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1. はじめに 

「VA事件データベースシリーズ（統合版）」は、法律事務所等の業務における事件管

理、データフォルダ連携、および電子ファイルの整理・保管を効率化するために設計

されたExcelマクロ（VBA）ツールのパッケージです。 

以下の2つのツールが含まれています。 

・事件データベース: 事件の進捗管理、フォルダやTeamsへのアクセス連携、帳票作

成を行います。 

・ファイル保管システム: スキャンデータや作成書類をリネームし、適切な事件フォ

ルダへ自動的に整理・保管します。 

2. 起動とセキュリティ設定 

本ツールはExcelファイル（.xlsm）として提供されます。デスクトップまたはスター

トメニューに作成されたショートカットから各ツールを起動してください。 
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【重要】マクロの有効化 

ファイルを開いた際、画面上部にセキュリティの警告（「マクロが無効にされました」

等）が表示される場合があります。 

その際は、必ず「コンテンツの有効化」ボタンをクリックしてマクロを有効にしてく

ださい。有効化しない場合、ボタンや自動処理は機能しません。 

3. 事件データベース 

～事件ステータスの可視化とフォルダ連携～ 

3.1. 機能 

事件の進捗状況（相談、受任、終了など）を色分け管理し、関連するデータフォルダ

やTeams会議へワンクリックでアクセスできます。 

3.2. 使い方 

・新規登録: 「事件番号」列の空欄セルをダブルクリックすると、新規事件登録モー

ドになります。 

・フォルダ連携: 「データフォルダ」列にパスを入力し、セルをダブルクリックする

とフォルダが開きます。 

・ステータス変更: 「現況」列を変更すると行の色が自動で変わります。 

・事件メモ: 対象行を選択し、「事件メモ」シートを開くと、事件情報が転記された

メモ用紙を作成・印刷・保存できます。 

※ より詳細な使い方については、「マニュアル」シートを参照してください。 

4. ファイル保管システム 

～スキャンデータ・書類の自動リネームと整理～ 

4.1. 機能 

「スキャンフォルダ」等にあるファイルを読み込み、指定した事件名のフォルダへ、

ルール（ [日時] [事件名] [内容] ）に従ってリネーム・移動させます。 

4.2. 使い方: 

・読込: 「番号」列の最下行の次のセルをダブルクリックし、対象ファイルをリスト

アップします。 

・事件指定: 「事件呼名」列をダブルクリックし、保管先の事件を選択します。 

・内容入力: 「内容」列に書類の種類（例：訴状、陳述書）を入力します。 

・保管実行: 「保管日時」列（空欄）をダブルクリックすると、ファイル移動・ショ

ートカット作成が一括実行されます。 

※ より詳細な使い方については、「マニュアル」シートを参照してください。 
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5. 領収書等ファイル保管システム 

～スキャンした領収書等の自動リネームと整理～ 

5.1. 機能 

設定したフォルダ内にある領収書等のファイルの名前を変更し、種別ごとのフォルダ

に移動させます。 

5.2. 使い方: 

・読込: 「番号」列の最下行の次のセルをダブルクリックし、対象ファイルをリスト

アップします。 

・種別: 選択すると、移動先の「保管フォルダ名」が自動設定されます。 

・日時/相手先/内容: 入力・変更すると「保管ファイル名」が自動生成されます。 

・枝番: 同日・同相手先の場合、自動で枝番が付与されます。 

・保管実行: 「保管日時」列（空欄）をダブルクリックすると、ファイル移動が実行

されます。 

※ より詳細な使い方については、「マニュアル」シートを参照してください。 

6. VAサーチシリーズ（統合版）との連携 

本パッケージに含まれる各ファイルは、別売りのアドイン集「VAサーチシリーズ（統

合版）」を併用することで、さらに高度な機能を利用できるようになります。 

7. 1 「VAサーチ」を使ったレコード検索 

アドイン「VAサーチ」の検索機能を使用することで、事件データベース内の大量のレ

コードから、利益相反確認や特定の事件情報の抽出を高速に行うことができます。 

8. 2 「VAブリッジ」を使った共同編集 

アドイン「VAブリッジ」を使用することで、サーバー上のマスタファイルを経由した、

複数ユーザーによる共同編集が可能になります。 

9. 自動バックアップ機能 

本ツールには、以下の自動バックアップ機能が搭載されています。 

・起動時: ツール起動時に、自動的に現在のファイルのバックアップコピーを指定フ

ォルダ（設定シートで変更可）に作成します。 

・インストール更新時: 新しいバージョンをインストールする際、インストーラーが

自動的に旧ファイルを「Backups」フォルダへ退避させます。 

10. アンインストール 

本ソフトウェアが不要になった場合は、以下の手順で削除してください。 
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※注意: アンインストールを行っても、ユーザーが作成したデータやバックアップフ

ァイルは削除されずに残ります。 

・すべてのExcelファイルを閉じます。 

・Windowsの「スタートボタン」→「すべてのアプリ」→「VAサーチシリーズ」→

「アンインストール」をクリックします。 

・画面の指示に従って削除を実行します。 

11. トラブルシューティング 

Q. ボタンやダブルクリックが反応しない。 

A. ファイルを開いた際に「コンテンツの有効化」を押していない可能性があります。

一度ファイルを閉じ、再度開いて有効化してください。 

 

Q. フォルダが開かない（事件データベース）。 

A. セルに記載されたパスが間違っています。「設定」シートの「データフォルダ確

認」を実行してリンク切れをチェックしてください。 
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Q. アップデートしたらデータが消えた（初期化された）。 

A. インストール時に古いファイルは「Backups」フォルダに退避されています。そこ

から新しいファイルへデータを転記（コピー＆ペースト）してください。 

12. 使用許諾・免責事項 

12.1. 使用許諾・禁止事項 

・開発者の許可なく第三者へ有償で販売・貸与することを禁じます。 

・企業や法律事務所などの組織内業務で自由に利用・共有可能です。 

12.2. 免責事項 

本ソフトウェアは現状有姿（As-Is）で提供されます。 

本ソフトウェアの使用によって生じた、いかなる損害（データの消失、業務の中断な

ど）についても、開発者は一切の責任を負いません。 

重要なデータは定期的にバックアップを行ってください。 

 

Copyright (C) 2026 VBA Assets 

https://vba-assets.net/ 

 


