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＜弥生給与 09版＞ 

｢弥生給与 09｣の Excel出力機能を使って、ECO-Mail [給与]で使用する Excelファイルを作成する手順をご紹介します。 
 
弥生給与 09から Excel ファイルを出力する 

 
① メニューバー：［集計］より「給与明細一覧表」を選択します。 
 
 
 
 
 
② 「給与明細一覧表」が表示されたら左上にある「レイアウト」のボタンをクリックします。 
③ タブ：［基本軸設定］を選択し、シート(支給単位)、列(明細項目)、行(従業員）に設定します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④ タブ：［支給単位・明細項目セレクト］を選択しメールで表示させたい項目を選択します。 
（ここでは「明細項目ごとに選択」を選び「出勤日数」「基本給」「役付手当」「支給合計」「控除合計」「差引支給合

計」「現金支給額」「振込支給合計」を選択します。） 
 
 
 
 
 
 
 
⑤ レイアウトの設定が終わったら、給与明細一覧表の「集計」ボタンをクリックし、「Excel」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
Excel ファイルが出力されます。 
 
 
 
 
 

① ② 
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ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成 

 
① 出力されたＥｘｃｅｌファイルをテキストファイルにします。 

(Excelファイルのままで編集を行うと「セルの固定の解除」や「罫線の削除」など手間がかかります。また、データ形式の変更ができ

ないため、ここでは一度テキストファイルに変換する方法をご紹介します。) 

1. MicrosoftExcelの Officeボタンから、［名前をつけて保存］の「その他の形式」を選択します。 

2. ファイル名をつけファイルの種類は「テキスト(タブ区切り)」を選択し保存します。 

 
② ①で作成したテキストファイルを MicrosoftExcelから開きます。 

1. MicrosoftExcelを起動し［開く］から、①で作成したテキストファイルを開きます。 
2. テキストファイルを開くと以下の画面が表示されるので、［データのファイル形式の選択］が「カンマやタブな
どの区切り文字によって…」にチェックが入っていることを確認し、次へ。 

 
 
 
 
 
 
 

↓区切り文字で「タブ」にチェックが入っていることを確認し、次へ。 

 
 
 
 
 
 

↓列のデータ形式で「G/標準」にチェックが入っていることを確認し、完了をクリックします。 

                            
 
 
 
 
 

3. 完了をクリックすると以下のように表示されます。 
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③ ②で作成した Excel ファイルを ECO-Mail [給与]で読み込める形にします。 

1.  1～7行目までの行と一番下の合計の行は必要ないので削除します。 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 一列目にメールアドレスを入力する列を挿入し、メールアドレスを設定します。項目名は「メールアドレス」とし
ます。また、二列目の項目名は空欄のため「社員番号」と入力します。 

 
 

 
 

3. officeボタンから、名前をつけて保存｢Excel 97-2003 ブック｣を選びファイル名をつけて保存します。 
 
その他、補足事項 

 
・ 項目に「所定労働時間」、「遅刻早退時間」など（○○：○○）と表示される項目(ここでは所定労働時間と実働時
間)を使う場合は以下の設定が必要です。 

          ↓ 

手順②の２. のファイルテキストウィザード 3/3の段階で、 
データのプレビューの所定労働時間をクリックし、列のデータ形式を文字列に設定します。 
実働時間も同じように設定し完了をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

------ 
以上で＜弥生給与 09版＞ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成は終了です。 
☆別紙「ECO-Mail [給与]操作ガイド」と合わせてご利用ください。 
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＜給料王 10版＞ 

「給料王 10」のテキスト出力機能を使って、ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルを作成する手順をご紹介します。 
 
給料王 10からテキストファイルを出力する。 

 
① メニューバー：［集計］より「給与明細一覧表」を選択します。 
 
 
 
 
 
② 「給与集計表集計条件」が表示されたら［表示順］の「社員順」にチェックを入れます。集計期間や表示項目(こ
こでは全項目)を設定し「開始」ボタンをクリックします。 
③ 「給与集計表」が表示されたら右上にある「テキスト」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
④ ［出力形式］に「可変長」、[区切り文字］には「カンマ」にチェックが入っていることを確認します。 
メールで表示させたい項目(ここでは全項目)を［出力項目］で選び、[出力先]でファイル名を「給与集計表.txt」と
つけて「実行」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
テキストファイルが出力されます。 
 

ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成 

 
① 出力したテキストファイルを MicrosoftExcelから開きます。 
 1.  MicrosoftExcelを起動し「開く」から、「給与王 10」から出力した「給与集計表.txt」を開きます。 
 2. テキストファイルを開くと以下の画面が表示されるので、[データのファイル形式の選択]が「カンマやタブなど

の区切り文字によって…」にチェックが入っていることを確認し、次へ。 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



《For ECO-Mail [給与]》 
Page：6/13 

株式会社マップクエスト 

↓ 区切り文字で「カンマ」にチェックを入れ、次へ。 

 
 
 
 
 
 

↓ 列のデータ形式で「G／標準」にチェックが入っていることを確認し、完了をクリックします。 

     
 
 
 
  
 

3. 完了をクリックすると以下のように表示されます。 
 
 
 
 
 
② 出力した Excel ファイルを ECO-Mail [給与]で読み込める形にします。 

1. 一行目と一番下の＜総計＞の行は必要ないので削除します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  一列目にメールアドレスを入力する列を挿入し、メールアドレスを設定します。項目名は「メールアドレス」と
します。 

 
 
 
 
 
 

3. officeボタンから[名前を付けて保存]、「Excel97-2003ブック」を選びファイル名をつけて保存します。 
--------------- 
以上で＜給料王 10版＞ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成は終了です。 
☆別紙「ECO-Mail [給与]操作ガイド」と合わせてご利用ください。 
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＜給与応援 Lite,給与応援 Super（H20年度版）版＞ 

「給与応援 Lite、給与応援 Super(H20年度版)」の Excel出力機能を使って ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイ
ルを作成する手順をご紹介します。 

 

給与応援 Lite、給与応援 Super(H20年度版)から Excel ファイルを出力する 

 
① メニューバー：[給与]を選択し、「給与の帳票(2)」の「支給控除一覧表(0)」を選択します。 

 
 
 
 
 
② 支給控除一覧表が表示されたら部門を選び表示の「全体」にチェックを入れます。 
 
 
 
 
③ 支給控除一覧表の「Excel(F12)」をクリックします。 

 
 
 
 

 
④ ファイル名を「給与集計表.xls」とつけて保存します。 
Excel ファイルが出力されます。 
 

ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成 
出力した Excel ファイルを ECO-Mail [給与]で読み込める形にします。 

1. 「給与応援 Lite、給与応援 Super(H20 年度版)」から出力した「給与集計表.xls」を開きます。一行目と一番下
の《 合計 》の行は必要ないので削除します。 
 
 
 
 

 
 
 
  2. 一列目にメールアドレスを入力する列を挿入し、メールアドレスを設定します。項目名は「メールアドレス」とし

ます。 
 
 

 
3. Officeボタンから[名前をつけて保存]、「Excel97-2003 ブック」を選びファイル名をつけて保存します。 

---------------- 
以上で＜給与応援 Lite、給与応援 Super(H20年度版)版＞ECO-Mail [給与]で使用する Excelファイルの作成は終了です。 
☆別紙「ECO-Mail [給与]操作ガイド」と合わせてご利用ください。 
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＜給与奉行 21ver.5 版＞ 

「給与奉行 21ver.5」の出力機能を使って、ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルを作成する手順をご紹介します。 
 
給与奉行 21ver.5からファイルを出力する 

 
① メインメニュー：[管理資料]より「1.勤怠支給控除一覧表」を選択し、「1.勤怠支給控除一覧表」を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
② 集計パターン選択画面が表示されたら、[集計パターン名称]が「支給控除一覧表」、[支給控除対象]が「給与」と      
なっているものを選択し、「OK」をクリックします。 
 
 
 
 

 
③ タブ：[基本設定]を選択し[集計対象]を「月別」、[集計方法]を「社員別」にチェックを入れます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
④ タブ：[集計項目設定]を選択し[項目配置]の「横」にチェックが入っていることを確認し、「転送」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

                               → 
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⑤ [出力形式]の「カンマ区切」にチェックが入っているのを確認し、ファイル名を「給与集計表.txt」と名前をつけて「実行」を
クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
テキストファイルが出力されます。 
 

ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成 
 
① 出力したテキストファイルを MicrosoftExcelから開きます。 
 1.  MicrosoftExcelを起動し「開く」から、「給与奉行 21ver.5」から出力した「給与集計表.txt」を開きます。 
 2. テキストファイルを開くと以下の画面が表示されるので、[データのファイル形式の選択]が「カンマやタブなど

の区切り文字によって…」にチェックが入っていることを確認し、次へ。 
   
 
 
 
 
 
 

↓ 区切り文字で「カンマ」にチェックを入れ、次へ。 

 
 
 
 
 
 

↓ 列のデータ形式で「G／標準」にチェックが入っていることを確認し、完了をクリックします。 

     
 
 
 
  
 

3. 完了をクリックすると以下のように表示されます。 
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② 出力した Excel ファイルを ECO-Mail [給与]で読み込める形にします。 

1.  1～3行目までの行と一番下の合計の行は必要ないので削除します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 一列目にメールアドレスを入力する列を挿入し、メールアドレスを設定します。項目名は「メールアドレス」とし
ます。 

 

 

 

 

 

 

3. Officeボタンから[名前をつけて保存]、「Excel97-2003 ブック」を選びファイル名をつけて保存します。 
---------------- 
以上で＜給与奉行 21ver.5版＞ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成は終了です。 
☆別紙「ECO-Mail [給与]操作ガイド」と合わせてご利用ください。 
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＜PCA給与 9ver.2版＞ 

「PCA給与 9ver.2」のテキスト出力機能を使って ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルを作成する手順をご紹介します。 
 

PCA給与 9ver.2からテキストファイルを出力する 
 
① メニューバー：［給与帳票出力(2)］より「(1)給与支給控除一覧表」を選択します。 
 
 
 
 
 
 
② タブ：[出力順]を選び「合計出力」と「出力順（最優先される項目）」の各項目にチェックが入っていないことを確認し、
｢出力順(2番目に優先される項目)｣の「社員コード」にチェックを入れます。 
③ 設定が完了したら、メニューバー：[ファイル］、「ファイルへ出力」を選択します。 
  
 

                                        → 
 
 
 
 
 
④ [テキストデータ形式]が「タブ区切り」にチェックが入っていることを確認し「出力」ボタンをクリックしファイル名を「給与集計
表.txt」と名前をつけて保存します。 

 
 
 
 
 

 
テキストファイルが出力されます。 
 

ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成 
① 出力したテキストファイルを MicrosoftExcel から開きます。 
1.  MicrosoftExcel を起動し「開く」から、｢PCA給与 9ver.2｣から出力した「給与集計表.txt」と開きます。 
2.  テキストファイルを開くと以下の画面が表示されるので、[データのファイル形式の選択]が「カンマやタブなどの区切り文
字によって…」にチェックが入っていることを確認し、次へ。 
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↓ 区切り文字で「タブ」にチェックが入っていることを確認し、次へ。 

 
 
 
 
 
 

↓ 列のデータ形式で「G／標準」にチェックが入っていることを確認し、完了をクリックします。 

     
 
 
 
  
  
3. 完了をクリックすると以下のように表示されます。 

 
 
 
 

 
② 出力した Excel ファイルを ECO-Mail [給与]で読み込める形にします。 
1. 項目名が一行目になるように表の行列を入れ替えます。出力された明細表を選択し、コピーします。  
2. データの入っていないセルを選択し、右クリックを押して「形式を選択して貼り付け」を選びます。 
 

 

 

 

 

 

3. 「行列を入れ替える」にチェックを入れて「OK」をクリックします。 
 

 

 

 

以下のように表示されます。 

  

  

  

  

  

 4. 明細表のコピー元のデータの列は必要ないので削除します。 
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5.  一列目にメールアドレスを入力する列を挿入し、メールアドレスを設定します。項目名は「メ―ルアドレス」とし
ます。 

 
 
 
 

 
6.  officeボタンから[名前をつけて保存]、「Excel97-2003 ブック」を選びファイル名をつけて保存します。 
-------------- 
以上で＜PCA給与９ver.2版＞ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成は終了です。 
☆別紙「ECO-Mail [給与]操作ガイド」と合わせてご利用ください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で市販の給与ソフトから ECO-Mail [給与]で使用する Excel ファイルの作成手順書を終了します。 

別紙「ECO-Mail [給与]操作ガイド」と合わせてご利用ください。 

 


