

場所が表示される。

⑤ 〔ファイルの場所を開く〕を

クリック

—勁らデ一9万イル臼駅し衣臨屯諏謎和年［設定］を、デー9加Mi含む刀“’｛表示す匹「追砥帽m、•I 
細J万イl遁躙iを翡く］をク”外ます．カイ）＂呑璽甜如ピーす翠g、<Mlook討船る潟勃薔ります．

---------- -―—ーニ、
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第4章 電子メール調査法 ≪参考4≫ Outlook 2019のメールデータの保存場所
〔エクスプローラー〕画面

：＇ 
示ー,.'.曹曼 へ〇-·---~~-· 

沙遍口ね：；一~ 土9 X 吋：芯芯．~-~:.・百ェ：
認悶＇ビー郎油釦知遥直＂．汗吟戸咽宕，：扮＿ 加炉必履●虹砿り●え

9,'ガ芯ード ヨ● ●喧 鷺く...

令コ・氏・←云い：a，と＇／；i-忙，~ A^-9~ー名；杓～ゴ9iー・b0西元i vbi. 0J蕊と994,.• ..----,-

＾ 

9R •i a砕 撹 ，イス

‘、e
 
士99ブ999セス

●力,,.,

*'”0-F 
歴Rヰソ9

芦’”勺

..氏

｀辺わジ£外

↓9のバトド

.,,が99

ョ内9幻ト

百ビク”

・げオ ＂ 
a●の項＇ ＂恥コ目を置沢頂 9臼

⑥ データの保存場所がエクス

プローラーで表示される。

※ 保存場所からデータを直接取

得する場合は、必ずメールソフト

を終了し、コピーにより取得す

る。

詞臣

Outlookのバージョンによる保存場所の初期値

〔エクスプローラー〕画面

宍 畏示

←、 V 令口I有面一妃呼いでも~竺竺＞竺竺？バーd [て
・デスクりが 紐 Il!醐祠 l種繕

｛ ， 戸 ~17/05/0呻 0u9ookデー溝エビ1→-
II.oーカ99ゆ (CJ
』0
』E
¥凶9

ぶ応9

滋 0知•”’
屯⇔如
お9..... 
＆厄9m9血

ぶ T•町
追叫如口
直ユ-9-
函う99•,.
＼心99磯
汲9此入9
湯9函ード
這デ入外9ブ
屯マイド知立ント

謬疇攣四ユば叩
汝マイ砂f9
と` mL』←

※ Outlook 2010以降のデータファ

イル保存場所の初期値

「Cドライプ」

⇒「ユーザー」
⇒「ユーザー名」
⇒「ドキュメント」
⇒「Outlookファイル」

Outlook 2007以前のバージョン

からアップグレードした場合を

除く。

〔エクスプローラー〕画面

女訊血入り

＆蛉□-ド
・デスクトッブ

涸最近表示ば：醐

四引ブヲJ

B辟ュメント
四ビクチャ

目ピデオ

よ迂→わク

心ホームり）しーブ

』た位mts

但
2017/0 

2017/0 

2017/0 

※
 
Outlook 2007以前

「Cドライプ」

⇒「ユーザー」
⇒「ユーザー名J
⇒「AppData」
⇒「Local」
⇒「Microsoft」
⇒「OutlookJ
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第4章電子メール調査法

≪参考5≫ Microsoft Outlook 2019で「eml」形式のメールを復元する

「eml」形式で作成されたメールデータは、 1通ごとに閲覧．検討を行うことができる。

しかしながら、メールデータが多い場合やメールデータ全体を一括で取得した場合の検討は、

電子メールソフトに復元して並べ替えや検索による検討を行うことが効率的・効果的である。

当参考では、「eml」形式の電子メールを------を

使用して「MicrosoftOutlook (2019)」に復元する方法について記載する。

の格納場所は以下のとおりである。なお、

は、局WAN端末では使用しないこと。

〔局WAN：共通ライプラリ ＞通達・情報＞法人課税課＞ 08手引類＞ ICT関係情報

〉10 2020. ZIP〕

(1) プロファイルの新規作成 (Outlook2019) （事前準備）

(2) 「eml」形式でエクスポートした電子メールデータを「MicrosoftOutlook」上に復元

(1) プロファイルの新規作成 (Outlook2019) 

〔Outlookへようこそ〕画面

Outlook/¥ようこそ

メールアドレスを入力して冗hウン臼乱劫Uします。

●●オブシ立 v

接続

Outlook 2019は、初めて起動

x7 Iした際に左記画面が立ち上がる
が、メールアドレスを入力の上

ネットに接続し認証する仕様と

なっているため、そのままでは

携帯用パソコンにおいて使用す

ることができない。

しかし、以下①～④の手順で

プロファイルを作成することに

より、使用できるようになる。

〔デスクトップ〕画面

Jソビューターの笹理(GJ

，＼ 
コマンドプロンプト{C)

コマソドブロソプト（壱理者）（A)

タスクマネ→ジャー(T)

設定{N)

エクスプローラー(E)

検索(SJ

① 〔スタート〕ボタン上で右ク

リック

② （ファイル名を指定して実

行）を選択

一ー置瓢！（ 

シャットダウソまたはサインアウト(U)

駆国＇デスクトップ (D)

¥
 

止9- ~ ~ ~ ~ ~ ~一~言~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ア~ 9 = 9 ~ 
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第4章 電子メール調査法 ≪参考5≫ Microsoft Outlook 2019で「eml」形式のメールを復元する

〔ファイル名を指定して実行〕画面

三ファイル名を指定して実行 x
 躙 実行するプログラム名、または開くフォルダーやドキュメ‘ノト名、イン

ターネットリソース名を入力してください。

③ 名前の欄に半角文字で

（“-’'は半角スペース）

〔outlook.exe-/PIM-Outlook〕

と入力し、〔OK〕をクリック

名前(Q)<u：：三：：：：うじ） v] 

C三コ）、三こ

〔Outlook2019〕画而

09わた・ °““A 江'- 0,  

9ー,,這費濾 9•M- •沢 心, 9 累mふ咋•功し｀むぶ｀

―,  --9 99 - 9 9 9 -、、,-~------------1三9品：x □国＼ぶ巧・:悶如 し知・9いは：ら9999-9•，ぷ芯鵞 i A: 
只`，唸‘. ',., ;_,記＇悶 E9` 99-'-示だ9-,. r 9-'ぺ心 ア守・砂・し＆で・ 贄
耐鳳澤屯 皐簿 軍霊 9ヤ^ ’` ゎ•• ~ •• .・門立＂ ＾ 

ヽ紐に入り ‘ 2029尋”,,,...a へ如＊9―”m ^ --------
..'“ 

④ メールアドレスを入力しな

くても、Outlookが立ち上がる

ようになる。

五匹h’‘“̀
●鯰ヨh94ム
... '’” メ",-,

“ 叩ヽヽヽ釦吐デ→ワガ、
号""

下葺•

送｀溝み96山
....,行9•

応99→

。一。＿，―― 
~

i

 

2ヽ
i

m
2
-

竺
m
＿
暉
~

エラーが出て Outlookのプロファイルが作成できない場合

〔ファイル名を指定して実行）画面

写ファイル名を指定して実行 x
 

麿 実行するプログラム名、または開くフォルダーやドキュメソト名、イソ
ターネットリソース名を入力してください。

名前(Q)・（：：：：：立
v] 

c三コ）三こ

⑤ 何らかの理由で、Outlookの

プロファイルが作成できない

場合がある。

この場合は、一度ダミーの

プロファイルを作成し、削除

後再起動することにより作成

できるようになる。

名前の欄に半角文字で

（＇‘-’'は半角スペース）

〔outlook.exe~/PIM~任意の

プロファイル名（ここでは「テ

スト」）〕

と入力し〔OK〕をクリック
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〔Outlook2019〕画面

≪参考5≫ Microsoft Outlook 2019で「eml」形式のメールを復元する
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→AppData 
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→Microsoft 

「Outlook」フォルダーを削

除

下位アかた~、V， 
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〔スタートメニュー〕画面

≪参考5≫ Microsoft Outlook 2019で「eml」形式のメールを復元する

⑩ 〔スタート〕ボタンをクリッ

ク

⑪ 閏indowsシステムツール〕

の〔コントロールパネル〕をク

リック

〔コントロールパネル〕画面

9. 9 ＇ ↑ 躙 9',Hン＆99シ• 9べて.，，K9,'"99、 し
~
~
 

p
 

⑫〔珈ii(Microsoft Outlook 

2016）〕を選択

99む→→）設定9●●しま9 9気9弔公れ'"工9・

煮郎砧町99切責弓9と 園 l呼 9妍 1

屯；ma如げ加9・＊芥『＇砂 9一カイア囁W，心9翫ィ妙クー

& f9デ9クスのオブシ,, I月ェクスカ—””’’’ ・̀キーボード

り99ンド 9 9ス9ム L，ス999一国砂ョン
liil "ブが9日ーテ"' ら99イ9... A 9叫

〇印四 學匡•

璽●●9●●マネ→← 国・酌再生
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勺 NEポーf/91’Jリ

危 199ーネ9fォ9999

〇雰ビュサ•叩999

宅',バイスとブり99-

、マ91

移記●濯

4'.. 
畜印切99 〇卜電話ぽテム

〔メール設定〕画面

電子メールアカウント

臼電子メールアカウントとデ4カド尺設定し訂・

⑬ 〔プロファイルの表示〕をク

リック

[電子たル、、 ン海），•9、1

データ万イル←・

ぬ翌猛醤姦ば竺を保訂るた広麟すし戸砕匹ニ
ヵカイル

亀塁ば．芦芯窟忠霊器百．） 、竺戸

l： 闊臼四l
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第4章 電子メール調査法 ≪参考5≫ Microsoft Outlook 2019で「eml」形式のメールを復元する
〔メール）画面（プロファイルの表示）

このコンビューターロ2ット乃”された刀J77イル(Q):

E巫叫ゴ困三
Microsoft Outlook ci固動時に使用するオワァイル：

R使用する尤万イJほ逼択する但）

〇常に使用するオ］カイル但）

- / 

V‘ 
”• 

瓜虚意⇔如．この加ィ版削除すると、該当アカウン団冴J'j-(ンキ切シュの内容も削除されま
す．アカウンM)オフライン．ost力9イルのパックアッブを作成する方法については．、こ臣衰ご賓G逹比

＜ 統田か？

-162-

⑭ 表示されているプロファイ

ルを一つずつ選択し、（削除〕

をクリック

プロファイルを一つ削除す

るごとに、「続行しますか？」

というメッセージが表示され

るため、〔はい）をクリック

すべてのプロファイルを削

除後、〔OK〕をクリック

PCを再起動し、①～④を

実行
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し、「テストメール」フォルダー

に貼り付け、ダプルクリック

インポート処理が開始され

る。

〔処理終了メッセージ〕画面
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茎 999讐

イ流ートは終了しました．

インポート処理が終了すると

メッセージが表示されるため、

〔OK)をクリック

こ
〔検索結果〕画面
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＜｀案騎に支澤をきたしまず。

早きに手当てしてください．

＾ 

「インポート」フォルダーに

電子メールデータが復元され

た。
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3 Thunderbird 

Thunderbird (Mozilla Thunderbird（モジラ・サンダーバード）とも呼ばれる。）は、元は米国

Mozilla財団が起源であり、オープンソースで開発が行われているフリーソフトとして利用され

ている。最新バージョンは「115」(115.11.0、R6.5.14現在）であるため、バージョン「115」を

用いて説明する。

-----

臨叫叩glOg

VEI伽呵
回下曹さ

マ送信済みたJI,

m 9べてのメーJMUl
0速メール
国ゴミ籍

ロス,_付き

mll妻~)

＞口 B→i/1,フォルダー

白スク屯さ囲知頓い09グ付さ．〇添付あり
件名

h在庫の集11について

ト原材料仕入先の亭故について

セキュリティ週知

合 。⇔ チュープ吐＊219にXIて
白 O O 履示会について
白 0 0 99日の訥品につし1て
白 〇心 KS”のJI積り

合 。心 お詫U

白 。{i R口訥品先について
；、／ヽ・・‘・ /‘/‘、‘:、

／ →ヽ／

Thunderbird 
よ^うこそ

/:: ~、: ::、‘̂

OThunderbirdへの支援

千代日花子 2023/02/08 17:19 

千代田花子 2023/02/0817'28 

GoogK 2023/07./23 23: 12 

大手町建夫 ""' 
大手町建夫 ＂メ 9

大手町建夫 11;50 

大手町建夫 ＂る 9

大手町建夫 "'" 
棗培；；；郎 9碑

こ支援あリがとうございます！

Thu叫e呻dはあなたのようなユーザーに支えられています！ThunderbirdIこご支援をお願いします。Thunde巾ird
//)リリースには、ソフトウェアIソジニアやデザイナー、システム管理者、サーバー0)イソフラストラクチャーを必要とします．
Thunde巾irdを気に入ったら、これらを雑持するために、ゼひ寄付を検討してください．

寄付〇

、 V

奉良数92食計99

① メニューバー

大部分の操作がここから選択可能である。

② タブバー

メッセージを開くと、新しいタブが作成されメッセージが表示される。現在開いているのは受

信トレイである。

③ メニューツールバー

基本的なメールの操作に必要なボタンが並んでいる。

④ クイックフィルターバー

表示されているメール一覧から特定の条件やキーワードでメールを検索できる。

⑤ Thunderbirdメニュー

メニューバーと同様の処理メニューが表示される。

⑥ フォルダーペイン

受信トレイや整理したメールフォルダーが表示される。

⑦ スレッドペイン

フォルダーペインで選択したメールボックスのメール一覧が表示される。

⑧ メッセージペイン

スレッドペインで選択したメールの本文がプレビューされる。

⑨ ステータスバー

メールの送受信の状況や、メールボックスの操作状況が表示される。
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(1) 電子メールの検討方法

イ 電子メールの並べ替え

電子メールの並べ替えは、メール一覧の「スレッドペイン」（タイトル行）をクリックし

て行う。

【使用機能】並べ替え

【操作手順】① 各メールフォルダーの表示画面 ⇒ メール一覧表示のタイトル行 ⇒〔件名）、〔通信

相手）、（送信日時〕等 ⇒ それぞれの項目で並べ替えられる。再度同じ項目をクリック

すると、昇順・降順が入れ替わる。

② 〔表示l（クリック） ⇒ (並べ替え順序〕 ⇒ 並べ替えたい項目をクリックする。

ロ 電子メールの検索

電子メールの検索には、 3つの方法がある。検索ボックスに検索ワードを入力する「全

文検索」、記号から抽出条件を選び絞込みを行う「クイックフィルター」及び複数の検索条

件の組み合わせが可能な〔メッセージを検索〕使用した「詳細検索」の3つがあるが、メー

ル内容に応じて効率的な検索を行う。

【使用機能】検索

【操作手順】① 「全文検索」

〔検索バー）に検索ワードを入力

② 「クイックフィルター」

〔クイックフィルターバー〕の各抽出項目ボタンをクリック

③ 「詳細検索」

〔編集） （クリック） ⇒〔検索） （ポイント） ⇒〔メッセージを検索） （クリック） ⇒検

索条件を入力し実行

Iヽ 電子メールの印刷

スレッドペイン等のメールの一覧から印刷したいメールをダプルクリックして個別

メールを表示させ、印刷メニューから印刷する。

【使用機能】印刷

【操作手順】個別メールの表示 ⇒ 〔ファイル） ⇒ 〔印刷）

(2) 電子メールデータの取得及び復元

イ 一括取得

Thunderbirdには、電子メールデータのエクスポート機能がない。そのため電子メール

データの一括取得を行うには、 Thunderbirdのプロファイルを取得する必要がある。

Thunderbirdではプロファイルごとにフォルダーが作成され、フォルダー内には送受信等

メール、フォルダー形式、画面レイアウト、アドオン等が格納されていることから、プロ

ファイルを復元することにより、調査先パソコンの環境をそのまま再現できる。

【使用機能】コビー等

【操作手順】受信トレイ ⇒ 〔ツール〕 ⇒ 〔アカウント設定〕 ⇒ 〔ローカルフォルダー）

⇒ 「メッセージの保存先」（文字列）をコピー ⇒ フォルダー名を控えておく

⇒Thunderbirdを終了 ⇒ エクスプローラーを起動し、「アドレスバー」に

「メッセージの保存先」（文字列）を貼り付け〔Enter〕キー

⇒控えておいたフォルダーを選択 ⇒ 〔コピー〕

⇒取得用（コピー先）フォルダーを開き〔貼り付け〕
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口 一括復元

3 Thunderbird 

Thunderbirdに電子メールデータを一括で復元する場合は、プロファイルを新規に作成

し、作成したプロファイルのフォルダーに取得したプロファイルのフォルダー内の全ファ

イルをコピーする。

【使用機能】プロファイルの作成／コピー等

【操作手順】プロファイルマネージャーを起動 ⇒ 〔新しいプロファイルを作成〕

⇒〔次へ〕 （クリック） ⇒ プロファイル名を入力

⇒ プロファイルを作成するフォルダーが指定される

⇒ 指定されたフォルダーの場所を控えておく ⇒ 〔完了〕 （クリック）

⇒新しいプロファイルが作成されていることを確認後〔終了）

⇒ 取得したプロファイル内の全データを、作成したプロファイルのフォルダー内にコ

ビー

⇒ プロファイルマネージャーを起動 ⇒ （作成したプロファイル）

⇒打hunderbirdを起動） ⇒内容確認の終了後プロファイルマネージャーを起動

⇒作成したプロファイルを選択 ⇒〔プロファイルを削除〕

⇒〔ファイルもすべて削除〕 （クリック）

⇒作成したプロファイルが削除されていることを確認後（終了〕

※ プロファイルマネージャーの起動方法

【使用機能】ファイル名を指定して実行

【操作手順】スタートボタンを右クリック ⇒〔ファイル名を指定して実行） ⇒「名前」欄に半角で

「thunderbird.exe~ -p」('‘-’'は半角スペース）と入力 ⇒ 〔OK〕 （クリック）

ハ個別取得

個別にメッセージを取得する場合は、以下の方法により取得する。

【使用機能］受信トレイ等

【操作手順】受信トレイ ⇒メッセージ一覧から取得したい電子メールを選択

⇒〔ファイル〕 （クリック） ⇒〔名前を付けて保存〕 （クリック）

⇒ 〔ファイル） （クリック） ⇒ 保存先を選択 ⇒ 〔保存〕

一 個別復元

個別取得した電子メールの形式は「eml」であるため、携帯用バソコン (Outlookがイン

ストールされている）や局WAN用バソコンにおいて、簡単に復元することができる。

【使用機能】 Outlook

【操作手順】保存先フォルダーから復元したいメールを選択

(3) 電子メールのヘッダー情報の確認

電子メールのヘッダー情報を確認したい個別メールを開き、「ヘッダー」の設定を変更す

ることで、詳細なヘッダー情報が確認できる。

【使用機能J個別メール画面

【操作手順】個別メール画面 ⇒〔表示） （クリック） ⇒〔ヘッダー〕

⇒〔標準〕から（すべて）に変更

(4) Gmail (mbox)の復元

Thunderbirdで復元（インポート）して検討することが可能。
※ 復元方法については「第 4章4(3)電子メールの復元」を参照
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Thunderbird 

(1) 電子メールの検討方法

イ‘ 電子メールの並べ替え

〔受信トレイ）画面
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ると、昇順〔＾）で並べ
替えとなり、再度クリッ
クすると、降順〔v)で
並べ替えとなる。
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「スレッドペイン」の各項目

（四角で囲んだ部分）をクリッ

クすることにより、表示されて

いる電子メールの並べ替えを行

う（左図では、「件名」で並べ替

えを行った例であるが、並べ替

えを行った場合は、「件名」の右

に「＾」で表示される）。
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メールの並べ替えは、タイト

ル行をクリックするほかに、メ
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左図は〔表示〕をクリックし、

〔並べ替え順序〕にポインター
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薫鰐置・ •わ"

口 電子メールの検索

（検索バー〕画面

le未匿合スタ咽． f!!I知蜘
※ フォルダーペインで、どのフォルダー（例えば受信トレイ）が選択さ

れた状態でも、「ごみ箱」や「迷惑メール」を除く他のフォルダー内の

一メールも検索対象となる。

＜詳細検索＞で後述。いては、

く全文検索＞

メニューツールバーの右側に

ある「検索バー」に検索ワードを

入力すると全文検索が実行され

る。

ここでは一と入力した状

態である。
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〔検索結果〕画面

3 Thunderbird 

検索結果に、新たに一タ

ブが作成され、検索結果が表示

される。

画面中央には検索結果として

メールの件名と本文のプレビ

ューが表示される。

左側には「絞り込み条件」や

相手先ごとの件数が表示され

る。

また、画面右側の「並べ替え」

欄は標準が「関連度順」である

が、「日付順」の並べ替えも可能

となっている。

検索結果から表示させたい

メールをダブルクリックする

と、個別のメールの内容が表示

される（新しいタブに表示され

る）。

〔クイックフィルター〕画面

ノ1iit,わ9叫夕9-‘‘’I I P検索<Ctd9k>
9 、 ヽ 、 ヽヽ 、、 ヽ ‘ ’ ‘ ' 、 9 -

J~” 

>fl¥!l1未嗣合スク屯き屈知リ合い〇クグ付き 8添付あリ j?S竺丑竺竺巫I)込む
寸可；↑四{o↑件g ↑ ↑ ↑へ週t祖手 □＇~ 

① ② ③
 

④ ⑤
 
⑥
 
⑦ 

くクイックフィルター検索＞

クイックフィルターバーにあ

るボタンをクリックすること

で、現在表示されているスレッ

ドペイン（メール一覧）からワン

タッチで絞込みが実行できる。

①止め針：他のフォルダーに切り替えても現在の絞込み条件を維持する。

②未読：末読メールを抽出する。

③スター付き：スター付きのメールを抽出する。

④知り合い：アドレス帳に登録されている人とのメールを抽出する。

⑤タグ付き：タグ付きのメールを抽出する。

⑥添付あり：添付ファイルのあるメールを抽出する。

⑦検索バー：検索ワードを入力し抽出する。
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〔受信トレイ）画面

3
 
Thunderbird 

噸 U9 叩

｀フ 切り取1/([) CId+X 

這—i戸；遍択＠
こ・l-一～ ••• • ---・  -._  

ご二吾乙ht

l,1じ砂97豆 I
!A> I箆未匿合スター付き図知頻いのタグ＂
1白＇ oi臼＇ OI 臼

合 。⇔ お願い
白 。⇔ 昨日0)打ち合わせについて
合 。⇔ 昨夜はありがとうございました

す

＜詳細検索＞

〔編集〕メニューから、〔検索〕

をポイントすると、〔メッセージ

を検索〕メニューが選択できる。

（メッセージを検索〕画面

〇メッセージを検索

1次の中からメッセ戎虹暉： ［O迫fi,代如呼如玉一Lーシl
圏サカォ”紐索する。

U炉J(-上のメガ2→を検索す気9
〇す心叩条田こ一致凶 〇いずかの条件に一致Q

卜麻 ¥”、l巨…ロニ又ll―-- -ニーニに

L ~ ~ 

0 8 : .. 週信祖手 ：0|却信日時

ロ

＇ ^：フォルダ・

問く国） 苔琵(l)V _ 配浮9切 研グーを郎(@··~玉巨西］

差出人

本文

送信8

重妻度

状恵

宛先

cc 

宛先またはCc

差出人または宛先、C-

送信8からの8致

サイズ(KB)

タグ

添付ファイJ匈有無

迷慈マークの有焦

速巧メール遭率

迷惑メールの判別元

に次を含まない

が次と一致する

が次と璽なる

が次で給まる

が次で終わる

検索ワードの

入カボックス

＂~、、、~．，、~，、、ヽ・~ ~・

1!11“joug、iogm"心m
0 0ーカルフォルダー

〇いずれ紅項 0 IG叩iり

X 

〔メッセージを検索〕を使え

ば、詳細な条件設定による検索

ができる。

〔次の中からメッセージを検

索〕欄を変更することで、検索対

象を変更することができる。な

お、〔メールアドレス（ここでは

04jo~il.com)) に変更する

と、

を含めたすべてのメールを検索

することが可能となる。

カスタムI¥ッダ--,
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ハ電子メールの印刷

〔個別メールの表示〕画面

卓m血 0ヽ ヽ〉園

三．四m•W：巳”” i＿ーニ三四i色―
葺署メガ←九虹凸り、 9 

素•，，セー9C辺aゅ
●諏扇→‘‘ 、 ‘, 、、 I―- -- -- ~ "------------

””→碑0
?9ルダー紅変夏"' " 

，，” 
、 ごみ●匹口細 l急濾予定を変更させていただいて、界社が委託している大手町倉庫（干代田区；

戸：：こ、．

個別メール（この画面で4■
を表示し、

〔ファイル〕メニューから〔印

刷〕をクリック

(2) 電子メールデータの取得及び復元

イ 一括取得

〔受信トレイ〕画面

ve,"""'/ 
回下●き

マ送●濱みメール

09べtoた90)
〇速讚メ4
窟ゴミ●

mX9-He 
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5
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}
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血

如

.. 

‘

-

J

 

・、●

‘

、

.

『

話

白

白

立

か

瞑

；

碑

{• 

メニューバーの〔ツール〕をク

リックし、〔アカウントの設定）

をクリック

＊●●遍夫

＊手町●夫

Ck  
千代日花子

〔受信トレイ〕画面

園，io匹田
國:1..m1V ヽ•双 1 099 
`‘｛~ヽ
国．i叫9-.,.
ヘ91V釦如g.. =一．l石クリッ
笹石盗今ー 丁ì ,…炒^ ～．．，ば譴

,,.心お●Lヽ

93 0 ,) n9畑 9●わ賃om:
,, • ,, ●●〇あリ＂とだれ aした

＼文、・ベー 点＆心●●耀··~•いし”
.! ~印ール 内。くう 笥●●●屈匹
i曾99●
¥:'、1 ロス9—祖 " e O U長9却伝冒で9が
」 巴量胃ni ，ヤ 0 3 に培紐t?1ヽ てI心ー―M7貪”― l ： ： ： ：ご．鳩リ
ヽ ,.、久．＾＾～m 

i.  i ]'聖，nderbird
I ＾ 3’  

ヽ．．．．

999→9戎→5kり込C,
--•—· •一•• 9ごふ— • ̂‘・・＂＾ ＂＂＂ • •や．．＾＂＾、”、.．

迂・

9・

大●●●● u 
＊手町●夫 9・

大手町•夫 9,i 

＊紅直夫 19’ 

大手町●● ;;1 
●●●●,  

大手町●夫 99. 

＊朽: :'I 
• -•••• 9 

（メニューバーが表示されてい

ない場合）

〔受信トレイ〕タブの右側のス

ペースを右クリックすると、メ

ニューが表示されるため、〔メ：：：：

ューバー〕をクリック

ご支援あり
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〔アカウント設定〕画面

3
 
Thunderbird 

4i
 

口
｀ ~..~ 

om研匹

扇璽，-鴨-アカウント設定虹即＠g呵血
〇―: :二,.. ””- 7切心叫一
・ヽニ ・土池mヵ
、コ ～立た長 ． ‘ ; 印滋紐人憤籟
二 胃鑽9成 9●寧
苔~ 証 r,,罐虹 ” し

; X09h99卜で一•出心•西＜929ヽa叫9セー沢湿＊人筐mamaた付寿血•

-<す
豆 丸 9夏濱
万~ 霧召噴叩心た

這--
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- __J 

名彎心

9-99n、XB
i夏百六•
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追竃炉←~ ｀ ― i 

・名嘱累〇 口＂＇ば尼式で£達9る母・・・太字1ん•、●血・h•匹

〇メ99ージに<dU9け1碑

芦ふ

¢．．--
；べ叫怠囀冥四一；
W,  • ~ ~~•ヽヽ

1 --~ ~ ~ ~•一~一~ ~ ".~ ~ ~、、、~

〔アカウント設定〕

.. : 
匿・：

0]y..... 
Oそ．．｛匹

— 送•ma籟緊な9コ”―
": .. 99.'mヵ
が呈＿ 逼•メ↓
”豆ヽ 寅●99a9●蟻
幻わ幻9遍書C

ヽ~り~．＂畔- -

霞'I'"""■■■＇／：こ~ 匹ル
ミ~’'99●●
、/~-...m血”

アカウント設定

こ＂a●訳7ft)';トであ1 惰疋位•A●●りあ99せん．

' ＇ ァゆぽ叫ia-、'”'”

,,..-J<渭布

ロ鯖了埓立み呵9至にする。

99とージ磁●●匹＂， 3シ9←釦:4がらオ’・ '̀ 

研丸•dlー00竺竺一如—--竺---」I••'"':

9:]、y/‘~ " \‘、ヽ~

冒西置霞冒
、う、命如中し匹

．：~企 99真99チ9

園］
ゞ~＂ 

~」

0:Users¥00¥AppData¥Roaming¥Thunde巾ird¥Profiles¥kbd2av7w.default-r • • 

〔ローカルフォルダー〕

リック

をク

「メッセージの保存先」の先

頭から「Profiles」までをドラッ

グすることにより範囲を指定す

る。

※ メッセージの保存先は以下の

とおりであるが、範囲指定するの

は先頭から「Profiles」までである。

「C:Users¥00¥AppData

¥Roaming¥Thunderbird¥Profiles 

¥kbd2av7w.default-release¥Mail 

¥Local Folders」

〔アカウント設定〕画面
＝終が=、一埒心心ぶ竿“ 一^―-―‘_、------

霞各
一ヽ さ

霞；
0]V瓢臼一
o i 9-"-..  
ーーミ 正量紅 .̀... ,,.,. 

〇：i ・双9t四
一＿―; 遷きたル

嘉 •更げf99嶽●さー一、―r、一 、＿＿ ---. 、Ef9-r，躙号乞
一, .欝釘●● 、
魯夏面肛匹9三言琴賽
；ー ・かル ，，9-母和

ヽ—-t faク氣績

-:I 
、]0••O叩...._ 

｝ 

ーヽ［

i宣言？ ー蔓疇四
; 
一:t..r 
； 今 9日9とテマ

国`
□、9-----------…—---ヽ＿＿＿了"-
＇カ

ア刀ウント設定

a心●員a91tr,R切．怜定●●●人積”dが1三9L
？的"紐皿！＂益 9心ダー

メ9セーゾ源•

ロ員1涛99み項●●に9ゆ
”セ沢9嬬納形式0 99,'9S仝cべこユ己四 V 

ǹ匹 ―→I!●懲叫＇

指定した範囲を右クリック

し、（コピー〕をクリック

※ この操作により、メールデー

タの格納場所がコピーされる

ので、後で当該格納場所にアク

セスする際に使用する。

「Profiles」の右側のフォル

ダー名が取得するフォルダー名

であるため、メモしておく。

※ ここでは「kbd2av7w.default-

releaseJがメモしておくべきフ

ァイル名となる。

〔x〕ボタンをクリックし、
Thunderbirdを終了させる。
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〔エクスプローラー〕画面
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Thunderbird 
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C:Users¥000¥AppData¥Roaming¥Thunderbird¥Profiles 

以下の操作は必ずThunderbird

を終了させてから行うこと。

※ 保存場所からデータを取得す

る場合は、必ずメールソフトを終

了し、コピーにより取得するこ

と。

ェクスプローラーを起動さ

せ、コピーした格納場所をアド

レスバーに貼り付けて、〔Enter〕

キーを押す。

V、

佳こ

〔エクスプローラー〕画面

共有 表示
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開いたフォルダーから、前

ページ下段でメモしておいたプ

ロファイル名のフォルダーをコ

ヒ°―

※ ここでは「kbd2av7w.default-

release」である。

・デス9トッ1 , 

易ダウン圧ド ォ

酋ドキュメント 9 

ごピクチャ ォ

、四DATA(m
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酋ドキュメソト
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更奇日99

選択--- --ヽ

P 代表●メー',.O●¢

稔壌

作成したデータ取得用（コ

ヒ°―先）フォルダーに、 2段目で

コヒ°ーしたプロファイル名の

フォルダーを貼り付け

※ あらかじめ、取得データを保存

するフォルダーを作成しておく

（デスクトップに「税務調査」

フォルダー、その中に「メール」

ーサブフォルダーを作成

フォルダー、その中に一

し、データの取得先が分かるよう

に名前を付けておく）。

9
『
』回＿
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Thunderbird 

口 一括復元

〔デスクトップ〕画面

Jンピュ→1-())音理(G)

Windows PowerShell(l) 
メ

Wiadows Powe「Shell（音理者IIA)

タスクマネ→ジャイT)

設定(N)

Iクスプローラー(E)

検字(S)

プロファイルの作成を行うた

めに、以下の手順でプロファイ

ルマネージャーを起動し、メー

ルデータを貼り付ける。

〔スタートボタン〕を右クリッ

クし（ファイル名を指定して実

行）をクリック

こ ニニ

〔ファイル名を指定して実行］画面

晨 実行するプログラム名、または開くフォルダーやドキュメント名、イソ

ターネットリソース名を入力してください。

名前(Q)([t三三三三三） v] 

こ

「名前」欄にすべて半角で、

〔thunderbird.exe~―p〕（＇、ご＇は

半角スペース）と入力し、〔OK〕

をクリック

※ この操作によって、「ユーザー

プロファイルの選択」が起動す

る。

プロファイルの作成や削除に

使用され、どのプロファイルを使

用して Thunderbirdを起動するか

を選択できる。

〔Thunderbird —ユーザープロファイルの選択〕画面

ユ→f-0)設定やデータなどはThunderbird
ます．

巴王ニーこう1ご：：：：ー[elease---9-l 
国云ィル名を戸i
I カファイ屈瀾除＠．一二I 

〔新しいプロファイルを作成〕

をクリック

※ 起動時は、Thunderbirdが初期値

で作成した「default」及び「default-

release」が存在する。新規にプロ

ファイルを作成し、そこに取得し

たデータを貼り付けることで

メールデータの復元ができる。

□オフライソ作業(Q)
□今後このプロファイルを使用する⑤
|munde曲rdを起動：I
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〔プロファイル作成ウイザード〕画面

プUファイル作成ウィザードの開始

Thund呻叫はユーザー設定などの情報を困人プ0ファイルとして保存します。
加・nde巾ird受他のユーザーと共有しているときには各ユ→fーが自分用のブロファイJ、作成してくださ
い。これによ1）ユーザー設定などを個別に保存できます。 A 

l1,undorbirdを一人で使用する場合でも、少なくとも1つのブロファイルが必要です。もちろん必要に応
じて複数のブロファイルを作成し、別々に保存しておくこともできます。例えば、仕事用とプうイベーげ用と
でプロフ？イルを分けることなどができます，

プ0ファイルを作成するには1次へ1をクリックしてください．

疇■冒・疇攣］
〔プロファイル作成ウイザード〕画面

加ァイルを複数使用する場合は、それぞれに名前を付けて区別しま孔あらかじめ入力されている名
前をそII)まま使用するかヽ新しい名前を入力し直してください．

・(J)名前を入力してくださいR: I 

あなたII)ユーザー、設定やユーザーデ→9(/)保存先：

、1,、ルダ、：ーを選択c-l

新しいプロファイルを作成するには（完了1をクリックしてください．

、渾攣］
〔Thunderbird —ユーザープロファイルの選択〕画面

ユーザーの設定やデータなどはlhμnderbird
ます。

1新しいプa、アイルを作成c;..l
、［プnフアイル名を変、皿I 
ロ五面ィルを月三[―l

□オフライソ作業(Q)
□今後このプロ万イ庭使用する⑤

IThunderbirdを起動I~こ）
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「プロファイル作成ウイザー

ドの開始」画面が表示されるた

め、〔次へ〕をクリック

「プロファイル作成ウイザー

ドの完了」画面が表示されるた

め、作成するプロファイル名を

入力

※ ここでは

ている。

とし

ユーザー設定やユーザーデー

タの保存先が以下のとおり指定

される。

「G:Users¥0000¥AppData

¥Roaming¥Thunderbird¥Profiles 

¥ubqev3a~ 

上記保存先は後でメールデー

夕復元の際に必要になるため、

メモしておく。

-1)プロファ

イルが作成されたことを確認し

〔終了〕をクリック



第4章電子メール調査法 3 Thunderbird 

〔エクスプローラー〕画面

オ 畜日； ＿●移紐•X 閉雑• 9言防戸阿；ベ：：：
クヤクアタ奴Jビー貼リ細 ぎコピ缶写名籾●変更 訊、99 ブ0,)ティ 91 王叩沢:;,.,
匹 9窒めする ＆ フォ”'C - l;, 

クリッブポード ●査 ， 新表 開く 奎択

璽＇テスクけブ •, 

↓ダウ汎トド ォ

芭ドキュメント 」

＝iビクチャ

和ム 共有 1表示C.... 1 --- ---------

コブ9ビューウ{9ドゥ
冨持大7{J9；；；大アイコン ・
臼中アイコソ 慕 ． 

雰吝．9コ咋ゥ叶沿 粗直 応西コマ

ペイン レiカト

〔エクスプローラー〕画面

（取得したメールデータフォルダー）

オ噌口；五•m X紐・
砂979セスコビ—貼叩99 P記先｀式名蔚成更
tむ雷●する み

9リッブポード ‘ ~ ●滋

ー←一、↑：・；こら一知2ぷ;;:,;:;~,

召ドキュメン｝

芦ピ'"
~459ROATA0) 

-~re 
直 30 オブジェクt~

喜ダケA】-F

・デスク>,1

1lF和メン9

＝：ビ'"

名居

V'<)" f'比d2m7wふ..国t99年 3-

言l守 0項目チェッ，．9クス い 匠l
汝べ臼え曲コ万伍名拡張子 逗択した項目をオブジョ9

マ 諏 至／ 裟示いtヽ

現在が公ー 表示ぽ表示

（指定されたユーザーデータ保存先）

E置九ビューウ9999
―直

――夏号

雰芥'a●饂9ィ999 :g̀ 

9 99硲叫99Q99

i細9A90

〗 G•畑

名芍

ロ血叫血

〔ファイルの置換またはスキップ〕画面

208個の項目をコピー中：kbd2av7w.default-reie．．．からubqev3a-

宛先には既に"timesJson"という名前のファイルが存在します

歪
つファイルは置き換えずスキップする(.S)

心ファイルの情報を比較するに）

詳細情報

二
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エクスプローラーで、取得し

たメールデータフォルダーを開

き、全件選択

※ 「~.default-release」フォルダー

内の全てを選択する。

（「全選択」は、ビ竺］＋召）

（表示タプ〕をクリックし、

（隠しファイル〕にチェック

※ ユーザーデータの保存先が隠

しフォルダー内であるため。

取得したメールデータのフォ

ルダー内の全データをコピー

し、先ほどメモした指定された

保存先（ここでは「ubqev3at.l
ーフォルダー）内に貼

り付け

「ファイルの置換またはス

キップ」画面が表示された場合

は、〔ファイルを置き換える〕を

クリック
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〔エクスプローラー〕画面

3
 
Thunderbird 

加ム 共有下
..,...,,,,,,..,,,,.. ・-・-- - -----・・・・・・・・ ---・・・・---, ---・--・-- --, ・・-......., 

・・・- --------

U □1レピュ」ウ"ドウ 蘊転9イJンご大アイJン ・ 旦I 減• O項目チ".'ポックス
迂 •71J9 罠 IウイJ9 • ITil• 已万イル名鯰張子

tピグーション回四如9ドゥ 採一覧 監呈巽躙 i・・並べ＂え 逗択いた項目妥
”'ドウ・ 匠I"'叫79イル 表示しない

ベイソ レイアウト 現在●ビコ一 表示”B衰示 • 
，ヽ 9 9 99 9, 999 99, 、，，一，9, 9, 9,、ヽ9 9 9ヽ9,.,、9ー、’^99 9 9 9 99 9 ,.,・,.  9,.  9 9 9 • 9 9一 9- 9・ -

← > V ↑食に W叩袖id 9 Pm知 9 曲q口9•9代表肴メール v o p じbq田3とi9代表さ←恥浪常
~ ~…~—-----・~ ~ ~ ~一~．~ヽ~ ·~ ~ -•~ ·• --~ ---"—----—· •• ----• - -" ~ ~·~ " J 

＾ ｝むージック ＾名芍 更預日笥 樟閉 ＾ 
v`r.a＂．＂↓ 90(9:) 
99699M996299 

筈9UFFMO

〗 0吐如TooI

這Inia

裟P“'

旦P『四国F油s

蔦．R呵『血"“

芯 TooI•

塁wm如

※ ファイルコピー後の画面

冨 実行するプログラム名、または開くフォルダーやドキュメント名、イン

ターネットリソース名を入力してください。

復元したメールを確認するた

めに、以下の手順でプロファイ

ルマネージャーを起動する。

〔スタートボタン〕を右クリッ

クし〔ファイル名を指定して実

行〕をクリック

「名前」欄にすべて半角で

〔thunderbird.exe~ -p〕（ヽ‘-’'は

半角スペース）と入力し、〔OK〕

をクリック

名前叫ピ三三三三：） v] 

ここ
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〔Thunderbirdーユーザープロファイルの選択〕画面

ユーザーの設定やデータなどはThunderbirdのユーザープロファイルに保存され
ます。

戸 9::-release

[プ0万イル組変更⑤．‘”!l 

三 I

をクリック

〔Thunderbirdを起動〕をク

リック

□オフライン作業(Q)
□今後このプ0ファイルを使用するG)-
三ロ

〔アカウント設定〕画面

°”力99政定

:̀ •-

日翌 、寄デ益一 → 
。炉(-●定

蘊遵な細な］繕ダ—
Q、 “虹79，，ス入力
二 逹如—ル
-、- - R閉とがスワ●疇
工巳E’-9頂号化
誓●●露

、_v o,•-加,..ルタ—
＜七 逹広—ル

ディスク●嘱

醤返釦叩’"'ー／←

アカウント設定{04jOOgi@gmil.com

9カウント紐叫峠呵的呼叩

践定●差出人99帽

x
 

t09が""笠用する●定＂．．人憤呑9拉定してく也'‘こnが9t→9磁•,.,,,差であるか9
表すたが3だ用さh99.

Thunderbirdが起動する。

「アカウント設定」タブが表

示されるため、メールアドレス

に誤りがないことを確認後、〔受

信トレイ〕タブをクリック

--

I二 ：ここ四・- ___」
返雌西炉四 l蒻勧滋雲碑1石るアp,9 」

＝＝ご，

匹 IO一心畑L , 
詈名質茎gt □ -し形式で記遠9 る 9倒•<b9大字れん＞．改mu や『＞叫
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"-
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ヤ
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〔受信トレイ〕画面
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で｝ 冒ゴミ遭
を研付9

] mmuI 
が~ ~ヽ

~^ O L・`十ー、”-...

°"血

送受信メールが復元されてい

ることを確認する。

0 と 9
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も
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＂

0

0
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社褐しらァつに菖"む‘

紅祖紅~'て

＊手町●夫

●●市U

＾
言
言
讐
筐
”

g

四

5

呻

H
i~>

四

四

匹

血

巫四""

殴XOU999函

；白 0,' お即 ＊手町這夫 匹函如99“

．＾・‘“"-鍔9●"一--,------••-~’`_"'-I
｀返屯9..全買C返喧V ●転送507-991,.漣..,_,,印99}...そ..v.，， 

i出出人大手＂●夫 9が．ー」’つ」J一0

i砕に..,..,.,紐0

i 99 9●分90

9 伶名訥巽碕た●●●

匹が9,四

，
 

釦

~9,9,r.,'99,,'’ 

~
~
~
•
‘
~
~
~
 o・̀
 

~
~
 

i吉富様

！あ泄話になっております．

；弊社仕様の、パーム空f9s10074をmケースお騒いします．
l 10日までに納品可認でしょうが？
＇ご運絡お待ちしています．

^
-
f
言
羞
翌
翌
喜
言
5

皇
喜

‘‘ 
東●欽22 ●計95
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〔ファイル名を指定して実行〕画面
く復元メール確認後の処理＞

犀9実行するプログラム名、または開くフォルダーやドキュメソト名、イソ
ターネットリソース名を入力してください。

電子メールデータの確認作業

が終了し、データを削除する場

合は、 Thunderbirdを終了した状

態で、以下の手順でデータの削

除を行う。

名前(Q)屯三：三三：PD

こ ロ

〔Thunderbirdーユーザープロファイルの選択〕画面

どはThunde

l:、しいプ庄万イルを作成Q,:l
二：竺一／、ミI
9‘ープ0万ィルを削除但）；``、一

□オフライソ作業(Q)□今後このブ0ファイルを使用する⑤
Imu西birdを麟l□石口］

〔プロファイルの削除〕画面
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v] I I デスクトップ上の〔スタート
ボタン〕を右クリックし、〔ファ

イル名を指定して実行〕をク

リック

「名前」欄にすべて半角で

〔thunderbird.exe--p〕（凡—’'は

半角スペース）と入力し、〔OK〕

をクリック

をクリック

〔プロファイルを削除〕をク

リック

〔ファイルもすべて削除〕をク

リック

※ ここでは、プロファイル作成時

に作成された「ubqev3at．代表者

メール」フォルダーも削除され

る。
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〔Thunderbirdーユーザープロファイルの選択〕画面

ュ→f一の設定やデータなどはThunderbird/J)ユーザープnファイルに保存され
ます。

［新しいブnファ4庭作成c；，ヽ：I
I加ァイル名を変更R・・・，I
I加 7位躙R皿 I

が削除されて

いることを確認し、〔終了〕をク

リック

□オフライン作業＠□今後こIJ)プ0ファイルを使用するG
munderbirdを起動

ハ個別取得

〔受信トレイ）画面

砂ー 吐研豆一苧迄一^唸a o如 H 薗
疇更雲iv 9作成 〇

.. :””一 — _ _々 l.... が9•付· •紀血ヽ
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］ 二 ニ.ニ ‘ ； 杵名ma““ょアて
！吉JII様

1お世話になっております｀

; - I≫日の納品にコ、9ては、急濾予定を変更させていただいて、界社が委託している大手町倉庫（干
i畑区大手町1•2•3）に納品してください．

9l l担当研沢氏に暉から覇印9です．
..、~

- - ●霞釦●‘i.""

大手..食

メッセージ一覧から取得した

い電子メールをクリック

※ メッセージをクリックする際

に区日を押しながらクリックす

ることで、一度に複数のメールを

選択することができる。

〔受信トレイ〕画面
〔ファイル〕をクリック

〔名前を付けて保存）をクリッ

霞知'“• O99.,. ク
●●●● 

大‘ ... -. 
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？遣●a● :̂0 
四 L畑 993 ^ 
匹畑口9四 II 〔ファイル〕をクリック

-- --ヘ~・

”正9ピ 3呻歪豆~I 
”ルチ9●●化3 , 

' ご•繕"°"" -- I 
＂ー~— -7·;― I

ぇ加心 " ---- -、…~、~、‘、、 9

四費L O•9 i 

…1。 1
”こし

:I" 

層
~
｀
ず
．
 

3

5

匹

氾

5

9

[
i-

===g 
-
E
 

れ―5-
＿
●
-

さ
旦

江

紅

m
紅

紅

双

―

逼云
5

―-* ＿―V-―
{

m

 
-“紅．
＿金な

m

[

i

,

 

三
h

二

6
公
↓
六

¢

4

5

o

e

o

c

s

e
＿

可

＿

手
大

一

入

i
←
1
0
"

t
全
•

-. 紐たヂ↑-・な畔•

＂名 •9-

吉Ill繹頁

お世話になっております．

碑心Iこ:,r,9ては、紐予定を変更さピていただいて、昇…託している大手町m （干I
代田区大手町9•2•9) に納aしてください．

-91．匹"勾

担当の井沢氏には私から説明済みです． v 
長●●● ●託` ＇
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〔名前を付けて保存〕画面

3
 
Thunderbird 

塁塔・ 誓 99フぇ"’一

＾ 
鰻た

這 3Dオプカ99

↓9ウXIナド

名射 更街日玲

検？令件に一致9る項anありまtん，

臣・

様頷

保存先を選択し、〔保存〕をク

リック

※ ここでは、デスクトップ上に作

成した「メール」フォルダー内に

一個別取得」フォ

ルダーを作成し、保存先とした。

フ^真ルダー碑表示

＞
 

個別復元

〔エクスプローラー〕画面

ホーム 共有 表示
--------------、-----
← V ↑|]̀ 口i,9-1■•釦J瞑り一一—---------V ーダ :---:19. 

＾紐 更呻

¢ここ：云：•大手町達夫年9i的叫畑m；ここ：ロニ？＞珈叫9X磁.. 

携帯用パソコンや局 WANパ

ソコンで取得した電子メール

データの復元ができる。

エクスプローラーで復元した

い電子メールをダプルクリック
↓ダ990ード

固臼ヰント

日ピク和

ォ
ヽ

堕PC

亨刃オブジ”卜

↓ダウ90ード

Illデスクトガ

酋ドキ"9ト

茎立9テ9

IIt，ォ

》江ージ”

... 0ーカルディスク{’

〔受信トレイ） 画面

力

一
名XmQQ年，い●99令匹 a氏匡 位愴も• 6,Z畠 r

E9←..,●子メー 9完' '入‘

......ゎ●●古国現・虹如臼 ·,血鼠立一舒・正•呼翌
.. i ●●”””••零●”石

図三五＇：：905jougi@gmai1、oom>

宍モた叩9伍ヽ｀反

cc a匹 eが玉ぶ”’
． ．．ー・ ・ 

個別の電千メールの内容が確

認できる。

--------—---------------•一—----------------…--…_'
吉,,,●

お世話にな,rおります．

拉8の1成につ“9ては、●遁予定匂＂足せてい 9Jよ，t．弄1珈委印スいる大手町●慮（千代田正大手町1→3)94ほ比てく紀さい．

19当の井沢氏9ヨ9払hら駁8月済みです．

9お.I脇●19紐 9這砒てq廷ぃ．

ピ天ょ孔くお鼠します．
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Thunderbird 

(3) 電子メールのヘッダー情報の確認

〔個別メール〕画面

ニを如—店貫し、三…•一こ
ここでは選択したメールの

ヘッダー情報の表示を行う。

〔個別メール〕画面

a....,9紐•... X 
9→ 9 9口’"”,.,,.

i"..,•を生•K• ―'‘ー9--」三
~~” 

さふ在…吐仕丑一邑面呵：•竺豆•班！豆至五ー，；；~
四山四"五

〔表示〕をクリックし、〔ヘッ

ダー〕にポイントを合わせ、〔す

べて〕をクリック

スお翻いします．

"-
拿

し

〔個別メール〕画面

匹亨｀五

；三―目匹'“'" '芦

□1碑如よっております・
｛昇社仕楳の．パーム空釦1009qを”ケースお靡いします．

h08までに紐可鯰でしょうか？

＜lご紐呻；；しています．

] .. 

メール本文の上に詳細なヘッ

ダー情報が表示され、下方ヘス

クロールすると内容が確認でき

る。
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〔メール印刷イメージ〕

航品ハ汁パ＿J.？綱

SubjKb納品の件バーム空箱

印 1大手町建夫<OSjouヽ mmail.om>
Date, 2023/02/27 12:29 
ToIjo屯iO1釦直k.jp

CC,04Jou喜1＠l&J11afl.com

吉富犠

お世話になっております．

紐仕蠍り、パーム空箱s10074を”ケースお願いします．

10日までに納品可箆でしょうか？

ご速絡お待ちしています．

〔メール印刷イメージ〕
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した状態＞
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4 Gmail 

Google社が提供する Webメールが「Gmail」（ジーメール）である。

Googleアカウントを取得して利用するサービスであり、 Google社が開発した AndroidOSを

搭載するスマートフォンの普及により利用者は増えている。

データ容量は、 Googleアカウントで利用できる他のサービス (Googleドライプ等）と共有さ

れ、合計で 15GB利用できる。また、送信メール1通当たりの容量の上限は 25MBまで、受信

メール1通当たりの容量の上限は 50MBまでである。

Webプラウザーのほか、スマートフォンやiOSを搭載するiPhoneでも利用できる。

ここでは、パソコンのWebブラウザー上での操作を説明する。

【Gmailの画面構成（受信トレイ）】（2023年2月現在作成）

通常の設定では左側にラベル（初期設定）、中央にメール概要、右側に受信日付が降順で表

示される。

受信メールについては、種類に応じプロモーション（主に広告）、ソーシャル（主に SNS)

及びメイン（ソーシャル、プロモーション以外）に自動で振り分けられるが；設定により変

更は可能である。

女 スター付き

0 スヌーズ中

＞ 送信済み

D 下害さ

ッ もっと見る

ラベル

（初期設定）

メール一覧

□マ

゜
I 9渇 I96行I/<

日メイン 〇 ブロモーション 盆・ ソーシャル＇

I］衣匹Jeデータエクス" 3 0四如データをダウンロードでさる．．

口む東京太郎 業者情報について4原田様お世話に．＂

（）社東不太郎 細碕髯003蹟渭帽お世，99

〇心東京太郎 納品の仔咄20443世話になってお，．

口凸東京太郎 在塵のお問い合わせについて •N386E..,

+ l fJ斉畔太郎 発注連絡宅紀メール伎箱ー吉富様，99

D 点東京太郎 製作機械の追行状況について0 依頴し．．，

口合東京太郎 饂裟について4 田原専務から依即汎．．

〇 ：｛東京太郎 ありがとうございました涅々に在厘、．

〇 心東ヽ京^‘太‘̀郎‘‘ 
本日時点の預けむ詈について1流し＂・

口心自分，東京太郎9 原材料仕入先の事故についてー了解し．．．

nも四＊・郎 、;....』1.gドFつ一づ呼鑓I「一比9Tや節

． 

電子メールの一覧が表示される（上図では、受信トレイを選択している。）。

;;: O I q 
+. 

） 口

＼ I 口 饂゚

祖10日1。|+ 
祖10日

祖9日1,ら
祖9日

祖8日 1員＋
巧 8B

硝 8B

狙•B

9月9臼

祖8日

祖9Ei 131 

9日sA ＞ ⑮ 

メール一覧には、送信元、メール概要（件名及び本文の先頭部分）及び受信日が表示される。

※ 背景が白で、件名等が太字で表示されている受信メールは、未開封であることを示している。電子

メールは、開封時や添付ファイルを開いた時にウイルス感染する危険性がある。

なお、未開封のメールを開く場合には、当然のことながら、代表者等の責任者の承諾を得ること。

受信日

電子メールは最新のものから受信日ごとに表示される。

当日の受信日については、時間のみ表示される。
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Gmail 

(1) 電子メールの検討方法

Gmailでは送受信した電子メールについて、並べ替えの機能はないが、検索機能は有して

いるため、検索機能を利用して効率的に検討する。

また、設定にもよるが、メール件数が多くなると、古い送受信メールについては送受信ト

レイには表示されず、「すべてのメール」ボックスに表示される。

なお、削除したメールは、ゴミ箱に 30日間保存される。

【すべてのメール】ボックス

すべて●たし・研i9ジ·-•1へ- x 

O h99がlir•9Tヂ“

Gmai1 q だJぽ瑣突
.、•{

芦~I細ファイ9ゆり）国I虹わション

0 9 
a 逗 Hパ
女スタ aさ
0 スヌーズ中

に 送還済み

D 下書さ

＾ 折りたたむ
D 重顎

巨Iチマ9ト

•· 予定
／ ／‘/へし

讐すべてメ—A賃‘
、ヽ

〇 逗苓メール

● ゴミ冨

•D カテゴリ

傘 ヲベ口渭直

＋ 訴しいラベルを●咸

ロ・ 卜999B5

逗叫鼻鰈鰻やいて—9囀お溢話になります，雌磁11勁社、9起輯ア—

口令東哀這 史註Kこ絡匹ぷ四至急但中翠お世•,Cなっておウます，．0凶也和ケーヌ迫紅—

ロ｛，即広鱒 夏虹臼印砂仔心“＄ぉ匹年ながおります，印5位叫ズ9E釦磁文切<-

己ク東哀太饂 ， H9'・在宣の匹い合わピにっ、｀て9m、匹ケース虹訳さます・出為t、よう—

口な閲這 翠＇F臼紐暉宅む—“喜吉躙辿年心て8りま,.醗仕動、宅"-­

ロ＃東京太纂 ．妥虹伝t•作蠅蛉滋行状沢にズ｀,..直してい●●作樋誌泣行邸比9かがでしょう—

巳合●京太皐 畏濯庄す，饂表につAて・疇•窮から伍醍がすうた燐計表を次のとおり送何じます．ご＿

巳・七東京太綱 ー 氏臼9ありがとうごさ団｀した•早々に在還表を苫＂いたださ、ありがとうございまし＿
． 9 99 9 99 9 99 - 99 ， 9 99 99 99 - 9 9 9 99 9 99 999 99 9 999 9 9 9 9 ， 9 9 9 99 9- 9 9 9 9 999 9 99 9 9 9 

ロ｛，東京太蓼 芦和''*印紐の預け在遭につんC• お忙い、ところ'で．そちら，霞9i在壇じて—
____,,  ---- ---------- -

□9..."•東京太節' .夏笠冠オ厚U科仕ス先の事故にコて 預；ガ直と●逹ライ衣ほ入した 戻田
'--------------',,'--------------------'''ー---------・

Q'"即話螂 ，式注臼ジエ9し用チュープの在室につヽて一宮mm逗配匹つております．ジエ9ば・ 耳田
- 一-ー-------------- -

ロt葬這 疇如＂叩髯警ついて叫樗碑釦ブやております．えヨ磁如リーム礁鼠．

こし々東京泣

＂
q
＋
尋

"

0

0

0

0

+

e

o

.
o
ロ
ロ
i
o

.. 

+

.

>

・

．．
． 
屯

．．
． ... 

合

〇
食

⑦

A~ 
竺

「

m 

U弓沢3

巧ま

柄●、

訊荘

≫用さ日

2月・日

訊社3
~ ~ ~ 

巧3S

巧9日

イ Gmailサーバーヘのログイン

【使用機能】 Webメールログイン

［操作手順】 Googleのホームページ ⇒ (Gmail)（クリック） ⇒ （メールアドレス〕の入力 ⇒

〔次へ） （クリック） ⇒ 〔パスワード〕の入力 ⇒ 〔次へ〕（クリック） ⇒ 

Gmailメールの初期画面（受信トレイ）

口 電子メールの検索

「検索ボックス」に検索したい文字を入力して、

検索ボックスに入力した文字列は、

る。

検索するフォルダーを指定する場合や、

検索する場合は、検索ボックス右の検索オプションにて、指定ができる。

メールを検索することができる。

玖対象として検索す

も含めて

［使用機能】検索

【操作手順】受信トレイ画面 ⇒検索ボックスに検索語を入力 ⇒〔Enter)キー

検索ボックス右側の（茫） （クリック）により、更に詳細な検索ができる。

・※ 検索ポックスでのAND条件検索・・・検索語と検索語の間に半角スペースを入れる。

※ 検索ボックスでの OR条件検索・・・検索語と検索語の間に半角スペースと OR（大文字）半角

スペースを入れて記述する。
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ハ 電子メールの表示•印刷

受信トレイ等のメール一覧から、表示•印刷したいメールをダブルクリックして個別
メールを開き、印刷したい場合は印刷ボタンをクリックして印刷する。

【使用機能】印刷

【操作手順】受信トレイ画面 ⇒ 印刷したいメールの表示 ⇒ （印刷〕（クリック）

(2) 電子メールデータの取得

Gmailは、 Webプラウザーやスマートフォンから Googleのメールサーバーを参照して、送

受信された電子メールを閲覧する仕組みであり、ソフト（アプリ）を通じたデータ取得はで

きない。

Gmailデータの取得は、 Googleのサイトでエクスポートデータを作成し、ダウンロードす

る方法により行う。

【使用機能】 エクスポートデータ作成

【操作手順】 受信トレイ画面

⇒ 〔アカウントアイコン〕（クリック）

⇒(Googleアカウントを管理〕（クリック）

⇒ 〔データとプライバシー〕タブ（クリック）

⇒ (Googleサービスで保存されたコンテンツ〕（クリック）

⇒〔知ogleダッシュボード）画面で、〔データをダウンロード〕（クリック）

⇒ (Googleデータエクスポート）画面で、〔選択をすべて解除〕（クリック）

⇒ 〔メール〕選択（クリック）

⇒ 〔次のステップ） （クリック）

⇒エクスポート先等のカスタマイズ

・エクスポート先：〔ダウンロードリンクをメールで送信）を選択

．頻度： （1回エクスポート〕を選択

・ファイル形式：〔，zip〕を選択

・ファイルサイズ：〔2GB〕を選択

⇒〔エクスポートを作成〕（クリック）

⇒ 〔知ogleデータエクスポート〕画面を閉じる

⇒ 受信トレイに戻り、エクスポート完了のメールが届いたらメールを開く

⇒ （ファイルをダウンロード〕（クリック）

⇒再度〔パスワード〕を入力すると、〔エクスポートの管理）画面が開く

⇒ エクスポートデータが自動的に「ダウンロード」フォルダーヘダウンロードされる。

⇒ ダウンロード完了後、 〔エクスポートの管理〕画面を終了

⇒ダウンロードした圧縮ファイルを解凍

⇒ メールフォルダー内の拡張子を確認し、メール情報を取得

※ Googleアカウント内の各種データも取得可能ではあるが復元できないため、「メール」のみ選択する。

※ 「エクスポート先」、「ファイル形式」、「ファイルサイズ」は、状況により変更する。

なお、エクスポートファイル名の既定値は、「takeoutー（ダウンロード年月 Hで始まる数字～），zip」で

ある。

※ エクスポートが完了すると完了メールが届くが、エクスポートが完了するまでには時間が掛かる場

合があることに留意する。

エクスポートデータ作成により取得した電子メールデータは圧縮ファイル(「zip」形式、

ftgz」形式のいずれか）である。
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(3) 電子メールデータの復元

Gmailから取得できる「mboxJ形式の電子メールデータは、「ImportExport Tools」のアド

オン（追加機能）が付加されている Thunderbirdを利用することで、復元（インポート）して

検討することが可能である。

【使用機能】受信トレイ等

【操作手順】ローカルフォルダーを右クリック ⇒ 〔lmportExportTools〕

⇒知boxファイルをインポート） （クリック）

⇒〔インポートmboxファイル〕 （クリック）

⇒ 〔インポートするmboxファイルを選択）

⇒新たなメールフォルダーが作成 ⇒復元メールの内容を確認

(4) 電子メールのヘッダー情報の確認

ヘッダー情報を確認したい個別メールを開き、「メッセージのソースを表示」をクリック

することにより表示できる。

【使用機能】メッセージのソースを表示

【操作手順】個別メール画面 ⇒（；〕 ⇒(メッセージのソースを表示〕
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(1) 電子メールの検討方法

イ Gmailサーバーヘのログイン

〔Googleホームページ〕画面

゜←呼

← 0 0 、~ 0 四叩•い··9—.j9··コ＾K • A＇＊ t喩€コ·-
・・・・・--・-・・・・・--・---・・ 

--9てス1ア 1一9..,;i -IIq 

'q 1 ↓。i I+ 

I I 
0•• mr、J4しにW

厚”
日本

広● ビジネス や？qt•9

．．
． 
．．
． 
．．
． 一

プうイパシー 如 沿烹

a
o
 

~
~
．
 

ここでは、 Googleのホーム

ページから、Grnailヘログインす

る手順を説明する。

まず、プラウザソフトを立ち

上げ、 Googleのページを開き、

画面右上の〔Grnail)のアイコン

をクリック

〔Gmailログイン〕画面

Google 

ログイン

お客様のGoogleアカウントを使用

Gmailのログイン画面が表示

されるため、「メールアドレスま

たは電話番号」欄に ID（メール

アドレス）を入力して、〔次へ〕

をクリック

メー／

ご自分のパソコンでない場合は、シークレットプラウ
ジングウィンドウを使用してログインしてください．9
詳細

アカウントを暉 a 
〔Gmailログイン〕画面 ’ アカウント (ID)を確認の上、

パスワードを入力して〔次へ〕を

Google I Iクリック
千代田花子

~~ ~ ~. ~ ~~ • ~ 

〈.03jougl@gm,ll.,om v) 
~一

こ
パスワードをお忘れの場合

□
0
 
-189-



第4章電子メール調査法 4 Gmail 

〔Gmailの初期画面（受信トレイ）〕画面

"”比イ・一、 」―.. T- x 

ウスタ噂•

0 スヌーズ中

.. 送信玉み

n下●●
V もっと見る

ラベ|し
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Gmailの指定したアカウント

のメールデータが表示される。

※ GmailユーザーのID及びパス

ワードを入力することで、いわ

ゆるトップ画面ではなく、直接、

受信トレイ画面が表示されるこ

とになる。

ロ 電子メールの検索

〔検索ボックス（受信トレイ）〕画面

R 
ロ 1。

ロ•賛••Wr I 墨 I 謳女 スター付さ
臼畑 ＾ ＋ 

0 スヌーズ●

P 送を済み

〇下●き

V もっと只る

ラペル

函 I+ 
＋ 29S 

9月9日

口，｝軍衷幻凶

ロ亡夏賽広●

ロ＊自分，紐泣9

加ヨ

ぁ”'どうごさAました•翠引辺浅ー 庄99
．．．／  ／ ／ ？ ／ヽ／ヽ／／

*B●点の預けな層について一窃91,- 'gm 

検索は、検索ボックスにキー

ワードを入力して行う。

キーワードを入力すると、そ

のキーワードを件名や本文に

含むメールが表示され、さらに

〔添付ファイルあり〕、〔過去7

H間〕及び〔From:自分〕をク

リックして、絞り込みをかける

ことも可能である。

なお、検索時の初期値は、・・

百む●4入.

源砒仕の事虹ついて• Tgt,.. 皿ヨ 四

沿月息五ーマ呼冨r元 B 9●:: > 1: 
〔検索オプション（受信トレイ）〕画面

女スター柑•

0 スヌーズ中

＞ 遠墨済み

〇 下琶き
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含む
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サイズ

捨豆する言夜 9B c
 ラベル ＋ 
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---------------

己六紐，烹紀這2 血血入知事泊につ99て •7鯖t,- ”I証9

，-;む拿吉綱 ”...n畔↑一づ匹雪rっ．＂―．給 ．．．一・ユ1

詳細な検索を行う場合は、検

索ボックスの〔検索オプション

を表示〕し翠〕をクリックする:1 と左図が表示され、詳細な検索
0 ができる。

“ ＋ 

8
1
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，
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〔検索オプション（受信トレイ）〕画面

.. .情ヽ →

D T●ヨ

V もっと見る

ラベル

臼白賽只太餌 祖馘“`1組 lに19て・紐I←

§J :"る自分，東京太細2 輝鴫ぃ•匹＇竹＇ついt7帽い

芥？心響ヨ＊＇“` サ...II上千1—づmヤ冨,..,._IT ー、お

〔検索オプション（受信トレイ）〕画面

H 更噴卜"，れ 、•一_ ,.- x 

わ 滋償済か

〇下●き・

V もっと●る

ラペJi~

巧田

”99日

,.m 

口介ゑ杖＾“A 本日U血9累け在璽について→沢 9月紅3
~~ ~―~ ~ ~ ~~ ~ ~~ ~ ~ ~~ ~~ ~~~、~‘~~ - -- ---―ー ・ヽー、---------

口，ン●分，転五2 ●枷仕が”,.,.,,,.,,.,.c. "'祖

m 、ヤ●●＊“ ’”'皐千~一➔のな饂rついr•蛉 、9罠•n

〔検索オプション（すべてのメール）〕画面

'II四,i, 

i1 - o Iq 
i@ 
ロ1
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゜0 

． 

99 

-191-

ここではサンプルとして、一

ーを含む条件でメールの検索

を行う。

〔検索〕欄の右側にある〔▼〕

をクリックすることにより、検

索範囲を指定することができ

る。

左図のとおり入力し、右下の

〔検索〕ボタンをクリック

検索条件に該当するメールが

表示された。

※ Gmailには、並べ替え（ソート）

機能がない。
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ハ電子メールの表示•印刷

〔個別メール）画面
霰•~· • ^ ~..、、ヽ＂．．．．．

M ••``つ``9•竺← ：午•一ヽ・ X 

0 0 0 

Gmail 

女スターm全
0 スヌーズ4

I> 送を苔み

〇下●き
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0

ここでは、選択したメールの

印刷を行う。

初期画面（又は検索画面）で表

示されたメールの中から、印刷

するメールの件名をダプルク

リックし、メール本文を表示さ

せる。

画面は、メール一覧からのダ

ブルクリックにより、個別メー

ルを表示した画面である。

メールの表示画面で、プリン

ターアイコンの「印刷〔呂〕」

をクリック

〔印刷ウィンドウ〕画面

G ・・書渇髯コ・99 X 

Q̀, 

v] 

ベ→9

鍔 〇すべ.」 。玉竺正―；ー•-一・っ
函碑えャ

93999490999気な荘:4くか四•”

MGmaa 

"’"ト

●●●饂について
呼ヽ^メッセージ

=;ら芯―• ~ 
CT」-4」....]..“

重.鴫

匹•くな9葦,.

鱒d雷'"ー••て· •-•9• n u-し｀｀＇．．霞えて9•‘‘

”ゴレーシ、＝ュー... 

＄て：：：：圧9…

印刷ウィンドウが表示される

ため、印刷の設定を確認し〔保

存〕をクリック

＋ 

-
8
1
 

゜〔メール本文印刷イメージ〕画面

C~̀ '賽奮壇置ス＇て X .,.. ・,"・""・. 
凶"W蛮ゴXな四忍ふ↓・ ~9令．J-一1如→

‘‘ ‘ ‘ ‘ ” ~ /コ/ ^ //~””/ ～？…、ヤヽ ~｀ッ~ 、~/t~ 

メール本文を印刷したイメー

ジ画面

MGmail 

累雲情帽について

"?49セージ

●曰す•→1J」’0」 1・～
紅裏鼈●鯵中口弁9C,.9•

〇干代田毎令J•C」 ,“~ 
算田噸

E 49•、 9Jりまず．

鍼仕＾詈ft"^t入で賣漕9ジア9-.ntt,-..-.9仁""'囁社をnぇてTれヽ

＂にマ,..-シアの量的＂＂濁り ... ` でTが．

まc、紐で酎知d訊力に●●いカロもっしゃいますか．ょ1遭迄紐以田紅えていごてきこいのでTが．

』Q

千血花子 4‘;•”4 ・1→ l 

- IR 

゜匹函喝9.. i,≫i嘔

＋ 
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゜
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Gmail 

(2) 電子メールデータの取得

Gmailのデータはラベル単位での出力が可能である。

ただし、エクスポートされるファイル形式が「mbox」形式であるため、現時点では直接 Outlook

に取り込むことができない（具体的には、携帯用バソコンにインストールされている Thunderbird

にインポートし、それを「pst」形式でエクスポートする必要がある。）ことから、実務（調査）

上では、現場で個別に紙出力する方法と比較して適切な方法での出力を検討する必要がある。

※
 
Gmailにおける「ラベル」とは？

Outlookなど一般的なメールクライアントの場合、フォルダーを使ってメールを管理しているが、 Gmailで

はフォルダーではなく、ラベルを使って管理している。

ラベルはメールごとに付ける附箋のようなもので、受信メールも送信メールも「すべてのメール」という

一つの箱の中で管理され、受信メールには「受信トレイ」というラベルが付く。

「受信トレイ」のような最初から作成されるラベルの他に、「友人」や「仕事関係」など、自分で新しいラ

ベルを作成して、複数のラベルを一つのメールに付けることもできる。

Gmailを起動すると最初に「受信トレイ」が表示され、受信したメールの一覧が表示されるが、自分で作成

したラベルも、検索することによりラベルが付いたメールを一覧表示することができる。

〔受信トレイ〕画面

“ル・99:i『- P•- X 
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Gmailの基本画面から、右上の

〔アカウントアイコン〕（画面で

は〔花子〕）をクリック
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〔Googleアカウントホーム〕画面

疇

9, 0 6 

G O呼 9mn x 

〇血9叫i叩～年9• 々一如中知兄9心匹名G廷豆点屯m•かえ4 A’{• 
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゜ようこそ、千代田花子さん
R ;;;〇

「Googleアカウントホーム」

画面が表示されるため、〔データ

ホーム 樋••

ミ、＿~

セキュリティ

バスワードを安全に管理、使用
できます

紐片＂た～慢紐士一
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とプライバシー〕

ク

タブをクリッ

〔データとプライバシー〕画面
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← 0 0 0 h'”'呵m知t _ ーーサd999・…』臼ぶr旦＝＂
・—-、- -" -, -.. 

Go4• アカウント Q函年：’'カテバ屯芦

ホーム 饂•a データとプライパシー セキュ芳ィ

アカウン 9ヽに保存するデータ｀表示する広告，船乃ユーザーと共有9る債双などを
設定できる主要なブライバシーオブションです

プライバシーに関する提案が利用可能
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「データとプライバシーJ画面

が表示されるので、画面を下に

スクロールする。

-
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゜
〔データとプライバシー）画面
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〔Googleダッシュボード〕画面
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「Googleデータエクスポート」

画面が表示されるので、〔追加す

るデータの選択〕が見えるまで

画面を下にスクロールする。

アカウント、データ．
Googleアカウントに保存されているコンテンツのコビーを
クNポートして｀バックアップしたり0文抽以外のサービ
に使用したりできます．

エクスボート

9 " ~ " " ~—…--…"-------

最新のエクスポート

： メール (2"'年巧(08)
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----- ---- --- -----------------------

・しいェクスポー'""鴫
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〔Googleデータエクスポート〕画面
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（ I 麹するデータ磁R
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〔追加するデータの選択〕に

て、エクスポートの対象となる

項目を選択する。

初期値では、Gmail以外の項目

も作成対象となっているが、今

回は Gmailデータのみをエクス

ポートするため、他の項目は選

択解除を行う必要がある。

そのため、〔選択をすべて解

除〕をクリックし、全ての選択項

目を解除する。
O Aに 1叩心両サービスで●●四血コンテンツのサイズが●図で島逼
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〔Googleデータエクスポート〕
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画面を下にスクロールさせ、

〔メール〕項目のチェックボッ

クスをクリック

天襲入と予g,
読東~マッブ、アシスタント●雙用して行わnた顎入と予わです．＂瓢 ロ

,gギ呟

ょ皿
白｀ 逗 , 

〔Googleデータエクスポート〕画面

一一 ----
¢．トー一9 --9  rニニニこー 茫:— .I

i 0 Q- 0 西叩--""··如加、一9吋匹年 A、力‘tも尋•••

Goo9’• アカウント R ;li o ] q 
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← ⇔データエク刃ポート io 
ー，ー------"--―, -----: -i 

匹 mを遍沢中 ! t 
-- -----…---•—-------、----9------- -- - [ + ! 9マップ（マイプレィス
！ スダーのクチコミ碑紅 m●

1 ....==；？？孟孔（四X成）9-

l 凰●●の形只1霙メーJL"Tぺt碇ータ雌まれます、1
i ・., 辺t`マップ•アシスタン＂使用してm氾た●スと予打す， m綱

Iぉt：ロロー一- . -----―一ー に
I ・証完 ＇］ 0 
9 • •り心＂＇ぷ漬に：ワ4•と 9叫 9P’＾や心099- と

初期設定では、全てのメール

がエクスポートされる設定に

なっている。

※ データ量が多い場合、必要に
応じて取得するデータを絞り込
む必要がある(「≪参考6≫ラペ
ルの作成及び≪参考7≫ラベル
を選択して取得ずる場合の手
順」を参照）。

-196-



第4章電子メール調査法 4 Gmail 

〔Googleデータエクスポート〕画面
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―------------,,  
Gocgl• アカウント ⑦ ；；；〇 i q 

画面を下にスクロールさせ、

〔次のステップ〕をクリック

£ 
←〇刈如データエク刃Rート

゜， 細するデータ硯択 ~～~~～--タハ～..... 一／—-一~―?~~'-"^ --「―-~ 』曇
藷叩認分）g,' ＋ 

Ii ら.て巴ー万'0＾＾—9 ヽ ^一“一竺ご“--—a匹ー一ロら）： ク口I l‘, 
ル

31) ファイル形式，エクスボーH叫9，エクスボート先の逗択

エクスボートの減1テ状況

［ ： 
〔Googleデータエクスポート〕画面

攣戸辱屹謬．讐司 0如が白血が X 疇

< O Q 0 --9呼応•="四I--/da叫 A‘ 心やも G王ii···
---- - ------

Googi<アカウント (!) ;;! R ] q 
R 

← ex心データエク研ート

—— ゾ細するデーーク―-- -•一一 二，仔這択中 l : 
[ 2 ファイル形式、エク;,.,ボート臣款、エク;,.,ボサ逗択 1 』t
ェクスポート茫

立’なH 免 ー・------
ダウンロードリンクをメールで送信

------------- -

フ,.,,心•如，，たら．タウンロード＂ンクが記●さ,,,...,ールをお送りします． 9
ァイル”ダウンo-M函は9遠悶℃す．

餌

R 直エクスポート
＂亘エクスポート

0 ，年●2が月ごとにエクぷ—t

onのエクスポーi

ク

B

o

 一

磁

ヽ

/

[

-I
I
I
I
V
 

ロ

レ
）
 

〔ファイル形式、エクスポー

ト回数、エクスポート先の選択）

が表示されるため、各項目を以

下の選択肢から選択する。

〔エクスポート先］
・ ダウンロードリンクを
メールで送信

• Googleドライブに追加
Dropboxに追加
OneDriveに追加

• Boxに追加
〔頻度〕
1回エクスポート

• 1年間 2か月ごとにエ
クスポート
（ファイル形式〕 ．zip、.tgz
〔ファイルサイズ〕
1、2、4、10、50GB

〔Googleデータエクスポート〕画面

二、疇三ご，臼麟一6―<-;.:,/X匹・，ー―,";彎蕊ー淡三三
← 0 0 く。研puno-—応伍•=”'99f岬如吟如…9da四 A‘ 心 ¢も国、~ ＂‘ 

G心 9!eアカウント ② 999 0 I q 

← Goog細データェク刃kート
IR 

「_;ファイ／し形式、エク双9—直氣エクNポート細血 l -i : 
：芦竺—--- ! + 
ヰ

！ ，●ファ991し99ほとんどのI（ソコン℃閂くことがでさます．
i 999ル9イズ•

2G  

このサイズ這えるエクぶ—ド樟数がファイ／しに分胆9ほ,. I 薗

ー~さ9
エクスポーいの直19状況

〔エクスポート先〕、〔頻度〕、

〔ファイル形式〕及び〔ファイル

サイズ〕を以下のとおり選択し、

〔エクスポートを作成〕をク

リックすると、エクスポートが

開始される。

〔エクスポート先〕

ダウンロードリンクをメー

ルで送信

〔頻度〕 1回エクスポート

〔ファイル形式〕 ．zip 

〔ファイルサイズ〕 2GB 
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(Googleデータエクスポート〕画面

釦呻9→"加> X 

~ー：□ ＿o..m90__·-0'--’_--・9-四国一が一をよ竺呼心：À 9＿竺。こ．；
砂gl• アカウント ◎ 99i R ! q 

← Ooogleデータ立以ボート ： 0 
R 

--------、- -- - --i 
ゾ ファイ絲式、エク店— 9四．エク邸→勁諏 1 : 

エクスポートの瀑行状況 l,
i
ーl
毘

メールのファイ几のコビー之作云しています

〇こ⑰国の7には●綺匹ら●日かかるこ窃あつま9．ェク店ート紐7したらた
ルでA●うせします．
,~”如u2#..”"'a. 999 

oェク麻→心キャンセ昆‘ ＋ ●如ク双tートを馘

ブライバシー 只m ル^ブ

ユーザ・一鳩授

8l 

〇
ァ；

エクスポートの処理中の画面

に切り替わるため、当該ページ

を閉じる。

メールのエクスポートが完了

すると、 Googleからエクスポー

ト完了の連絡メールが自己宛て

の受信トレイに届くため確認を

する。

〔Googleデータエクスポート完了メール〕画面

M-•臼g9心·穴"が X

＞ 送億スみ

〇下●●

V もっと覧る

ラペル ＋ 

Q メ＿ルを検業 荘① O !1 0 iq 

<- 0 0.  E9 0 e m D 9 99,'< > 

Goog)eデータをダウンロードできるようにな 邑g
りました虹比匂B

②ニゾ・データエク双—ト一如圧～
--

西 9959m 女へ！

Gocgle 

お使いのアカウントデータ

R 
ロ'o
儡

＋

... hi

o
 

F
~、
~
…
…
:
;
t
;
:
‘
~
‘
;
/ • 
＋ 

受信トレイから、エクスポー

ト完了の連絡メールを開き、〔フ

ァイルをダウンロード〕をク

リックし、ダウンロードを行う。

函 3●巧29aにリクエス9ance吋とデータのコピーの打茨を沢了しまし
た・ファイAヽ ガウンロードは勾公年3月6日まで行えます．

ダウンロードにば、以下のデータが含まnま..

・メー9し

B

l

o

 
,
 

〔エクスポート完了メール後のパスワード入力］画面
パスワードの入力を要求され

る。

Google 

千代田花子

gio平ugl的叩II心 mv, : 

絞行するには、まず本人憤認を行ってください

『□ Jはワードを哀示する
、

、

パスワードをお忘れの湯合 ― 
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〔エクスポート完了メール後のパスワード入力〕画面

Google 

千代田花子

• 03J叩gl@gmallcomv) 

パスワードを入力し、〔次へ〕

をクリック

□/(~ 

パスワードをお忘れの場合 直

〔エクスポートの管理〕画面
~ ~”/ ~ ~、~ ~ ~ ~ ~ ~ ̂  ~ ~ 

ニニ；；；三ごこ:._i三―OO9:0,  1う：
’儡

←エクスポートの管理

データを別のサーピス19コピーする祠1こ．も呻社のデータエク刀ポートポリシーをご債
認ください．そのサービスの蜘を完全に終了する場合に．写真代紐先など．重●な情

餡を霞り出せることをご確ほください．

エクスポートを公共のパソコン9こダウンロードしたり、他のユーリーがアクセスできる扇

所に保存したりしないようにしてくだ迅,.

広はアカウントで、アカウントの朋除など、データを管連するその他の方法をご憧認く

ださい．

,----------

• ；奴ポー 作織日 紐●躙

こ・ メー／し
, 9辺未糞

-

メール

--

"II 

勾23●び329
日

9

9

 

＞
 

、.o・3江巧,a

血年2月9日

m"年田5
日

罵濯切れ

、-

罵峨切れ

--- - -ヽ 一ヽ

:0ダウンロ-,; 

＋ 

B

o

 

、’

9

,

'

エクスポートデータをダウン

ロードする画面が表示され、自

動的に「ダウンロード」フォル

ダーヘダウンロードされる。

〔エクスポートの管理〕画面

望I"X”が 9●● x鳥-

O M如心·•9. 一づ↑――...—’―."'',hl巫t·土―ー•••こ ··3-9代.,釦わ A‘ t← 0 Q 

G如 9ieアカウント

ダウンロードが完了したら、

「エクスポートの管理」画面を

閉じる。

←エクスポートの管理

データを別のサービスにコピーする萌にその会社のデータエクスボートポリシーをご憤

認ください•そのサービスの卸召を完全に終了する場合に，写頁や違応先など，墨饗な償
誠を取り出せることをご確認ください．

ェクスポートを公共のバソコンにダウンロードしたり、他のユーザーがアクセスできる場

所に代存したりしないようにしてください．

Go”h アカウン 1•で、アカウンいの隕拾など、データを冒瑾するその姓の万法をご積ほく
ださい．

ェクスポー
卜

メール

9uo●● 

メール

＂墨界

メール

"●● 

．~~ • ~ ~.. ・ -

匹 3年巧96
8 

勾勾●巧9日

函 3●9月98

●●躙疇

血ヤ9月9
El 

＂編

: O ダウンロード
---

員諷切れ

疇切れ

仁'ii,:]9:
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〔エクスプローラー〕画面

-- --.  

オ喜日；刀証• X皿・
クイ9クアクセスコピ→ 貼•)付け
にわ習めする 必

クリウプポード

冒喜： a [・門；二t::
ら］ピ岳＊弄名、叙更菜｝ー プ0杓; "'還択研切り岱え

塁奢 奇規 翌く 基沢

「ダウンロード」フォルダーか

ら任意の場所ヘファイルを移動

する。

← →; v ↑ ,I,, 虻 9 ダウンoード 9 v o { P ダウ刀ードの検字

V ＊クイックアクセス

・デスク9ッブ ヽ V＾日tI”年F ぇ后西t•20230221叩3函z-oo,碑
目ドキュメント オ

亡ピクチャ •, 
—•\IS訊0ATA9C)

召ウイル，，（スタ—更奇ツー／

召受国

嘉税務頭査

名腑 更新日臣

2023"“27 93:13 

種類

吾幻9fが9形＃

》 ,PC

） 疇ネ9トワーク

1恒の項目

>

U
i
 
祠―

〔エクスプローラー〕画面

王
V

-

_

 

元し
>
 

択逗ァ`ペ

，
 冒:

〖
』

9
』
]

姶
[

[

4

・

↓

ー
が
―
t
-

-

l

、

ダウンロードしたファイルは

圧縮されているため、右クリッ

クし、（簡単解凍〕をクリックし

て解凍する（画面では「Gmail

データ」フォルダーに移動して

から実行している。）。

旦ドキュメント 3 

二ビ999 ヽ
彦Gmる荀—ク

A`応9RDAひ0・I

蔦ウイルス以9ー更新ツ-I

盈受信

son: 

疇ネットワーク

／・（江v-- ~·~ダ-ぺ‘‘rぷ！

1匡の項目 1細項目を這宍 199紅

アク●スを許司す翠

以轄●バージョ”旧函

送る閥

切",.1/(1)

コビ-(()

貼＂付""

西.,,,,囃諏9
輝 0)、/‘‘、

●剪の史更t9

ブロ（ティ隕

>
 

＞
 

t
u-

／
 

．．．
 
』

〔エクスプローラー〕画面

口； ＿養移訊令• X 蝉・ 置喜：日［土：択
宮＇ぶ尽正：リ付け 百臼・一｝名呻変更：；；ー プnりティら 叩細贖え

9,J9プポード 整瑾 祈泉 塁＜ 選択
ーー・-----_ - -_-------ニ—←-----：ど --•こふ;_ - ＿：二＂ーニ—一 -

← → し ↑ え 》釦nわ2ータ ＞ 

名百

v ; u : P 畑 aザータ飢9ズ

更苺日峙 租頚

・デスク9ップ 9' 

↓ダウ90ード オ

きドキュメ99 え

亡ピ9チャ 9 

ÙSERDATAP・9 

〗ウイルス9以ター更訴',-9

図受信

苫税務調査

｀氏

疇ネ99ワー9

・立99イ如呼哀

解凍したフォルダーを開く

＜砂… ：ぷ ”ん＂下、んこごご二ニ ーシ心匹9でで…竺

2信の項目

， 
口へ・

蓉号I"'．＿ 
~こ
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〔エクスプローラー〕画面

ロ／ 紐移懃,. X麟・ 喜 含： 2 } `円；口て：：
宮芦：コピー :9)付91 づJと一知、狂劾変更芯ー ブD9！テイら 母週細如笞え

●瑾 デ／帽 悶く 遠択

オ

クリッブポード

← ) V ↑ 窟＞ Gm.1データ》祉へ叶202)022nOO35-06Z-009》
-~~~ ~ / J ~ •一•―"~/

／＾  

＊クイックアクセス

・デスクトップ

名討

＜ 
↓ダウ,o-ド 9 

日ドキコメント 9 

にピ99ャ 9 

] Gaiげータ

V̀SERDATA(D:I 

亙ウイルス9（スタ—更新ツーJ

受信

SPC 

疇ネッ9ワーク

9鸞の頃目

v ; u p ,aho叫・202刃ね9IOO35％乙

更示日時

2093/02/97 93a9 

＜芝パ岱-名~ふ燃ぎさ~ざ’~咬沼~了唸妥~翌炉～盆や硲忍 ヘ~＇ 心9しヤ~西~ヽ

極填

力t"'AJ’9-

， 
祠こ

口；冷19紐• X疇・ 皇魯：日り｀門；：て：：

芯雷北—：廂99 ざJビー先・吟名打0変更ぶ’ー プ呵": 沼逗沢の切OJ竺え

クリップポード 箋覆 新規．尻く 逗沢

← 、} "↑悶• uko叶殴3922呻 3函 Z切 9,hk的直 9 V iい ； P r曲 ou9呪紐

〔Takeout〕フォルダーを開く

〔メール〕フォルダーを開く

ク`イックアクセス

・デスクトッブ

↓ダウ刀Iード

召ドキュメカ

名•

＜二三二＞， 割アーカイブ颯要出血I
更新a笥

20BI四 211321 

202)函 21956

挫絹

ファイルフ"以,_

"™''‘紅メント

ヽ
二ピクチャ f 

羞G匹..,,

~USE9DATAPJ 

ウイルス99スク—更斬ツ_,

亙受信

'虻

＊ネッ”ーク

9位の項目

,

i
l
-国一

ホーム：共布 表示

ロ；臼翫.X呻＂ 置魯呂 1：出遇択鯖験
霊芯：コピー：リ付" 沿9tー先， 吟紐の変更 ，芯‘- 、炉； 面邁沢●切リ苔え

クリップポ4 ド ，・皇垣 街蜆 詞＜ ~ 逗択

← } V ↑ i慕 “T•K血"庄ル ~ v i o ！）た珈心
1 

？ 

更手8跨
十クイックアクセス

・デスク9ッブ ， 

↓グウ9U→ド ヽ
匿ドキl尤ンt ， 

二ピクチャ ， 

沼Gmailデーク

紐

□ ,ぺて似—ル（達惑メール、ゴ道のメールを知）［ヨ 902l巫 7956
極類

M80X?9•f lb 

「メール」フォルダー内に拡張

子「mbox」で格納されているの

がメールデータである。

「(2)電子メールデータの取

得」にてエクスポートしたデー

タについて、拡張子が「mbox」

のファイルが作成されているこ

とを確認する。

、`VSERDATA¥1>)

ウイルス1（スタ—更新ツー／

受信

”l'C 

＊ネ'”-9

＜
 1直●環目

,

l

i
 同
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＜＜参考6≫ ラベルの作成
〔検索オプション（受信トレイ）〕画面

〇 スヌーズ●

P 送信洟み

〇下•さ

V もっと覧る

ラペル

Gmailデータを取得する場合、

すべてのメールを取得するのが

原則だが、データ容量によって

は、エクスポートに膨大な時間

を要し、現実的でない場合もあ

る。その場合、検索オプションに

より必要なメールを抽出し、当

該メールにラベルを付け、ラベ

ルを選択して取得することも可

能であるため、紹介する。

ここでは例として、すべての

口亡夏京這

"ぐ •O •皿 L.、"

本aa年9町9四について•おてしー 店廷

•“““”"只

〔検索結果〕画面
臼｀●●●● r-」 .-n,~• X 

~ ~ ~ 

← 0 0 0 紐"’,......,._やゴ砂―’”‘m式•--J．．．．しぶ冨9心池如し O A‘ 臼
- -、 9ヽ一 9 - - -- - --- - ^ 

q L心，’’"1~'da1-にfm公nm xま

戸 I•"ファ伍砂 I~••オプション

口 ●●9レイ

女スター●●

0 ス—池

.. 送置済み

〇下••

V も9と只る

口 •o I 

ロ合 0呼データエクスボー

ロ, ___データェクスー ’ 
~ ~一~ ~ ~~ 

口，｝真京太臼
~ ~~ ~ ~.. 

口亡東京太邑

ロt •口勺廿

検索条件に該当するメールが

表示された。

ラベル ＋＂ つと東哀畑

コ女．．4．りFi

ロ ,,東京大鉛

ロ、•r ●衷埠

ロナ東京紐g

こ亡晨

口女自分，曹齊t．綱 9.

R O !!:0ペ
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田 i ゚

0
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ロ
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忍叫コ在宣のお悶い含わビにつ— ”弓計3

妥匹B: 配お直宅配メール匹•’ ”打53

如じ••叫"'"~- ポ田

痰四．髯コ江•四存— 臼“3
..... --------------.. -------... -------

昼慰ゼ全1あり，，とうございました-! 巧さE:

虹叫．祖はふ云置9／在璽にユ 巧封t

’； ii l 四o 
.. 9ロ・材騎•叶F9— ”3珀

喪雪●●、一： 、....・・・・ X
9・ ・ ．ヘ・・・.・ •.•. 

0 0 ．合比啄f__,._,ゥむ心心心｀い“ P A‘° 
ツ^●・

q c ー•ヽ••....・’’m-]四四9しがふーむ血 X 荘
R 

口 ●●トレイ

々スター付含
0 スヌーズ中

じ 遅贅濱み

〇 下書さ

マ もっと●●

ラベル

〔回〕をクリックし、表示さ

れたメールを全選択する。

なお、大量のメールが抽出さ

れ、複数ページにまたがる場合

は、メッセージ一覧の上部に〔こ

のページ内のメッセージ 50件

すべてが選択されています。こ

の検索条件に一致するすべての

メッセージを選択〕と表示され

るので、〔この検索条件に一致す

るすべてのメッセージを選択〕

をクリック
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〔検索結果〕画面

4
 
Gmail 

口 愛信トレイ

女スタ_,,.

〇 スヌーズ中

に 送蟷濱み

〇下●●

V もっと9る

ラペル

Q h己•，．ょt↓ヽゴt的勾2叩tいしこ02四It x
 

革 、(j) 0 ;;l o 
国{・，t1ファイ9ゆ 9]05:] 四"フション

ロvマ竺゚念・'-,'.:ヽ竺戸 国軍""'
l 

口

n

o
ら

十

d

R

0

鍾

•9• 

二
a

〔D〕をクリックし、選択し

たメールにラベルを付ける。

ここでは、ラベル名を「取得用」

とするので、「取得用」と入力し

て、『取得用’＇（新規作成）〕をク

リック

〔新しいラベル〕画面

新しいラベル

・しいラベル名を入力してくだ3い：

1取得悶
0次のラベJU9F勾9こネスト；

うと・こ砥●●に噸9る
ます，峡9予してもよろいAですか？

〔検索結果〕画面

ラベル名に問題がなければ、

〔作成〕をクリック

なお、〔作成〕をクリック後、

〔一括操作の確認〕•のメッセー

ジが表示された場合は、〔OK〕を

クリック

° ”9レイ
女スタ..,,.

0 スヌーズ●

レ 送誓済み

D 下●●

V もっと兒る

ラペル

Ir""' 
＋

「

"

q
R

0

曇

＋

8

0

99,~

i' 

1

R

□
口

0

.

+

'

パ
，
~
~

r
・

9
`
 

゜`

』命
〇

s
 

t

R

皿

令
疇

，
 

‘
、
‘

ー

凸

辛

Aヽ

ン

X

ョ

0

が

シ~
、
、
、
／
へ
、
ウ

-

5

田
ニニ

〔取得用）

た。

ラベルが作成され
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≪参考7≫ ラベルを選択して取得する場合
〔Googleデータエクスポート〕画面

G &.呼デタス9坦←ト

A‘ 

x 

Go,gl• アカウント

← G叩データエク刃Kート
—~ ~ I ―~—ペー｀―r •— 、 •---9--- -

i : 9：細するデータの選択 匹 Fea細

L-9謬＝芯― -誌・ ―I 
口

．召如汚1,.

M；；；；；；加ント如メッセージと初ファイり（畑ox郎）．血“アカウ日
ン治ユーザー距さは畑磁）．舅躙

モ頸入と予99
偵累．マップ、アシスタントを伎用して行われた鱈入と予釘です．葬鑓 ロ
...,え尽
...  

● 連茫笠

• •⇔ヱ 竺

-
g

o
 

~
~
~
~
~
~
~
~
~
~
•
/
~
~
,
.
 

—-—~.~ 

〔メールのコンテンツオプション〕画面

メー凡のコンテンツオブション

ヱ9塩—"るがャt這してくだ"'

〇-ゆT心如9セージを●0る
すべてぺ会

口ァーカイプみ

口 19テゴ"‘ノーシ＂，，，

□カデゴ，）；フォーラム
0 かFfJ：ブロモーション

口カテゴ":●人

ロカデゴ.,..

口カテゴ9:Rけ

口カテゴリ直入

口ゴミ只i

メー）切コンテンツオプション

エク双—卜Tる，，，，，己這Rvてくださ、｀

口アーカイフ濱み

□カテゴリ：ソーシャ，，，
口カテ土）：フォーラム

口カテゴ'J:90モーション

口カテゴ'J9嚢人

口カテゴ'J;..

口カテゴ，）3りぅ

□ カテゴリJ員入
m す＝こa

〔メールのすべてのメッセー

ジを含める〕のチェックボック

スをクリックし、チェックを外

す。

-
g
 

必要なラベルは〔取得用〕のみ

だが、一部のラベルは選択され

た状態になっているので、いっ

たんラベルが何も選択されてい

ない状態に変更する。

〔すべて選択〕→〔選択をすべ

て解除〕の順番にクリックする

と、再度〔すべて選択〕と表示さ

れる。
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〔メールのコンテンツオプション〕画面

メールのコンテンツオプション

エク湛ート"ラベ

口メーJぬがてのメッセージま含叫

a玲 9Uのメ戎→心9)がエク，，，「9さn

巳口ァーカイプ洟み
口屁ゴ，）：ソーシャル

□カテゴ，）これーラム
口炉ゴリ：プロモーション

□カテゴ,):..... 
口カテゴリ：新着

ロカテゴ9．訊＂

□カテゴリ：●入
r~ ー＝C

キャンセル

〔すべて選択〕が再度表示され

たら、〔取得用）ラベルが表示さ

れるまで、画面を下にスクロー

ルする。

〔取得用〕ラベルのチェック

ボックスをクリック後、〔OK〕を

クリック
メー9切コンテンツオプション

口スター対さ

口スヌース・

ロス仏

□チ9ット
□ミューい●
ロ，．き

゜呻

ロ愛●トレイ

□未良
ロ返●テンブレート

ロ送●曰●を投定洟み

ロ・償濱9以ール

Gocgl• アカウント

~ ＂ ~ ~ ヽヽ~ ~ ~ヽ~ ~ ~ ヽ~ ~ 

こ＂●£‘ ^ "-r-" ぶごよふ~・パ＾~ヽ· -”~、ふ～＂ーが如 V ←9→99研卜 X 

➔ 0 0 0,mpdi卜r-tーナー9四砂…呼9JI"'炉四己呼呼0叫 9さな 仁合い｛ゆむ•••
-·--·········~”ロ~~―ヽ

R !!!〇•: 0, 

ー］：：三二．9/、口'"・ロ— + 

-,…-9,…•--,, -----●  9 9 9 ! 
Mメール

C叫1 アカウントのメッセージと,..,パル (M•ox血9 ．如叫アカウ四 ！ 
ンいのユーサーR定(J細彫...詳•

9..."彩式こ三三ヨ I 

吝 ●入と予＂
,, ....マッブ．アシスクンいい細して行わ9た頸入と9灼でT,"" ロ

贔向ぶつ冗 l 
ー- ----- -―-9 9- --9  1 

• •"元 I
• •O六切"'，口愴紐●ンゴ古言たか斗 99”‘＇…セ｝ヤスでがやn m i 

選択したラベルの件数が表示

される。

この後の手順については、全:Iてのメールをエクスポートする
曇 場合と同様である。

-
a
o
 

.
f
:
‘
、
、
]
:
‘
~
~
•
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(3) 電子メールデータの復元

〔デスクトップ〕画面

日°0-99加,_
尋＿l..虹 •V,面＇ウ 99 ヽ• 94 94ァ999み,-
ヽ、·_、•--

目、、”―、、--●● -‘ 

i vs—•一·→ ! 

守：ー：：P心•点9食口! ! ●U9叩匹"" l "碕叩如9C呻 9が 9 
i ”セージを喰紐1ヽ1 I --- I 桟年9，，←9I I ：二，：●虹する ＜三戸

i i立一三：三三’・竺→9 9 [ 

l I ... カ9ぅムからィ沐． へ91_ __ 9 
4 ． 匹砂ぶ⇔9-99函 9~-9函如臼呻、ぬ、9幻 99豆ーを一髯分な
、i i ;,叫謎ぉ心•949ぶー＂X四9す．

-- i °”“ポートJl I ― ---ーーーな
、化1_--—•--"―‘"  - ---- -"―‘_1..―-—←—…←^』•一

~さ●9 すべ°‘←序 G•メー凡ゴミ詈のメー鳥｀●む）”とコ9999 9]-999’"~ ` 

o n-カ鳥フ楊9— ＾
豆
詈
唇
翌
喜
均
喜
言
｛
認
鬱
言
翌
器
言
塁
信

=-

、
H粒L‘ 

，
 

m
 ＇ 
-
0
 

二一を會一忍―竺攻．p-

Thunderbirdがインストール

されている携帯用パソコンを起

動し、〔Thunderbird〕アイコン

をクリック

※ Thunderbirdがインストールさ

れていない場合は、法人課税課経

由でインストールの申請を行う

か、情報技術専門官に配備されて

いる携帯用パソコンには

Thunderbirdがインストールされ

ているので、情報技術専門官に復

元を依頼する。

〔ローカルフォルダー〕を右

クリックし、

〔lmportExportToolsNG〕にポイ

ントを合わせ、〔mboxファイル

をインポート〕をクリック

※ ここでは、「mbox」等の入力追

加機能 lmportExportT oolsNGが使

用可能な状態で操作している。

＂ 

〔インポート mboxファイル〕画面
〔単一または複数の mboxファ

イルを直接インポート〕をク

リックし、〔OK〕をクリック
インポート方法の選択：

雰嘉ご：：こロニ：0)門詈：；：ルをインポ—ト
まさしく同じ名前(1)mboxフォルダを遅択してください．．

また、サブフォルダの拡弧子fsbd拉切れば自動的にインポ—卜されます。
〇イッポートするmboxファイルを検索してフォルダを選択

〇イソポートするmboxファイルを検索する万ルダを選択（サブフォルダを含む）

□ブUファイルフォルダ内でファイル選択

こ言~
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〔インポートする mboxファイルを選択〕画面

← 〉 V ↑ 夏 • Tak~“ ’ メール
笠瑳・ 薪しいフ9ルダー

＊クイ9999セス

・デス9卜9プ 」

↓ダわ／0ード 9 

B 99ュメン' ., 

ごビクチャ ・, 

蒻Gm“'デーク

~•USE90ATA 1)>) 

図ウイルスパスク一更新9

磨受匡

V O a P メ→砂抄索

佳・コ 0

復元したい「mbox」ファイル

を指定し、〔開く〕をクリック

名苗 更新a玲 芸•

云研ルー~"'坦征終伍こ三塑翌竺＿＿＿＿、一—-、祀ル＿＿

疇ネットワーク

'ヽ

呈

〔受信トレイ〕画面

I"夜"-''"''-'・-----
^”/‘~ / /~、、------------- ヽ 、 一し、 ~、 ヤー→-

-‘々 l、..心屈 0 9 1P こa99凡9~A9元叩2;9込むヽQ•虹 •Kヽ ＇ 、、
●9 ．●●群

在●^ ＿だ閾い合わせについて ●京十鱒

〇る ●●叫““ 貫京太●

。さ い註紐 9印 9至急 ヨ京＊認

送 B蛉＾ ● 

四 na嗚"’’^
血n““'73●
匹，，，が99心

.....,→99磁—"口恥加"位

ー·””“＂~四n輝9“'
ォルダ- |—•白ロッm9匹ー 伍がが9双—卜ね叩加9“'

’‘’ --•、

；ん••O9-"“9●這m-99付け●：五丑i合
>O 

0 2皿四902

o_ 

1原田様

！お世話になります．

1御社の原91の仕入先で、東南アジアの香料の情報に詳しい商社を教えて
！下さい．

,“'―→ヽ ヽす＇＾ーごほ“’←“"‘←,'^でナ.,

ら^

フォルダーペインに新たに

「すべてのメール（迷惑メール、

ゴミ箱のメールを含む）．mbox」

が作成され、メールの内容が確

認できる状態になっている。

Outlookで参照する場合は、ド

ラッグ＆ドロップにて必要な電

子メールを、任意の名称で作成

したフォルダーに保存した上

で、 Outlookにインポートする

（インポートの手順はく参考5

}>(2）を参照）。

‘’ 紐•,,.、●計“
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(4) 電子メールのヘッダ＿情報の確認

女スタ→9宮

0 スヌー加

p 送塁言み

〇下••
V もつと見る

ラペル

• ••月

＋ 

q メールを複

e Cl 

゜
〇=:...
田中楓

．
 

曰

゜
e 03 D 

納品の件 sk003至急紺迂らこ｀：如E

4 ， ” ヽ
.. g 

呻叩モニコ；

ロ

n

o． 
お世話になっております．

岬函立四したしゆですが｀朗日まで…で間に飢ヽ↓すI + 
でしょうか．

＋ 

ここでは選択したメールの

ヘッダー情報の表示を行う。

ヘッダーを確認することによ

り、メールが改ざんされていな

いかの確認を行うことが可能と

なる。

ヘッダーを表示させるメール

を開き、本文右上の（ドロップダ

ウンメニュー〕をクリック

至勇認のうえ、ご返蓼願います．

＊
 
← 

四←0 0
l
l
L
 

l3l 

゜
＂笥甚9 四•拿・”たテ： x 

<- 0 "'. ~血炉fim.,——ーか吋呼i‘土崎函9造の箪応9込“Wツ—£ A‘ 

〔メッセージのソースを表示〕

をクリック

Qメー／仄犠寮 @ o i!1 0 

↑
 ゜゚．
 

曰

゜
セスタ—..

0 スヌーズ●
.. 送信沢み

〇下●●

y もっamし

€; m 

゜
納品の件 Sk003至急田＇坪ヒ心臼ふ：

辛

』In

ラペル

.. 恵慕吊

＋ 

〇忠日，可
田中鳩

お世話にはつております．

岬 3をねケーコ悧m
でしようか．

呈奇陀”のうえ．ご返事Mいま

へ返信｀ 全員に五遺
A 葦

メーが•飼翠9999霞疋

•• 
このメー凡を紐

"や什4lさん塾ブ0ックする

返惑メールを●●

2ダ＇．，ツ 99帽弓 ＿ 

メ沈→湯ソースを結

9戎—汲脚
メタセージ乞ダウンロード

頭 Fする

ロ

n

o

.

+

>

．

．

 

こ

•
-
c
•
C

9

m

l

 

゜

q

R

0
饂

＋ 

C
o
 〔メッセージのソース表示〕画面

"和,..,

元のメッセージ

メール＂

紐B•

｀ば酎7X」W四直叫匹I.19こ］知Ml叩2叫へ＆心l卯直mn:•

勾2坪m•B97:90 (91暉 9こ記塁濱み）

F匹n 東束坦90侶J-IlJ叫•10如
--・・ - -------------- - ---

恥 羨迦市躯中叩,...,が→ぶヽ

一—------------­---

件名： 納品の件土“8至急
----------- -- --- -----------

s行： 呻（陀函駁心2049）．昇績
---- ---

on比 内（ドメイン：伊這9ぽnl印綱
----------------------

m ： 西詳曰

q

@

0

嚢

＋

画面の下段にヘッダー情報が

表示される。

※ 分かりやすくヘッダー情報の

内容が確認できるツールを

Googleが提供している。

「MessageheaderG Suite Too I box」

元のメールをダウン0-ド

・・-―二＿＿＿-＿：．一
三—

-―ヽ―-・--- - <、ここ力｀

郎芯北盟虚罪臨糾叫紐•知紅9 ヽ'"甜99 9d 999999S瞑沿999
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LINEは、ユーザー同士であれば、国内、海外、通信キャリアを問わず、無料で音声、ビデオ

通話、 トーク（チャット）ができるコミュニケーションアプ））である。 Zホールディングス眸

（ソフトバンクグループ）の子会社である LINEヤフー卸（以下 LINE社という。）が運営し、

2011年6月からサービスを開始している。東日本大震災を契機に災害時でも簡単に連絡を取り

合い、安否を確認できるアプ））開発を目的としてプラットフォームを作成した。このため、 LINE

の柱である、「友だち」（ユーザー）同士や、家族等、身近なつながりを持つグループ内でメッ

セージを送受信できる「トーク」機能や、「友だち」同士であればインターネット回線を利用す

る「音声通話」機能のように、特定の者との連絡、情報交換が安易にできるアプ））である。日本

国内の月間アクテイプユーザー（一月の間に 1度でもログインしているユーザー）数は2022年

9月末現在 9,200万件で、ユーザー数は SNSの中でも群を抜いて多い。

LINE社は、膨大な利用者数を背景に広告媒体として LINE公式アカウントと呼ばれる企業向

けサービスを提供している（以前はLINE＠（ラインアット）と呼ばれる企業向けサービスが存在した

が、 2020年 4月に LINE公式アカウントヘサービス移行）。

LINE公式アカウントは、LINEの全ユーザーを対象としてアプリ上で企業のメッセージやクー

ポン配布等の広告展開を図るサービスである。以前はLINE＠にのみ無料プランが設定されていた

が、サービス移行に伴いLINE公式アカウントに無料プランが設定された。 LINE公式アカウント

の料金プラン（ライト、スタンダード）は複数あるため、どのプランを利用しているのかの確認

も必要となる。

LINEの広告サービスの概念図については、次図のとおりである。

アカウント開設 アカウント情報

利用者

リアクション

情報発信

企業

商品・サーピス購入

商品・サービス提供
-̂
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LINE 

(1) LINEの検討方法

l 【操作手順】 LINEアブリを起動 ⇒ 〔ホーム画面 I 
l 【操作手順】 LINEアプリを起動 ⇒ （ホーム画面
！・ 一 ＿K示される。

LINEアプリを起動 ⇒（トーク画面〕 ⇒

表示される。

［操作手順】 LINEアプリを起動 ⇒ 〔ホーム画面） ⇒ 〔トーク画面） ⇒ 

i
 

J
 

(2) LINEトーク履歴の取得方法

LINEトーク機能にある「トーク履歴」は、調査項目の検討や証拠保全のためデータを取得

することにより調査に活用できる。

LINEトーク履歴は、テキストファイルをスマートフォン（以下「スマホ」という。）にダ

ウンロードし このファイルをパソコンヘ電子メールに添付し送信することで取得可能。ヽ

なお、

LINE「トーク履歴」データのダウンロード方法、ファイルの取得方法について、スマホに

搭載されている OSの「Android」、「iOSJ毎に操作手順を記載する。

【操作手順］ LINEアプリを起動 ⇒E】（トーク）） ⇒〔保存したいトーク］ ⇒〔三） ⇒〔その他〕 ⇒〔トー！
l ク履歴を送信〕 ⇒ 〔メールアプリ〕を選択 ⇒ 〔►)の順にタップし、適宜の電子メールアプl
i リを利用して調査法人等のパソコンに送信する。

□盃―・ -- -―l 

I 【操作手順】 LINEアプリを起動 ⇒口（トーク）） ⇒ (保存したいトーク） ⇒〔三） ⇒〔その他〕 ⇒（トーI
l ク履歴を送信） ⇒〔メールアプリ〕を選択 ⇒〔鬱りの順にタップし、適宜の電子メールアプ1

i リを利用して調査法人等のパソコンに送信する。

(3)iトーク履匹の取得方法（簡易版）

【操作手順］保存したいトーク ⇒〔三〕 ⇒〔その他〕 ⇒〔トーク履歴を送信〕の順にタップし、適宜の電I
子メールアプリを利用して調査法人等のパソコンに送信する。 ＿」

※
 
操作手順の画面は、 2023年1月時点のLINEを基に作成している。
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LINE 

(2) LINE トーク履歴の取得方法

ィ LINEトーク履歴の取得方法（Android)

①
 

②
 

築地市郎
ステータスメッセージを入力

"'"●●虐

令公；芯；・'ヵg,、わ

友だちリスト

友だち
大手町追犬，

サービス

R 19ンブ
轟
i

ぇ

ム

吐

．
 

ロo・ & @ 

貸ヽ

呂

すべて見る

3) 

① スマホ画面上にある LINE

アプリをタップし起動する。

② LINEが立ち上がった後、

〔口（トーク）〕をタップす

る。

フu

ぢ

｝

〇
叩

卜

虹
百
~

c

o

 

h

o

匹

i

.

ス回一~
3

 

≪
 

（O｝ 鴫

③ ④ 
硲II，，，か攀4羞：噴 環四m涵墨

トーク o a ; 
＼ヽ 紫累 臼

（ 芯：手町建夫 "ぶ＇］

g ， ーク v e・ ：：：回ユー・ス ク＊日レブ・ト

4 (if 霞

③ 「トーク」画面に表示さ

れたメンバーのうち確認し

たい相手先をタップすると

④のトーク画面が表示され

る。

④ 「トーク」画面の右上に

ある〔司をタップすると⑤

の画面が表示される。
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LINE 

⑤
 

⑥
 

く大手町 遍夫

吝啜亡完忌⇒ぷuなせ人

ロアルバム

大岱な写且吋ア9し99とをぎ笠してジェア1ぶ
ぅ～

ロノート

〇イベント

％リンク

ロファイル' ヽ

くその他

投稿の通知 〇

ノートヘのリ，，クションやコメントの通知を受
揖します，

背景デザイン

BGM > 
トークルームに8GMを設定します．釦廷た
●GMは．すべてのメンバーのトーク／レームに反
映されます．

圧：竺F` 血フ7イル四送信し1
豆俎ヽロ訊—い，c91国畔砕［；·；が配！されなぽ
9. 

障号化キー ｝ 

このトークルームでは国1口Se叫いgがa用さ
,,'れています．

⑤ 下の〔その他〕をタップす

ると⑥の「その他」が表示さ

れる。

⑥ 「その他」のリストから

〔トーク履歴を送信〕をタッ

プすると⑦のスマホにインス

トールされている各種メー

ル、 ドライブアプリ等が表示

される。

4
 

(,i,) 躙 4
 
R 鵬

⑦
 

⑧
 

|9卜累！暑I-'-'冒l'I・叫
共莉
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編
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念
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Eメール
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〇
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囀

F
o
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る曼

~~ 
んヽ：
畑M•

'"" e... 

作成

ヽ十●65ヽ

@ 8 I 
F90m-99maU.oom  

← 

To 

[LINE]大手町

メールを作成

．．・ • • 
建夫とのトーク

s~ 目 (U証 l大手町ーのドークぷI

' x
 

◄
 

霞
-、「費9．ヽ

⑦ スマホで利用しているメー

ルアプリ（画面は「Gmail」)

を選択すると⑧のメールアプ

リが表示される。

⑧ 「（相手先名）とのトー

ク．txt」ファイルが添付された

メールをパソコンで利用して

いるメールアドレスを〔To〕

に入力し右上の〔＞〕（送信）

をタップする。

⑨
 

`"‘9  964匁

O_[LINE]大．” 心~ 口

⑨ ⑧で添付されたファイルは

スマホでもテキストデータと

して確認ができる。
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⑩
 
〔送信先パソコン〕

’令099r-999T”̀ 9二，ー・,. , -'• 99'ーベ心90f9人、、91999r9、9，な心ク～ェ”～しつ • 4 :i…-
.ii,芯＝立江云らーパ四

，～一疇疇麟攣攣琴疇,声·—百，
●象口たた0 0 ●心べ凡， 9 ―•幻環口瑾•‘‘つ負● Y 0,  

` 9 ●● 90之 フ 4夕J m“"大●町細夫
0エ ・r-』09,

l『n~; r9*9町躙汽との…ぃ•

ー
x、
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D
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亡
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・
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9
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i

-

―

キ

m
H
~竺
i
i
i
{
n

f
↑

9

B

ヤ

8

•·· 

⑩ パソコンで利用している

メールソフトを立ち上げ、ス

マホメールから受信した電子

メールを開き、添付されたテ

キストデータをパソコン上に

取り込み（コピーの上デスク

トップ等に貼り付け）、保存

する。

⑪ ⑪ パソコン上で⑩のテキスト

ファイルを開くとメモ帳形式

でトーク履歴が表示される。

⑫ ⑬ 

10,53墨 ..8

OJLINE)大．．．X 會ニ

` + 963匂
e i 

く参考＞

⑫ スマホのトークで添付され

た「スタンプ」は、次のよう

になる。

⑬ テキストファイルでは［ス

タンプ］と表示され、 トーク

画面上の図絵は表示されな

vヽ。

喝 (<>) 躙

して＂求してくれない？

⑭ パソコンで利用する電子

メールより取得したテキスト

ファイルでも⑬と同様［スタ

ンプ］と表示される。
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ロ LINEトーク履歴の取得方法(iOS)

① ② ① スマホ画面上にある

19909 ~雙つ 〔LINE〕アプリをタップし
口 0` & o 起動する。

大手町疇夫
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④
 

③ 「トーク」画面に表示され

たメンバーのうち確認したい

相手先をタップすると④の

トーク画面が表示される。

④ 「トーク」画面の右上にあ

る〔＝〕をタップすると⑤の

画面が表示される。

⑤
 

⑥
 

10962 ..., 
＜
 4 
●●ぺ9

...... .. 
£, 
・’’ ゜

、)OOM 定し` ：う 9 9C〉

口ぢ真・羹

BOM 

ね祭芥考空翌芸さ砧吃し丘°°“'L 9ベマヽ）

トー9鵡置＇

口ァルヽCA
＂順 r・9イン

トーク履瓢●這償
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7.,... -9 

｀
 

口J-卜
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Q．，ンク

ロファイ凡

90:82 

その緯
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疇尋化キー

．このトーク99-9,9ぐ""""' 、，．汎m9t99̀ ‘"會

，，ータの",.

⑤ 左下の〔その他〕をタップ

すると⑥の「その他」が表示

される。

⑥ 「その他」のリストから

〔トーク履歴を送信〕をタッ

プするとインストールされて

いる各種メール、 ドライブア

プリ等が表示される。

遍蠅

〇その氾

え｛ッ、と...,; ~ 99 9'i 9 9'•，・ 9, ．こ六'· ; -9-: 9ヽ99 
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を選択すると⑧のメールアプ

リが表示される。

⑧ 「（相手先名）とのトー

ク，txt」ファイルが添付され

たメールをパソコンで利用し

ているメールアドレスを〔宛

先〕に入力し右上の〔↑〕を

タップする。
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⑨ ⑧で添付されたファイルは

スマホでもテキストデータと

して確認ができる。
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⑩ パソコンで利用している

メールソフトを立ち上げ、ス

マホメールから受信した電子

メールを開き、添付されたテ

キストデータをパソコン上に

取り込み（コピーの上デスク

トップ等に貼り付け）、保存

する。
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⑪ 

⑫ ⑬ 

-216-

⑪ パソコン上で⑩のテキスト

ファイルを開くとメモ帳形式

でトーク履歴が表示される。

く参考＞

⑫ スマホのトークで添付され

た「スタンプ」は、次のよう

になる。

⑬ テキストファイルでは［ス

タンプ］と表示され、 トーク

画面上の図絵は表示されな

い。

⑭ バソコンで利用する電子

メールより取得したテキスト

ファイルでも⑬と同様［スタ

ンプ］と表示される。
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LINE 

(3) LINE トーク履歴の取得方法（簡易版）

保存したいトーク→〔＝〕→〔その他〕→〔トーク履歴を送信〕

メールアプリを利用して調査法人のパソコンに送信する。
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＋ヽ・69も
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TO 

!LINE)大手町道夫とのトーク

メールを作成

I Ill と：q*手1Jーのトーク` mx | 

※ トークの履歴は、調査対象のスマートフォンにテキストファイルで保存し、電子メールアプリ等を

経由して調査先のパソコンからデータ取得することができる

-217-






