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本書の見方 

2 

本書に出てくるアイコンなど、本書の見方を説明します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

項目 
ページ内で説明する項目です。 
詳細な手順などは、同じ色の説明枠で紹介しています。 

コメント 
知っておくと便利なワンポイントな
どを紹介しています。 

イメージ番号 
説明枠の内容に該当するイメージです。 
説明枠内の数字(①・②など)と対応しています。 

アイコン 
以下の内容を紹介しています。 
a 

 ・   …補足情報です 

 ・   …注意が必要な内容です 

 ・   …項目内の応用です 
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TimeTracker FXのアプリケーション構成 

3 

TimeTracker FXの各アプリケーションの構成は以下の通りです。 

本書では、タイムシートを活用して工数入力や個人の工数分析を行うための操作方法を説明します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

記載内容(機能＆画面イメージなど)は、予告なく変更する場合があります。 

•工数入力 

•進捗、成果量報告 

•割り当て作業の計画確認 

•計画作成 

•進捗・実績管理 

•コスト管理 

•複数プロジェクトの 
概況及び進捗確認 

•リソース負荷管理 

•工数入力状況の 
モニタリング 

•プロジェクト進捗状況の 
モニタリング 

•工数・コストの集計・分析 

•予実(計画と実績)対比 
 

タイムシート 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(実績入力) 
 
 

直感的なI/Fで 
リアルタイムに 
工数・実績管理を 
することが可能 

 

プランナー 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(計画作成) 
(進捗・実績管理) 

 
現場指向の 

柔軟な計画作成や 
進捗管理が可能 

 

アナリスト 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(分析・モニタリング) 
 
 

複数プロジェクトの 
状況を横断的に 

管理することが可能 
 
 

ダッシュボード 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(分析・モニタリング) 
 
 

現場やメンバの状況を、 
いつでもモニタリング 
することが可能 

 
 

ピボット分析 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(分析・モニタリング) 
 
 

期間やプロジェクトを 
自由に選択して、 
集計・分析が可能 

 

プロジェクトマネージャ 

作業担当者 

上級管理者 

ユーザによって利用する 
ツールが決まります 

本書の対象範囲 
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本書の構成 

4 ユーザーズガイド 工数入力編 

• タイムシートの概要を説明します 

• 基本的な作業実績の入力方法や便利な操作方法を紹介します 
タイムシートの基本 

• オートフィット・オートスプリット機能など、工数入力時に便利な機能を 
紹介します 

効率的な工数入力 

• 多くのタスクの中からすばやく目的のタスクを検索し工数入力ができる、 
タスク検索機能を紹介します 

タスクの検索 

• プロジェクトマネージャと作業担当者間でタスク情報を共有する、 
タスクプロパティの機能を紹介します 

タスクのプロパティ 

• スケジューラー(Outlook / Notes / サイボウズ)の予定を取り込み、作業実績
の入力を簡単にする機能を紹介します 

アプリケーション間連携 

• タイムシートに個人用のガントチャートを表示する機能を紹介します 

• 今週の作業予定を確認して実績を入力する方法を紹介します 
スケジュールを確認しながらの工数入力 

• オフライン状態で工数を入力する方法を紹介します オフライン 

• タイムシートに入力した実績工数を、クイックレポートを使って確認・分析する
方法を紹介します 

クイックレポート 

• アンドゥ・リドゥ機能など、工数入力の補助機能を紹介します その他の便利な機能 

工数入力の基本的な機能であり、最初にお読みいただきたい内容です。 

工数入力の応用的な機能を紹介しています。 



タイムシートの基本 

タイムシートの概要とともに、基本的な作業実績の入力方法や便利な操作方法を紹介します。 

5 ユーザーズガイド 工数入力編 
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タイムシートとは タイムシートの基本 
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タイムシートは、プロジェクトのメンバとしてタスク を遂行するすべての方が利用する機能です。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

タイムシートでは、以下の機能を使うことができます。 
1. 作業実績の入力 
2. 過去の活動分析 
3. 個人の進捗管理 
4. 他メンバの実績入力・閲覧 

タイムシートの機能 

他メンバの実績入力・閲覧は、権限を有するユーザのみが 
操作できます。 

プランナーのプロジェクト計画でユーザが割り当てられたタス
クは、[タスクツリー](①)に表示されます。 

割り当てられたタスク 

1. 作業実績を入力したいタスクを 
[タスクツリー]から選択します(②)。 

2. 選択したタスクをドラッグし、 
[タイムシート]にドロップ(③)します。 

基本操作 

以下の場合は、表示されません。 
• 実績入力をロックされている場合 
• プロジェクトが終了している場合 
• [ファイル]-[マイプロジェクト]で、 
プロジェクトが表示対象になっていない場合 

2 

1 

3 

休憩時間 

タイムシート上の時間の表示単位は、[表示]－[時間の間隔]で 
切り替えられます。 

[タイムシート]の設定は、[ツール]－[オプション]の[オプション]ダイアログから設定します。 

複数の休憩時間を設定できます。 

実績入力・閲覧範囲は、 
最大で12か月前から3か月後まで 

設定できます。 
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[タスクツリー]の[-]をクリックすると表示を折りたたみ、 
[+]をクリックすると表示を展開します。 

工数を入力する 
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作業実績(工数)の最も基本的な入力方法を説明します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

1. 作業実績を入力したいタスクを[タスクツリー]から 
選択 します(①) 。 

2. 選択したタスクをドラッグし、[タイムシート]に 
ドロップします(②) 。 

3. ドロップした作業をポイントし、終了時間まで 
ドラッグします(③)。 

タスクをドラッグ&ドロップ 

1 

2 

タスクパッケージをドラッグ&ドロップ 

1. 作業実績を入力したいタスクを含むタスクパッケージを 
[タスクツリー]から選択します(④)。 

2. 選択したタスクパッケージをドラッグし、 
[タイムシート]にドロップします(⑤)。 

3. タスクパッケージ内の構造がメニューとして 
表示されるので、対象のタスクを選択します(⑥)。 

4. 選択されたタスクの実績が入力されました(⑦)。 

3 

6 

4 

5 
7 

タイムシートの基本 

タスクツリーからプロジェクトを選択した場合も、タスクパッ
ケージと同様に工数が入力できます。 

タスクまでの階層が深い場合、
ツリーをいちいち開かなくても

よいから便利だよ 
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ドラッグ時にCtrlキーを押下していない場合は実績の移動になります。 

工数を入力する - 便利な操作(1) 
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作業実績(工数)の便利な操作方法を説明します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

1. 実績入力対象と同じタスクの既存の実績を選択します(①)。 
2. Ctrlキーを押下しながらマウスでドラッグします。 
3. コピー先の日時のところでドロップします(②)。 
4. 元の実績と同じタスクの実績が作成されました(③)。 

実績をコピーする 

複数の実績を一括して移動する 

1. 移動させたい作業実績を選択します。 
Ctrlキーを押下しながら選択すると、 
複数の作業実績が選択された状態になります(④)。 

2. 選択状態の作業実績を移動先までドラッグします。 
3. 複数の作業実績が一括で移動されました(⑤)。 

間違った日に入力した場合でも
すぐに修正できるよ 

同じタスクの実績が簡
単に入力できますね 

5 
4 

複数の作業実績が選択された状態でDelキーを押下すると、複数の作業
実績が一括削除できます。 

ドラッグ時にCtrlキーを押下すると、複数の作業実績が一括コピーできます。 

2 

1 

Ctrlキーを押し

ながらドラッグ
&ドロップ 

タスクの実績が
コピーされた 

Ctrlキーを押し
ながら選択 

ドラッグ& 
ドロップ 

実績がまとめ
て移動した 

3 

タイムシートの基本 
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工数を入力する - 便利な操作(2) 
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自動的に作業実績を入力する方法や、入力した作業実績にメモを追加する方法を説明します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

レコーダー 

1. [レコーダー]ボタン(①)をクリックし、 
[レコーダー]を表示します。 

2. これから実施する作業を選択し(②)、 
   をクリックし ます(③)。 

3. 作業終了後、    をクリックします(④)。 
4. タイムシート上に自動的に実績が入力されます。 

入力された実績は、後で編集ができます。 

経過時間が実績工数の最小単位よりも短い場合は、実績と
して反映されません。 

メモの入力 

5 

6 

1. 入力した作業実績をダブルクリックします(⑤)。 
2. 編集状態になった作業実績に直接文字列を入力します。 
3. Enterキーを押下します。 
4. 入力した文字列が実績のメモとして登録されました(⑥)。 

メモを入力しても、元のタスクの実績として集計されます。 

以下の操作によってもメモの編集状態にできます。 
・作業実績を選択してF2キー押下 

・作業実績を選択して右クリックし、コンテキストメニューから
[メモの編集]を選択 

1 

2 

3 4 

Ctrlキーを押しながらEnterキーを押下すると改行できます。 

タイムシートの基本 



効率的な工数入力 

オートフィット・オートスプリット機能など、工数入力時に便利な機能を紹介します。 

10 ユーザーズガイド 工数入力編 
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1. 実績を入力したい範囲を選択します(①)。 
2. マイタスクやタスクツリーでタスクを選択し、ドラッグ＆ドロップします(②)。  
3. 選択した範囲に作業実績が入力されます(③)。 

工数を入力する - 長時間の作業 
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長時間にわたる作業の場合は、作業時間を選択しておくと簡単に実績が入力できます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

選択してからの入力 

13:30からは19：00までは
「顧客対応」だった 

1 
2 

3 

連続した長時間の実績入力
に使用すると便利だね 

効率的な工数入力 
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工数を入力する - 短時間の作業 
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短時間の作業や、他の作業の合間に発生した作業の実績を入力する場合、オートフィット機能を使用すると簡単に実績が入力できます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

オートフィット機能 

30分の入力がしたい 

合間に入力したい 

1. 入力したい箇所を選択します(①)。 
2. マイタスクやタスクツリーなどから 、タスクをドラッグ＆ドロップします(②)。 
3. オートフィットを適用した入力が実行されます(③)。 

1 

2 

3 

2 

3 

狭い間隔での入力や 

入力済の実績の合間を埋めるような
スタイルでの入力に便利だよ 

合間が1時間以内の場合、 
選択は必要ありません。 

1 

効率的な工数入力 



Copyright(C) DENSO CREATE INC. All rights reserved. 

1. 断片的に発生した作業実績を入力します。 
2. 主となる作業を入力し(①)、ドラッグします(②)。 
3. 入力済みの実績の範囲を除外して、主となる作業の実績が入力されます(③)。 

工数を入力する - 断続的な作業 
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一日かけて断続的に実施した作業を入力する場合などには、オートスプリット機能を使用すると簡単に実績が入力できます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

オートスプリット機能 

2 

3 

一括で主な作業だった 
「計画」の実績入力がしたい 

1 

休憩時間が設定されている時間帯も、オートスプリットで除外されます。 

割り込みが多い場合にも 
便利だね 

休憩時間 

効率的な工数入力 
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よく使うタスクを登録する 効率的な工数入力 

設定方法 

14 

[マイタスク]にはノード(タスク・タスクパッケージ・プロジェクト)を登録することができます。 

登録したノードは、[タスクツリー]と同様に扱えます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

マイタスクの操作 

1 

2 
1. [タスクツリー]でタスクを選択し、[マイタスク]に 
ドラッグ&ドロップします(①)。 

2. [マイタスク]にタスクが登録されます(②)。 

  ：タスクパッケージ、   ：プロジェクトもマイタスクに登録できます。 

登録したマイタスクはグループ化して整理できます。 
グループは階層構造も作成できます(③)。  

[マイタスク]からドラッグ&ドロップすることにより、 
タイムシートに実績工数が入力できます。 

またタスク・タスクパッケージ・プロジェクトをダブルクリックすると、
[タスクツリー]の該当ノードが選択された状態で表示されます。 

名前の変更 

ノード名をダブルクリックすると、[マイタスク]での表示名を
変更できます。 
[マイタスク]で名前を変更した場合(④)、変更した名前は実
績入力時に[メモ]として扱われます(⑤)。 

毎日同じタスクを入力する 
場合やプロジェクト数が 
多い場合に使うと便利だよ 

4 

5 

3 



タスクの検索 

多くのタスクの中からすばやく目的のタスクを検索し工数入力ができる、タスク検索機能を紹介します。 

15 ユーザーズガイド 工数入力編 
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タスクを探す - フィルタ・グループ 
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[タスクツリー]を、タスクの状態やグループ別に絞り込むことができます。 

実績入力したいタスクを、よりスムーズに見つけることができます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

1 [タスクツリー]に表示したいタスクの条件を、[フィルタ]のドロップダウンリスト(①)から選択します。 
[タスクツリー]は選択した条件で絞り込まれます。 

フィルタの操作方法 

グループの操作方法 

[タスクツリー]に表示したいタスクの条件を、[グループ]のドロップダウンリスト(②)から選択します。 
選択できるグループは、以下の通りです。 
  ・なし(グループ化しません) 
  ・PM(プロジェクトのマネージャごとにグループ化します) 
  ・組織(組織ごとにグループ化します) 
  ・カテゴリ1～5(プロジェクトに設定されている[プロジェクトカテゴリ]の値ごとにグループ化します) 

グループのカテゴリ1～5は、Administratorで設定されたカテゴリ名(③)を表示します。 

以下はフィルタの一例になります。 
 ・今日のタスク：計画開始日を経過しており、完了していないタスクを表示します 
 ・最近のタスク：過去2週間に実績入力したタスクを表示します 

2 

3 

[タスクツリー]の表示件数が 
多い場合に使うと便利だね 

タスクの検索 
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タスクを探す - キーワードフィルタ(1) 

17 

タスクツリーのタスクをキーワードで絞り込み、目的のタスクを簡単に探し出せます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

例えばこんな場合 キーワード 絞り込み結果 

「仕様」に関するタスクを探したい。 仕様 キーワード「仕様」を含むタスクパッケージ以下の、全ての割り当てられている 
タスクが表示されます。 

プロジェクトコードとタスク名が 
わかっている。 

PRJ-001 仕様レビュー プロジェクトコード[PRJ-001]のプロジェクトの、タスク[仕様レビュー]が表示 
されます。 

部署で割り当てられたタスクを 
探したい。 

部署名 キーワードで部署の名称を含むタスクや、タスクパッケージ以下のタスクが表示
されます。 

使い方 

操作方法 

1 

2 

1. [キーワード]コンボボックス(①)にキーワードを入力します。 
2. Enterキーを押下します。 
3. プロジェクトコード・プロジェクト名・タスクパッケージ名・タスク名に、 
キーワードを含むものだけが、[タスクツリー]に表示されます(②)。 

複数のキーワード(空白区切り)を入力すると、AND条件で絞り込みを
実行します。 

[キーワードフィルタ]をクリアする場合は、   をクリックします。 

[フィルタ]や[グループ]よりも 
自由に[タスクツリー]を 
絞り込みたい場合は 

[キーワードフィルタ]だね 

タスクの検索 
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タスクを探す - キーワードフィルタ(2) 
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キーワードフィルタ機能には、他にも便利な機能が備わっています。  

ユーザーズガイド 工数入力編 

ノードパスでの絞り込み 

[キーワードフィルタ]は、過去10個までのキーワードを履歴として保存
します。 

キーワード履歴 

1. [キーワード]コンボボックスのダウンリスト(①)から、 
検索目的のキーワードを選択します。 

2. プロジェクトコード・プロジェクト名・タスクパッケージ名・タスク名に、 
キーワードを含むものだけが、[タスクツリー]に表示されます。 

1. 展開されたノードパスをコピーし、[キーワード]コンボボックスに 
ペースト(②)します。 

2. Enterキーを押下します。 
3. ペーストされたタスクのみが、[タスクツリー]に表示されます(③)。 

1 

2 

3 

メール等で、実績の入力先タスクのノードパスが記載されていたとき、
このノードパスを利用して実績入力するタスクを検索できます。 

フィルタ機能との連携や、Offline Editionでの使用もできます。 

履歴に重複するキーワードは 
残らないよ 

タスクの検索 
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ノードパスをコピーする 
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メールで工数入力先のタスクを展開する場合などに便利な、ノードパスをコピーする方法を説明します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

本日の○○の工数は以下のタスクで入力してください。 
[PRJ-001]R商品開発/開発/仕様/仕様作成 
 

例えばメールで・・・ 

コンテキストメニューで[ノードパスのコピー](①・②)をクリックすると、ノードパ
スがクリップボードにコピーされます。 
画面中のノードの場合、以下のノードパスがコピーされます。 

1 

タイムシートでは、[タスクツリー]・[マイタスク]・入力した実績などのコンテキストメニューで
[ノードパスのコピー]が利用できます。 

工数入力してほしいタスクを
指示する際に便利だね 

2 

プランナー 

タイムシート 

タスクの検索 

コピーしたノードパスはタイムシート
に貼り付けて実績入力できるから 
タスクを探す必要がないね。 

ノードパスを貼り付けて工数を入力する 

ノードパスをクリップボードにコピーしておけば、タスクをドラッグ&ドロップ
しなくても以下の操作で工数が入力できます。 
 

1. 工数を入力したい時間帯を選択する 
2. キーボードでCtrl+Vを押下する 



タスクのプロパティ 

プロジェクトマネージャと作業担当者間でタスク情報を共有する、タスクプロパティの機能を紹介します。 

20 ユーザーズガイド 工数入力編 
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タスクのプロパティを確認する タスクのプロパティ 

タスクプロパティでは、以下の操作が可能です。 
1. タスクの概要の閲覧 
2. 個人ごとのタスクの進捗情報の入力・閲覧 
3. タスクの成果情報の入力・閲覧 
4. タスクの説明の閲覧 
5. 個人のタスクの報告入力 

タスクプロパティの機能 

21 

プロジェクトマネージャと作業担当者が情報を交換する場合に使用する機能です。選択されたタスクの詳細情報を表示します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

[タスクツリー]・[マイタスク]・[タイムシート]から、タスクを選択
することで、該当タスクの詳細がタスクプロパティ(①)に表示さ
れます。 

基本操作 

1 

作業担当者は、マネージャがプランナーで入力した情報を確
認でき、マネージャは、メンバがタスクプロパティに入力した情
報をプランナーから確認できます。 

概要 

実績工数以外にも 
タスクプロパティから 
情報を入力できるよ 

タスクプロパティが表示されていない場合は、   をクリックし、 
プルダウンから[プロパティ]の選択(②)で表示できます。 

2 
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タスクの進捗情報を報告する 

22 

タスクプロパティに表示される閲覧情報と、ユーザが入力する情報を説明します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

名前 説明 詳細 

概要 タスクの概要を表示します。 

以下の情報を表示します。 
 －[名前]         －[プロジェクト] 
 －[プロジェクト計画を開く] 
 －[開始日]       －[終了日] 
 －[アウトライン番号] －[リーダー] 
 －[計画工数]      －[実績工数] 

進捗 マネージャに、タスクの進捗状況を報告します。 
以下の情報を入力します。 
 －[ステータス]     －[完了予定日] 

成果 

マネージャに、タスクの成果を報告します。 
 
 
 

以下の情報を表示・入力します。 
 －[計画成果物]  －[実績成果物]  －[成果物情報] 

説明 マネージャからの、タスクの説明が表示されます。 
タスクに対してマネージャがコメントを記載している場合、 
マネージャからのコメントを表示します。 

報告 

マネージャに、タスクの進捗状況の詳細などを報告します。 
 
 
 
 

マネージャに報告するコメントを入力します。 

進捗率の決定方法によって[進捗]と[成果]への入力情報は変わります。 

進捗率の決定方法毎の入力情報と、プランナーでの確認方法の詳細は[TimeTracker FX ヘルプ]をご覧ください。 

マネージャが指定していない場合は、0を表示します。 

リンク先が存在しない場合は、エラーになります。 

記入した報告は、プランナーの[リソース]ドッキングウィンドウから 
閲覧できます。 

表示される報告は、最新の入力分になります。 

タスクのプロパティ 



アプリケーション間連携 

スケジューラー(Outlook / Notes / サイボウズ)の予定を取り込み、作業実績の入力を簡単にする機能を紹介します。 

23 ユーザーズガイド 工数入力編 



Copyright(C) DENSO CREATE INC. All rights reserved. 

予定のインポート対象を設定する 

24 ユーザーズガイド 工数入力編 

スケジューラー(Outlook / Notes / サイボウズ)の予定の情報をタイムシートにインポートすることができます。 

インポートする前に、まずはインポート対象の設定をしておきましょう。 

1. [ツール]－[オプション](①)をクリックすると、[オプション]ダイアログ(②)が表示されます。 
2. [予定のインポート]タブ(③)の[アプリケーション]で、 
予定をインポートするアプリケーション(スケジューラー)を選択します(④)。 
※対象にサイボウズを選択した場合には、[設定]ボタン(⑤)よりサイボウズへの接続設定を行います。 

3. [インポート動作]を設定し(⑥) 、[OK]ボタンをクリックします(⑦)。 

3 

1 

7 

アプリケーション間連携 

2 

4 

6 

インポート可能なスケジュー
ラーを使っている場合は、

ぜひ活用したいね 

インポート対象に選択できるアプリケーション(スケジューラー)は、 
以下のとおり。 

• Microsoft Outlook 
• Lotus Notes 
• サイボウズ(Office / ガルーン) 

サイボウズを選択した場合には、 
サイボウズへの接続設定が必要だけど、 
この画面から設定できるから便利だね 

5 
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他のアプリケーションから予定をインポートする アプリケーション間連携 

25 

スケジューラー(Outlook / Notes / サイボウズ)から予定の情報をインポートする操作は簡単です。 

インポートした予定にタスクをドロップすると、予定が作業実績に変わります。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

1. [ツール]－[予定のインポート](①)をクリックすると、 
スケジューラーで設定された予定(②)がタイムシートに取り込まれます(③)。 

2. [ツール]－[インポート結果のクリア]をクリックすると、取り込まれた予定が消去されます。 

2 

Microsoft Outlook の例 

3 

1 

データ量により時間がかかる場合があります。 

スケジューラーがインストールされていない、または正しく設定されていない場合には、 
エラーダイアログが表示されます。 

この機能によりスケジューラーからインポートされる情報は、以下のとおりです。 

予定された会議の実績入力には 
この機能を使うと便利だよ 

インポートした予定の件名が実績のメモとなります。 

スケジューラー インポート対象の情報(種類) 

Outlook / Notes 「予定」と「会議」 

サイボウズ 「通常予定」と「繰り返し予定」 
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インポートした予定を自動的に実績にする 

26 ユーザーズガイド 工数入力編 

インポートした予定が自動的に実績工数になるようにしてみましょう。 

スケジューラー(Outlook / Notes / サイボウズ)の予定の本文にタスクの[ノードパス]を記述しておくだけで工数入力が一段と楽になります。 

アプリケーション間連携 

設定方法 

予定のインポート 

[ツール]－[オプション]ダイアログの[予定のインポート]タブで 
[タスクの自動割り当て]の[予定の自動割り当てを行う] を選択します。 

インポートした予定の件名が実績のメモとなります。 

[予定のインポート]を行うと、タスクが割り当てられ実績工数になります。 
実績工数はオレンジ色の背景色で表示されます。 

インポートした実績は、変更したり、タイムシートの再読み込みを行うと 
通常の色に戻ります。 

開始時間を経過してから予定のインポートを行った場合のみ、 
自動的に実績になります。 
開始時間前にインポートを行った場合は、予定としてインポートされます。 

本文にタスクの 
[ノードパス]を記述します。 



スケジュールを確認しながらの工数入力 

タイムシートに個人用のガントチャートを表示する機能を紹介します。 

27 ユーザーズガイド 工数入力編 



Copyright(C) DENSO CREATE INC. All rights reserved. 

個人用のガントチャートを表示する 

28 

プロジェクトを開かなくても、タイムシート上で個人のガントチャートを表示させることができます。 

スケジュールを常に意識しながら作業に取り組むことができます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

スケジュールを確認しながらの工数入力 

タイムシートでガントチャートを表示する 

ガントチャートから実績を入力する 

タスクパッケージのガントチャートをドラッグ&ドロップして実績入力することもできます。 

1. タスクツリーからガントチャートに表示させたい 
プロジェクトを選択します。 

2. 右クリックしてコンテキストメニューから 
[ガントチャートで表示]を選択します(①)。 

3. ガントチャートビューが表示され、選択したプロジェクトの 
ガントチャートが表示されます(②)。 
表示対象は自分が割り当てられているノードのみです。 

4. 同様の操作を繰り返し、複数のプロジェクトの 
ガントチャートをまとめて表示させることができます。 

1. 実績入力対象のタスクのガントチャートを選択します。 
2. 選択したタスクをドラッグし、実績入力部分の 
該当時間にドロップします(③)。 

3. 実績が入力されます。時間の変更や移動は 
通常の実績入力と同様にできます。 

1 

2 

3 

ガントチャートを 
選択して 

ドラッグ&ドロップ 
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今週の作業予定を確認しながら工数を入力する 

29 

従来の実績入力ビューに今週の予定を表示して、計画を確認しながらの実績工数入力をより便利にしましょう。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

事前準備 

「タイムシートに個人用のガントチャートを表示」を参照し、タイムシートのガントチャートビュー
にプロジェクトやノードが表示されている状態にしておきます。 

イベントエリアの活用 

1. 実績入力ビュー上で右クリックして、コンテキストメニューから[イベントエリアを表示]を選択します(①)。 
2. 実績入力ビューの上部(イベントエリア)に今週計画されているノードが表示されます(②)。 
3. イベントエリア上のノードからドラッグ&ドロップし、実績を入力します(③)。 
4. クイックレポートで[イベントエリアのノード]を適用すると、 
イベントエリア上のノード別に集計されます。 
色分けもされるので、作業が計画的に実施できているかどうかが視覚的に把握できます。 

1 3 

2 

もう一度コンテキストメニューから[イベントエリアを表示]を選択すると、イベントエリアが非表示になります。 

計画に対し 
実際の作業が 
遅れている 

今週やるべきタスクが 

イベントエリアに表示されるから
実績入力がやりやすいね 

スケジュールを確認しながらの工数入力 



オフライン 

タイムシートへの工数入力は、サーバに接続していない状態でも可能です。 

オフライン機能を活用して実績工数を入力する方法を紹介します。 

30 ユーザーズガイド 工数入力編 
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オフラインで工数を入力するには 

31 

出先などサーバ(データベース)へ接続できない場合、オフライン機能を活用して工数の入力・閲覧ができます。 

オフラインの状態で工数が入力でき、入力した工数は再びサーバへ接続できる状態になった時にサーバへ反映します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

オフライン 

オフラインでの利用の流れ オフラインファイルをエクスポートする 

1 

2 

3 

出先などで工数を入力するには、オフラインファイルを編集するとい
う形式になります。 

オフライン状態で工数を入力するには、まずサーバへ接続している(オンラインの)
状態で、タイムシートの情報をファイルに出力します。 

1. [ファイル]メニューから[オフラインファイルのエクスポート]を選択します(①)。 
2. ファイルの出力場所と名前を指定し、[OK]ボタンをクリックします(②)。 
3. タイムシートの情報が格納されたXMLファイルが出力されました(③) 。 

オフラインファイルを開い
て工数を入力する オフラインファイルをエ

クスポートする 

オフラインで入力され
たデータを取り込む 

オンライン環境 オフライン環境 

1 
2 

3 

データベース 

オフラインファイル 
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オフラインで工数を入力する 
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オフラインファイルをエクスポートしたら、サーバに接続できなくてもオフラインファイルを開いて工数を入力できます。 

出張先などでも通常と変わりない操作で工数が入力できるので安心です。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

オフライン 

オフラインファイルを開いて工数を入力する 

前ページの手順でエクスポートしたオフラインファイルを開いて工数を入力しましょう。 
1. オフラインモードでTimeTracker FXにログインします(①)。 
2. [実績入力]グループの[オフラインファイルを開く]をクリックします(②)。 
3. オフラインファイルを指定します(③)。 
4. オフラインファイルが開きました(④)。あとは通常のタイムシートと同様に 
工数が入力できます。工数入力が終われば[保存]ボタンをクリックし、 
オフラインファイルを更新しておきましょう。 

1 

2 

3 

4 
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オフラインで入力した工数をデータベースに反映する 

33 

サーバに接続できるようになったタイミングで、オフラインで入力したデータをデータベースに反映させましょう。 

オフラインファイルをインポートするだけの簡単な手順です。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

オフライン 

オフラインファイルの更新内容をサーバに反映させることで、プランナーなどの工数集計情報に反映されます。 
そのために、オフラインファイルをインポートしましょう。 

1. オンラインモードでTimeTracker FXにログインし、タイムシートを開きます(①)。 
2. [ファイル]メニューから[オフラインファイルのインポート]を選択します(②)。 
3. 更新したオフラインファイルを指定します(③)。 
4. オフラインファイルの内容がタイムシートにインポートされました(④) 。[保存]ボタンをクリックし、データベースに反映させましょう。 

1 

2 

3 

4 

オフラインで入力されたデータを取り込む 



クイックレポート 

タイムシートに入力した実績工数を、クイックレポートを使って確認・分析する方法を紹介します。 

34 ユーザーズガイド 工数入力編 
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クイックレポートで実績工数を分析する(1) 

35 

入力した実績は、クイックレポートを使ってリアルタイムに分析できます。 

クイックに「見える化」し、工数による改善に取り組めます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

クイックレポート 

2 

3 

4 

1 
クイックレポートは、ボタン(①)をクリックして表示します。 
  －[クイックレポート]ウィンドウ(②) ： 
        をクリックし、表示します。 
      実績工数の集計情報を表示し、集計対象や条件を設定 
      することもできます。 
      集計項目は最大16個(表示色も16色)まで設定可能 
                  です。 
  －[クイックレポート：詳細]ウィンドウ(③) ： 
        をクリックし、表示します。 
      [クイックレポート]ウィンドウでの設定に基づき、工数の 
      推移データをグラフで表示します。 
      グラフの種類を切り替えることもできます。 
  －実績入力ビュー(④) ： 
      クイックレポートの設定内容に応じて実績の表示色が 
      切り替わります。 

レポート名 内容 

工数の多いプロジェクト 
プロジェクト単位で実績工数が多い順に表示します。
上位5プロジェクトのみ表示します。 

工数の多いタスク 
実績工数が多いタスクを多い順に表示します。上位5タ
スクのみ表示します。 

アクティビティ 
アクティビティ別に実績工数が多い順に表示します。上
位5アクティビティのみ表示します。 

イベントエリアのノード 
イベントエリアに表示されているノードごとに実績を色
分けして表示します。 

あらかじめ用意された 
組み込みレポートがあるから 
すぐに使うことができるよ 

これらのレポートの設定内容は変更できません。 

イベントエリアの詳細については本書29ページの[今週の作業予定を
確認しながら工数を入力する]をご覧ください。 
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クイックレポートで実績工数を分析する(2) 

36 

クイックレポートで表示できるデータ(集計データ、推移データ)について説明します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

1 

2 

表示するレポートの 
種類を選択します 

集計対象期間を
指定できます 

3 

[クイックレポート]ウィンドウ 

集計データとして、以下の内容を表示します。 
  －工数の集計データ(①) ： 
      指定されたグループ(工程、アクティビティなど)ごとの、実績工数の集計値(時間：H)の上位 
      5つを表示します。 
      グループ名の色は、実績の色やグラフの色と対応しています。 
  －工数の集計グラフ(②) ： 
      [工数の集計データ]をグラフで表示します。各グループの比率を確認できます。 
      カーソルを合わせると、各グループの名称と実績時間がツールチップで表示されます。 
  －[その他も集計する](③) ： 
      [工数の集計データ]に表示しているグループ以外を、まとめて「その他」として表示します。 

[クイックレポート：詳細]ウィンドウ 

推移データとして、以下の内容を表示します。 
  －推移グラフ(④) ： 
      [クイックレポート]ウィンドウでの設定に基づき、推移のグラフが表示されます。 
      表示対象期間が7日までは日単位、8日以上は週単位での表示です。 

週単位の場合、月曜～日曜が一週間の単位となります。 

表示するグラフの種類が 
選択できます 

4 

クイックレポート 
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独自のレポートを作成する 

37 

あらかじめ用意されているレポートに加え、カスタムレポートとして独自にレポートの内容を作成することもできます。 

ここでは自分が取り組むべき主要業務と、支援的な業務にグループ化して集計し、業務配分を分析してみましょう。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

実績入力ビューからのドラッグ&ドロップでも登録
できます。 

1. [クイックレポート]ウィンドウを右クリックし、 
コンテキストメニューから[新しいレポート]を 
選択します(①)。 

2. [名前の設定]ダイアログ(②)が 
表示されるので、新規レポートの名前を 
設定します(この例では「主要業務の比率」)。 

3. コンテキストメニューから 
[新しいグループ]を選択します。 

4. 作成したグループを選択し、コンテキスト 
メニューの[名前の変更]により名前を 
「主要業務」にします。 

5. 2～4の操作を繰り返し、グループの名前を 
「支援業務」にします。 

6. 「主要業務」「支援業務」それぞれに含める 
タスクやプロジェクトを[タスクツリー]から 
[クイックレポート]ウィンドウの各グループに 
ドラッグ&ドロップして登録します(③)。 

カスタムレポートの設定は、コンテキストメニュー
からエクスポート・インポートすることができます。 

3 

主要業務なのに 

半分程度しか時間を投
入できていないぞ 

1 

   主要業務 ： 
     ・S製品の開発 
     ・B機器の開発 
   支援業務 ： 
     上記以外 

最近忙しいけれど 
やるべきことは 

できているのかな？ 
2 

クイックレポート 
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クイックレポートの分析軸(グループ)を設定する 

38 

クイックレポートに集計するグループは、[条件の設定]ダイアログでキーワードを入力して指定することができます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

以下の方法で、グループを作成するキーワードが入力できます。 
1. グループ内のアイコン(①)をダブルクリックします。 
2. グループを右クリックし、コンテキストメニューから[新しい条件]を選択します(②)。 

入力方法 

1 

2 

仕様と設計のタスクをグループにしたい 
メモに「エンジニアリング」と入力してる 
実績も同じグループにしたいな 

[S機器の開発]・[A機能の開発]の会議と 
[B機器の開発]のミーティングを 

グループにしたい 

でも[B機器の開発]にも 
会議のタスクがあるんだよね 

1行に空白区切りで入力すると 
AND条件で指定できます 

複数行ですると 
OR条件で指定できます 

[除外キーワード]を入力すると 
[キーワード]で絞り込まれた実績から 

特定の実績を除外できます 

自分がマネージャになっている 
プロジェクトをグループにしたいけど 
管理系のプロジェクトは外したい 

条件の設定例 [検索対象]の詳細については、[TimeTracker FX ヘルプ]をご覧ください。 

クイックレポート 
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全体の比率からして 
修正・手戻りが多すぎる 

レビュー不足以前に 
作りこみ・作業にかける時間が 

妥当でないのでは 
レビューに対して修正・手戻りが多すぎる 
製作の前にレビューが足りなかったのでは 

<活用例1>仕事の品質を分析する 

39 

レビューを行うことで作業内容の見直しがされ、実作業の品質を上げることができます。 

このレビューの工数や、実作業の修正にかかった工数をグループ化し集計することで、工数から仕事の質が見えるようになります。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

   レビュー ： 
     タスク名または実績のメモに、‘レビュー’を含むタスク 
   修正・手戻り ： 
     タスク名または実績のメモに、 ‘手戻り,修正’を含むタスク 
   管理 ： 
     ノードパスに、’管理’を含むタスク 
   作りこみ・作業 ： 
     ノードパスに、’仕様,設計,製作,テスト’を含むタスク 

レビュー後の手戻りが 
35%もあるな･･･ 

作り込み品質が悪いのかな 

クイックレポート 
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主要業務に半分程度の時間し
か使えていない 

<活用例2>忙しい理由を分析する 

40 

忙しくて頑張っているのに作業の進捗は思わしくない・・・そんなことはありませんか？ 

クイックレポートを使えば、なぜ忙しいのか、なぜ作業が進んでいないのかが自己分析することができます。 

原因が分かれば有効な対策が打てます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

   主要業務 ： 
     本来やるべき業務、計画されている業務。 
               メインで担当している業務。 
   支援業務 ： 
     支援的に実施する業務。 
               突発的に、あるいは割り込みで行うことになった業務。 

割り込みの仕事で半分くらい
取られている。 

上司に相談して業務調整を 
依頼してみよう。 

クイックレポート 
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出張中の業務時間と比較して 
移動時間の比率が高く 

効率が悪い 

まとめて出張報告をしている 
すぐに書かないから時間がかかるのでは 

先週の金曜日分を 
持ち越している 

<活用例3>部下の仕事ぶりを確認する 

41 

業務の特性(開発・営業など)に応じてグループ化すると、事実が見えてきます。 

そして改善点も見えてきます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

   移動時間 ： 
     タスク名または実績のメモに ‘移動’ を含むタスク 
   出張報告 ： 
     タスク名または実績のメモに ‘出張報告’ を含むタスク 
   出張 ： 
     タスク名または実績のメモに ‘出張’ を含むタスク 

その都度行うべき仕事を 
ためてしまう傾向がある 

週末に出張報告を 
まとめてしているね 

クイックレポート 
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クイックレポートの内容をドキュメントに出力する 
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クイックレポートの内容をドキュメント(PDF形式)に出力できます。 

ドキュメントには、クイックレポートに表示しているグラフを表示します。更に任意のコメントを記入することもできます。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

1. [クイックレポート]ウィンドウを右クリックし、 
コンテキストメニューから[ドキュメントに出力]を選択します(①)。 

2. [ドキュメントに出力]ダイアログが表示されます(②)。 
3. [OK]をクリックすると、出力されたファイルを表示します(③)。 
4. グラフは、クイックレポートと同様のものを出力します。 
また、グラフに対応する表も出力されます。 

期間を指定して 
実績の比率・推移が見られるから 

日報として使えるね 

1 

2 

4 

3 

保存先の設定と、ドキュメントへのコメント(④)を入力
することができます。 

クイックレポート 



その他の便利な機能 

アンドゥ・リドゥ機能など、知っておきたい便利な機能を紹介します。 

43 ユーザーズガイド 工数入力編 
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その他の便利な機能(1) 

44 

タイムシートにあるその他の便利な機能を紹介します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

名前 説明 

アンドゥ・リドゥ 
直前の実績入力操作を元に戻したり、戻した実績入力操作をやり直すことができます。  
実績入力以外の操作(タスクプロパティの変更など)は、やり直すことはできません。 

完了報告 [マイタスク]または[タスクツリー]のタスクを右クリックし、コンテキストメニューから完了報告を行うことができます。 

入力した実績を確認する 

実績の入力を補助する 

名前 説明 

実績レポートの作成 
過去に入力したすべての実績を、レポート形式で表示できます。 
表示した実績レポートは印刷したり、Excel形式またはPDF形式のファイルとしてエクスポートできます。 

タイムライン 作業にどれくらいの時間を使ったのか視覚的に確認できます。 

個人進捗 プロジェクト計画でユーザに割り当てられたタスクについて、計画と実績を期間的・時間的に対比できます。 

その他の便利な機能 

各機能の詳細については、[TimeTracker FX ヘルプ]をご覧ください。 
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その他の便利な機能(2) 
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TimeTracker FX全体で使える便利な機能を紹介します。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

画面イメージをコピー 

1.   をクリックします(①)。 
2. 画面上で選択した範囲が、画像として 
クリップボードにコピーされます(②)。 

3. 帳票などにそのまま貼り付けることができます。 

簡単に検索する 

1. キーワードを入力し、[Enter]キーを押下します(③)。 
2. 表示データがキーワードで絞り込まれます(④)。 
3. 絞り込みをクリアする場合は、   をクリックします。 

複数のキーワード(空白区切り)を入力すると、
AND条件で絞り込みを実行します。 

3 

4 

キーワードに入力した 
「岡本」を含むデータで 
絞り込まれています 

1 

2 

どの画面でもコピーすることができます。 

画面が薄くグレーになるので 
コピーしたい範囲を選択します 

その他の便利な機能 
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まとめ 
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本書では、TimeTracker FX の工数入力について学びました。 

ユーザーズガイド 工数入力編 

工数入力編のまとめ 

タイムシートの基本 

効率的な工数入力 

タスクの検索 

タスクのプロパティ 

アプリケーション間連携 

スケジュールを確認しながらの工数入力 

クイックレポート 

その他の便利な機能 

機能の詳細につきましては、製品同梱のヘルプをご参照下さい。 

本書で紹介しきれなかった内容を説明しています。 

さらにご理解いただくために 

プロジェクト管理ならびに分析機能については「ユーザーズガイド プロジェクト管理編」「ユーザーズガイド 分析編」をそれぞれ用意しております。 
ぜひご活用ください。 
 
また、以下のWebサイトではTimeTracker FXの最新情報などを掲載しています。 
・ TimeTracker FX 製品サイト 
   http://www.timetracker.jp/  
    製品概要、導入事例、価格情報、評価版のお問合せについては、こちらの製品サイトをご覧ください。 
・ TimeTracker FX サポートサイト 
   http://www.timetracker.jp/support/ 
    バージョンアップ等の新着情報、よくあるご質問や本書を含むガイド・補足資料については、こちらのサポートサイトをご覧ください。 

http://www.denso-create.jp/service/products/timetrackerFX/
http://www.denso-create.jp/service/products/timetrackerFX/support/
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