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1．はじめに

私は、整理整頓が不得意である。かつて

は、学校で出回る文書を「とりあえず」机

の中に入れておいて、「そのうちに」それぞ

れの文書フォルダに入れようと思いながら、

机の中が年度末には満杯にたまって、結局

ゴミ箱へ、という流れを繰り返していた。

「とりあえず」。「そのうちに」は、教頭と

しては危険である。

わたしのような人にうってつけのが文書

の電子化である。つまり、紙文化を脱出し

て、必要な情報は画面で見ると言うことで

ある。（停電になったらどうするんだ、とい

う疑問は持たないでほしい。）

この「紙」から「電子データ」へという

私の方向性を確実にしたのがドキュメント

スキャナとの出会いである。「スキャナ」は

だいたいの方がおわかりだと思うが、「ドキ

ュメントスキャナ」はご存じだろうか。ド

キュメントスキャナは、連続して紙を読み

取る機能を持つスキャナである。本など綴

じてある書物は無理であるが、ホッチキス

留めをしてあるものなどは、それを外すこ

とによって、何枚であっても連続して読み

込んでくれるのである。私の愛用している

スキャンスナップＳ１５００について説明

する。

２．スキャンスナップＳ１５００

富士通の製品で実売価格 35000 円程度。

Ａ４両面を１分間に 20 枚ほど連続して読

み取ることができる。また、アドビ－のア

クロバットリーダーも付属し、読み取った

文書は即座にＰＤＦに変換し、ＵＳＢ接続

されたパソコンやネットワークコンピュー

タに送ってくれる。（ＪＰＧ（画像）への変

換も可能）。またＡ３は、付属のシートには

さみ、二つ折りにして読み取ることにより、

裏表の見開き状態で再生することができる

（注意してみると折れ目はわかるが実用上

問題なし）。読み取りモードは、片面、両面、

カラーモードは、カラー、モノクロ、グレ

ーがあり、また、解像度モードは、標準、

高解像がある。通常の文書であれば、モノ

クロ、標準が見やすさ、ファイルサイズな

ど考慮すると、妥当である。変更する場合

はパソコンから設定する。

また、アクロバットのＯＣＲ機能を利用

することによって、読み取った文字を認識
富士通 HPより



南北海道情報教育研究会 研究紀要

～ 文書の電子化 2 ～

することができる。プリンタから打ち出し

たレベルの文字であれば 100％に近い認識

率である。

操作は、原稿をセットし、ボタンを押す

だけである。

３．私の活用法

私の所に来た文書の全ては、このスキャ

ナを通すことにしている。そして、公文書

と校内文書に分けて保存している。ファイ

ル名は、読み取ったままであると、タイム

スタンプがファイル名になっているので、

ＯＣＲをかけた１ページ目の文書の題名を

コピーするなど、わかりやすい名前（検索

しやすい名前）にして日付を入れて保存し

ている。（例： 0204 ドキュメントスキャ

ナを使った文書の電子化（町教研理数レポ

ート））

こうすることによって、適当なフォルダ

につっこんでおいても、「スキャナ、町教研、

理数、レポート」などのキーワードで見つ

けることができる。検索できることが電子

化の最大のメリットである。

今回はさらに私の校内文書及び受け付け

文書の整理について述べる。

（１）校内文書

校内文書は分掌ごとに一応分けて保存し

てある。例は研究のフォルダに入っている

中味である。乙部中、乙部小公開研究とい

うのがあるが、研究会に参加した要項や指

導案なども全てスキャナを通している。ホ

ッチキスで留められたものはそれを外し、

のり付けしてあるものは、カッターで端の

方を 3 ミリ程度落としてスキャナを通して

いる。年度末に捨てられる運命にある文書

も場所を取らないので、電子ファイルとし

て記録にのこるのである。

また、分類がある程度曖昧でも、述べた

ように「校内文書」全体を検索することに

よって、瞬時とはいかないが数秒で文書を

検索することができる。

でも一応は、分掌ごとに分けておいた方

が、何かと便利であることが、私の経験上、

言えることである。

（２）公文書

事務職員に受け付けていただいた文書も

私のところで全ての文書はスキャナ（メー

ルで来ている文書は直接ＰＤＦにすること
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も）を通している。読み取ったファイルは、

受け付け番号と文書名にリネームしている。

文書受け付けは、エクセルで作成し、Ｏ

ＣＲで読み取った発送元、文書名を貼り付

ける。また、回答が必要なものは、回答期

日も記載しておく（同時に、アウトルック

の予定表、行事黒板にも書いて、期日は絶

対守るようにする）。また、文書名にはハイ

パーリンクをかけておく。エクセルを使う

ことにより、文書を検索するのが格段に速

くなる。また、ハイパーリンクをかけたこ

とにより、文書をクリックするだけで、受

け付け文書が画面に表示されるシステムと

なっている。

学校から外へ出す文書も全て教頭のとこ

ろを通り（スキャナ）出て行く。発送文書

もエクセルで表を作り、ハイパーリンクを

かけている。

全ての文書をスキャナ

に通すのは、めんどうと

言えば面倒である。しか

し、必要な情報を出せる

というメリットの方が勝

っていると私は思ってい

る。

（３）こんなグッズも。

ハンディスキャナとい

われるものである。実売

価格 6000 円程度。このス

キャナは、Ａ４の大きさ

までなぞればそれがＰＤ

Ｆまたは、画像としてメ

モリ（ＳＤカード）に読

み込まれる。１枚ものの紙な

らば、前述のドキュメントス

キャナが勝るが、大きな新聞

の一部とか、本、雑誌などで

背の部分を切り落とせないよ

うなものとかはこのスキャナ

が重宝する。単四電池３本で

動き、電池消耗も少ない。読

み取ったファイルはＵＳＢ接

続ケーブルでパソコンに接続

するとリムーバブルディスク
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として認識される。高解像度モードの場合、

ゆっくりめにスキャンさせないとエラーに

なるが、普通モードでは、スイスイとスキ

ャンしても大丈夫である。（さすがにドキュ

メントスキャナのスピードには勝てません）

ドキュメントスキャナとハンディスキャナ

の両方を持っていると何かと便利です。

４．文書の PDF 化のメリットとデメリット

最後に電子ファイル化のメリットについ

て考えてみます。

(1)ペーパーレスになることでかさばらない。

(2)検索、整理がしやすい。

(3)必要な文書をコピーしなくても、すぐに

メールなど送れる。

一方デメリットとして

(1)全てスキャナを通すという作業が生まれ

る

(2)バックアップなくデータが破損した場合、

全てを失ってしまう。

(3)電気がないと何もできない。

５．最後に

私自身にとっては、スキャナはもう手放

すことができない仕事の道具となった。デ

ジタルという性質上は、場所をとらないの

と同時に、かさばらずに保存できる。学級

担任においては、パソコンで作った教材（こ

れはスキャナを通さなくても電子化されて

いる）以外にも、新聞でも手書きの教材で

も、子どもの作品でも、きれいな形で保存

し、転勤先でも使えるし、他の先生に渡す

ことができる。この他にもまだまだ、メリ

ットはありそうである。ドキュメントスキ

ャナは学校に是非一台備え付けたいグッズ

である。


