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第２章  業務システム全般（いろいろな機能） 
 

この章では、「エイジレス 80コネクト 業務システム」全般の便利な使い方や、応用的な 

機能についてご説明します。 

各センター様の運用や職員様のご利用方法にあわせて、ご活用ください。 
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１. 現在開いている画面の確認・整列 
 

複数の画面を開いていると、どの画面を開いているのか分かりづらくなりますが、「現在開いてい

る画面」を表示させると、現在開いている画面が一覧で確認でき、画面切り替えや整列表示を 

することができます。 
 

（１） ［Ctrl］+［F１］キーを押します。 

（２） 「現在開いている画面」が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックすると、画面を整列表示できます。 
 

 並べる  ボタン：開いている画面が 

並んで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 
 

 集める  ボタン：開いている画面が 

一か所に重なって 

表示されます。 

 

 

 

 

  

画面を切り替える場合は、 
画面名をダブルクリックするか、 
クリック後  閉じる  ボタンを 
クリックします。 
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２. らくらく検索 
 

らくらく検索は、電話番号かカナ名称で簡単に会員・発注者が検索できる機能です。 

会員・発注者のどちらもまとめて検索できるので、電話対応時などに相手を待たせずに画面を 

開くことができます。 

（１） 「スペシャル（Ｚ）」－「03.らくらく検索」を 

クリックして開きます。 

［CTRL］＋［F3］キーで開くこともできます。 

（２） ［電話番号］か［カナ名称］を入力し、 

［Enter］キーを押します。 

（電話番号は後方一致で、 

カナ名称は部分一致での検索です。） 

 

 
 

（３） 検索結果が表示されます。該当のデータ 

をダブルクリックします。 

（クリック後  選択  ボタンをクリック 

しても開きます。） 

 

 

 

※ 検索対象データは、会員・仮会員、発注者、賛助会員、特別会員です。 

※  設定  ボタンより、優先するデータ、 

退会会員（含む/含まない）の設定ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（４） 選択したデータの画面が開きます。 

 

 

 

 

  

［電話番号］か［カナ名称］を 
入力し［Enter］キーを押します。 

ダブルクリックします。 

検索結果の並び順について： 
 
（会員優先の場合） 

会員>特別会員>退会会員>退会特別会員>仮会員>発注者>賛助会員 
 
（発注者優先の場合） 

発注者>賛助会員>会員>特別会員>退会会員>退会特別会員>仮会員 
 
各グループ内の並び順は、番号順（降順）です。 
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■ 画面固定 

「らくらく検索」の画面は、 画面固定  ボタンをクリックして位置が固定できます。 

画面の端に配置して開いたままにしておくと、すぐに検索ができるので便利です。 

（画面固定を解除する場合は、「管理（Ｘ）」－「14.ユーザー設定」から画面初期化を行い 

ます。手順については、Ｐ17-17 をご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

デスクトップ上の固定したい位置へ移動後、 
 画面固定  ボタンをクリックします。 
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３. メール送信（メールボタン） 
 

会員画面や発注者画面の  （メール）ボタンをクリックすると、宛先にメールアドレスが 

セットされた状態でメール画面が開き、そのままメールを送ることができます。 

※ メールの設定がされていないパソコンでは、利用できません。 

 

 

 

宛先がセットされた状態で、メール画面が開きます。件名・内容を入力して送信します。 

 

 

 

 

 

 

会員画面などメールアドレスが 2つある場合は、両方のアドレスがセットされます。 

片方のアドレスだけに送信する場合は、宛先から必要のない方を削除してください。 

（起動するメーラーの設定は「管理システム」の「ユーザー管理」にて行います。 

「ユーザー管理」については「ご利用の手引き（システム全般編）」のＰ3-3 をご覧ください。） 
 
 

４. 地図の表示（地図ボタン） 
 

住所の横の   （地図）ボタンをクリックすると、Google マップへリンクして地図が表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

拡大/縮小、地図スクロール、 
航空写真表示など、 
Google マップの機能が利用
できます。 

この部分（ナビゲーション表示）に 
ついては、次ページをご覧ください。 
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■ ナビゲーション表示について 
 

指定された住所で 

地図検索できた場合 

 
 
 

補正した住所で 

地図検索できた場合 

 

 
 
 

地図検索できなかった 

場合 

 
 
 
 
 

■ 印刷用ページについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ここで、印刷の濃度が選択できます。 
白黒印刷時に枠が薄くなってしまう 
場合は、「強調 1」「強調 2」を選択して 
ください。 

コメントを入力して印刷できます。 



『エイジレス８０ コネクト』 ご利用の手引き（業務システム編） 

2-6 

５. ダブルクリックでジャンプ機能 
 

画面の中で、マウスポインタが      の形になる部分でダブルクリックすると、その内容に関す

るデータの照会画面が開きます。この機能を、「ダブルクリックでジャンプ機能」と呼びます。 
 
 

確認したい項目の上にマウスを合わせ、ダブルクリックします。 

→例では、受注画面の［発注者名］の上でダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

該当発注者の照会画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ダブルクリックします。 
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６. 連続入力モード（番号入力で検索結果へデータを追加） 
 

連続入力モードでは、直接番号を入力して検索結果一覧へデータを追加することができます。 

あらかじめ番号が分かっている会員・発注者の宛名や名簿を出したい時や、検索しておいた結果 

へ、さらに番号からデータを追加したい時に便利です。 

 

 

 

 

 
 
 
 

また、番号を手入力するだけでなく、エクセルの 1つの列に羅列されたデータ番号をクリップ 

ボードにコピーし、そこから番号を取り込むこともできます。 

エクセルで作成した総会出席者名簿などから会員を取り込み、そのまま一括カルテ登録をしたり、

宛名印刷したりするのに便利です。 
 
 

■ 連続入力モードへ切替 

（１）  連続切替  ボタンをクリックします。 

 

 

 

（２） 「連続入力モード」になります。 

（切替前に表示されていた検索結果は、そのまま残ります。） 

 

 

 

 
 

番号を手入力する場合 →■ 番号を入力 へ 

クリップ貼付する場合 →■ クリップ貼付（次ページ）へ 
 

■ 番号を入力 

番号を入力し、［Enter］キーを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

［会員番号］へ、5,10,16 を入力すると・・・ 

5,10,16 の会員が検索結果へ追加 
されます。 

番号を入力し、［Enter］キー
を押します。 

一覧に追加されます。 
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■ クリップ貼付 

（１） エクセルから、データ番号が入力 

されている部分をコピーします。 

 

 

 
 

※ 番号は 1つの列に入力されている必要があります。 
 

（２）  クリップ貼付  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 
 

（３） 確認メッセージが表示されます。 

 はい  をクリックします。 

 

 
 
 

（４） 終了のメッセージが表示されるので  ＯＫ  ボタンをクリックします。 

取り込んだ番号のデータが一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

■ 通常モードへ戻る 

 通常切替  ボタンをクリックします 

（切替前に表示されていた検索結果はクリアされます。） 

 

 

 

 

  

番号が入力されている部分を 
コピーします。 

データが一覧表示 
されます。 
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７. 初期表示項目の設定（検索結果一覧） 
 

検索結果一覧で最初に表示される項目（初期表示項目）は、ユーザーごとに設定することができ

ます。よく使う項目を初期表示項目にしておくと便利です。 
 

■ 設定手順 

（１） 初期画面で  一覧選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 

※ 検索結果が表示されていると、 一覧選択  ボタンは表示されません。 
 
 

就業報告管理で設定を行う場合： 

就業報告管理で初期表示項目の設定を行う場合は、以下の手順で  一覧選択  ボタンを 

クリックしてください。 
 

 検索条件  ボタンをクリック後、 検索実行  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

検索結果一覧が表示されるので、 クリア  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 一覧選択  ボタンをクリックします。 
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（２） 初期表示する項目にチェックを入れて  ＯＫ  ボタンをクリックします。 

（初期表示から外す場合は、チェックを外します。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ ［選択数］が多くなるほど、検索結果が表示されるまでの 

時間が長くなりますので、ご注意ください。 
 
 
 

（３） 確認メッセージが表示されます。 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

■ 初期状態に戻す場合 

初期表示項目をシステムであらかじめ設定されている状態（初期設定状態）に戻す場合は、 

「管理（Ｘ）」－「14.ユーザー設定」から画面初期化を行います。 

手順については、Ｐ17-17 をご覧ください。 

 

  

 
 
［選択数］は、現在設定されている項目の数です。 
［最大選択数］は、初期表示できる項目の最大数です。 
この数を超えないように、初期表示項目を選択して 
ください。 
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８. 列の幅と項目表示順の変更（一覧画面） 
 

一覧画面では、列の幅と項目表示順を変更することができます。（変更できない画面もあります。） 
 

【マウス操作で変更】 
 

■ 列の幅を変更 

（１） 項目名の右側の境界線にマウスを合わせると、マウスポインタが   の形になります。 

 

 
 
 
 

（２）   の状態のまま、目的の幅になるまでドラッグします。 

 

 

 
 

幅が狭くなりました。 

 

 
 

幅が無くなるまでドラッグすると、その項目を非表示にすることができます。 
 
 

■ 項目の表示順を変更 

項目名の上でマウスの左ボタンを押し、ガイドライン（列の境界線に薄く表示されます。）が 

目的の位置にくるまでドラッグします。 

（例：［地域班コード］を［支部］の左側へ移動する。） 

 

 

 

 

目的の位置に来たら、ドロップします。 

 

 

 

 

項目の位置が変わります。 

 

 
 
 

 幅と並びを固定するには！ 

 画面固定  ボタンが表示されている一覧画面では、列の幅と項目の表示順を固定する 

ことができます。画面固定については、Ｐ2-14 をご覧ください。  

ガイドラインが目的
の位置に来たら、 
ドロップします。 
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【「項目表示順」画面から変更】 

「項目表示順」画面では、列の幅と項目の表示順を同時に設定することができ、その内容を画面

固定することができます。（画面固定は、ユーザーごとに保存されます。） 
 

以下の検索結果一覧画面で利用できます。 

会員、仮会員、賛助会員、特別会員、事故、発注者、受注、就業報告、未収、ログ参照 

 

■ 操作手順 

（１） 項目タイトル行の上で右クリックし、「項目表示順」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 「項目表示順」画面が表示されます。 

項目の表示順や列幅を設定し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

項目タイトル行の上で右クリックします。 

「項目表示順」をクリックします。 

この並びが、項目の表示順になります。 
項目選択後に上下の▲ボタンをクリックするか、 
項目行をドラッグすると、表示順の変更ができます。 
 

項目の列の幅を設定します。 
項目選択後、幅（半角文字数）を設定し、
［Enter］キーを押します。 

項目の表示順を変更する時に 
クリックします。 
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（３） 画面固定情報として保存するか確認メッセージが表示されます。 

固定する場合は  はい  ボタンを、今回のみ変更の場合は  いいえ  ボタンをクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 
 

■ 画面固定した設定を初期状態に戻す場合 

画面設定を初期状態に戻す場合は、「管理（Ｘ）」－「14.ユーザー設定」から画面初期化を行い

ます。手順については、Ｐ17-17 をご覧ください。 
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９. 画面固定（一覧画面） 
 

 画面固定  ボタンが表示されている一覧画面については、画面分割や項目の表示順・列幅など

の画面設定を固定することができます。 
 

■ 操作手順 

（１） 分割線の位置や、項目の表示順・列幅、ウィンドウの大きさを設定します。 

分割線の設定       ：Ｐ1-23 をご覧ください。 

項目の表示順・列幅の設定 ：Ｐ2-11 をご覧ください。 
 

（２）  画面固定  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 確認メッセージが表示されます。 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

■ 画面固定した設定を初期状態に戻す場合 

画面設定を初期状態に戻す場合は、「管理（Ｘ）」－「14.ユーザー設定」から画面初期化を行い

ます。手順については、Ｐ17-17 をご覧ください。 
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１０. データ一括変更 

会員や発注者、受注、就業報告では、複数のデータに対して特定の項目を一括変更することが 

できます。 

一括変更の対象項目： 

会員管理 支部コード、地域班コード、退会日、退会理由、 

会費徴収区分、会費額、互助会費徴収区分、互助会費額、 

会員自由項目 01～07・10～22、 

主な職歴（職業分類 1～3）、希望する仕事（職業分類 1～5）、 

Smile 利用設定（Smile to Smile をご利用の場合） 

発注者管理 敬称、地域班、発注者自由項目 01～08、 

＜請求書＞タブ「書式・用紙設定」の請求先名、宛名、使用する用紙 

受注管理 受付職員、担当職員、受付日、見積日、受注日、契約日、適正就業番号、 

受注自由項目 01～07、職業分類、事業コード、職群班コード、消費税率 

就業報告管理 一括で訂正後未請求の状態にします。（請求日を変更する際に利用します。） 

※ 入金済みのデータについては、変更できません。 
 

 データ一括変更に関する注意！ 

① 初期設定では、各「データ一括変更」は、ユーザー権限により非表示になっています。 

利用する場合は、「管理システム」の「業務システムユーザー権限」にて、 

＜帳票・処理権限＞タブの各「データ一括変更」を「表示」に設定してください。 

（「業務システムユーザー権限」については、「ご利用の手引き（システム全般編）」の 

Ｐ3-8 をご覧ください。） 
 

② 間違えて一括変更してしまった場合、変更前の内容に戻すことはできません。 

一括変更を行う前に、各「データエクセル変換」から、データ番号と変更する項目を 

エクセルファイルに出力しておくことをお勧めします。 

 

以下、会員データ一括変更の画面でご説明します。 

（１） 会員検索結果一覧にて、一括変更する会員を選択し、［帳票・処理を選択してください。］ 

のプルダウンリストから「会員データ一括変更」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

   （中 略） 

① データを選択します。 

② クリックします。 
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（２） 変更する項目にチェックを入れ、変更後の内容を設定し、 変更  ボタンをクリックします。 

※ 一項目ずつの変更となります。（一度に複数項目を設定することはできません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 確認メッセージが表示されます。 

 はい  ボタンをクリックします。 

 

 

 
 
 
 

（４） 完了メッセージが表示されます。 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 
 
 

（５） 続けて他の項目を変更する場合は、 

（２）～（４）を繰り返します。 

変更が終わったら、 閉じる  ボタン 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

  

ここには、選択している会員の
件数が表示されます。 
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１１. データを管理画面（検索結果一覧）へ表示（管理選択ボタン） 
 

 管理選択  ボタンをクリックすると、選択したデータを会員や発注者・受注の検索結果一覧 

へ表示することができます。そのまま、宛名などの帳票を出力したりするのに便利です。 

この機能は、以下の画面で利用できます。 

メニュー 画面 内 容 

会員管理 会員分析 選択した会員を、会員管理画面（会員検索結果一覧）

へ表示します。 

（会員分析については、Ｐ4-46 をご覧ください。） 

＜実績＞＜予定＞タブ 選択した受注を、受注管理画面（受注検索結果一覧）

へ表示します。 発注者管理 ＜受注＞タブ 

発注者分析 選択した発注者を、発注者管理画面（発注者検索 

結果一覧）へ表示します。 

（発注者分析については、Ｐ6-4 をご覧ください。） 

受注管理 進捗管理 選択した受注を、受注管理画面（受注検索結果一覧）

へ表示します。 

未収管理 未収検索結果 選択したデータの請求先となっている発注者を、 

発注者管理画面（発注者検索結果一覧）へ表示します。 
 
 

以下、会員の＜実績＞タブから選択した受注を受注検索結果一覧へ表示させる操作を例に、 

ご説明します。 

（１） あらかじめ、データを表示する画面（会員管理・発注者管理・受注管理）を開いておきます。 

→例では、受注管理画面を開いておきます。 

※ 会員分析や発注者分析については、会員管理や発注者管理がすでに開いている状態なので、 

そのまま（２）へ進んでください。 

（２） データを選択し、 管理選択  ボタンをクリックします。 

→例では、会員の＜実績＞タブから受注データを選択します。 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 選択したデータが、検索結果一覧に表示されます。 

→例では、選択した受注が、受注検索結果一覧へ表示されます。 

 

 

 

  

① データを選択します。 

② クリックします。 
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１２. ツリー機能 
 

ツリー機能は、検索結果をフォルダに保存する機能です。 

フォルダへ保存しておくと、フォルダ選択するだけで検索結果を呼び出すことができます。 

また、ツリーへ保存したデータを対象に検索条件を指定して絞り込みをすることもできます。 
 

この機能は、以下の画面で利用できます。 

会員、仮会員、賛助会員、特別会員、発注者、受注 
 

 

 

 

 

 
 
 

ツリーには、［ユーザー］ツリーと［センター］ツリーがあります。 

［ユーザー］ツリーは、ユーザーごとに利用するツリーです。他のユーザーが参照することは 

できません。 

［センター］ツリーは、センター内で共有することができます。 

用途に合わせて、［ユーザー］［センター］ツリー内にフォルダを作成してご利用ください。 
 
 
 

【ツリーフォルダの作成とデータ保存】 

１】 フォルダの作成 

（１） フォルダ作成するツリーの上で右クリックし、「追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 「新しいフォルダ」が作成されます。フォルダ名を入力します。 

 

 

 

 

 

 

右クリック→「名前の変更」で、後からフォルダ名を変更することもできます。 

また、フォルダの中に、フォルダを作成することもできます。 

（作成するフォルダの上で右クリックして、追加します。）  

フォルダを作成する 
ツリーを右クリック 
します。 
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■ フォルダの移動・コピー 

フォルダをドラッグして、位置を変更することができます。 

また、フォルダを右クリック→「上に移動」「下に移動」「上の階層に移動」をクリックして 

移動することができます。 
 

コピーする場合は、フォルダを右クリック→「コピー」をクリックし、コピー先を右クリック

→「貼り付け」をクリックします。「切り取り」もできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

■ フォルダの削除 

（１） 削除するフォルダの上で右クリック→ 

「削除」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 

（２） 確認メッセージが表示されます。 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

※ 下の階層のフォルダ（削除する 

フォルダの中にあるフォルダ） 

も一緒に削除されます。 

 
 

 フォルダ削除の注意！ 

① 削除したフォルダは、元に戻すことはできません。 

② センターツリー内のフォルダを削除する場合は、他のユーザーが使用していないこと 

を確認の上、削除するようにしてください。  



『エイジレス８０ コネクト』 ご利用の手引き（業務システム編） 

2-20 

 
 

２】 フォルダ内へのデータ保存 

フォルダの中へ、検索結果データを保存します。 

（１） 検索結果一覧からデータを選択し、目的のフォルダの上までドラッグします。 

マウスポインタが   の形になり、目的のフォルダが青く選択された状態になったら、 

ドロップします。 

 

 

 

 

 
 
 
 

コピー＆貼り付けでも保存できます。 

選択したデータの上で右クリック→「コピー」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

保存するフォルダの上で右クリック→「貼り付け」をクリックします。 

 

 

 

 

 

※ 件数が多い場合は、フォルダへ保存されるまでに時間がかかることがあります。 
 
 

（２） 保存した検索結果を呼び出す場合は、該当フォルダをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 －  ボタンをクリックすると、下位のツリーを折り畳んで表示することができます。 

  

①ドラッグ 

②ドロップ 
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■ フォルダ内のデータの移動・コピー 

（１） 該当のフォルダをクリックして検索結果を表示します。 

（２） コピーする場合： 

データを右クリック→「コピー」をクリックします。 

移動する場合： 

データを右クリック→「切り取り」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） コピー（移動）先フォルダを右クリックし、「貼り付け」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 

また、フォルダ内のデータを、別のフォルダへドラッグ＆ドロップすると、データを移動すること

ができます。 

 

■ フォルダ内のデータの削除 

（１） 該当フォルダをクリックして検索結果を表示します。 

（２） 削除するデータを右クリック→「削除」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 

※ フォルダ内から削除されるだけで、データ自体の削除はされません。 

※ 削除した後、削除前にどのようなデータが保存されていたのかを確認することはできま 

せん。  
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【ツリーフォルダ内の検索】 

ツリーに保存しているデータを対象に検索条件を指定して絞り込みができます。 
 

（１）  検索条件  ボタンをクリックし、検索条件を設定して、 ツリー選択  ボタンをクリック

します。（検索条件の設定は、ツリー選択後でも大丈夫です。） 
 

以下の例では、「剪定講習参加者」フォルダに保存されている会員のうち、平成 29 年 10 月 1日以降の

就業予定の無い会員を検索します。 

 

 

 

 
 
 
 

（２） 検索対象のツリーフォルダを 

クリックして選択します。 

（選択後、 ツリー選択  ボタン 

が  ツリー選択済  に変わります。） 

 

 

 

 

 

 

 

（３）  検索実行  ボタンをクリックします。 

 

 
 

検索結果が表示されます。 

（指定したツリーフォルダ内ではなく、通常の検索結果の位置に表示されます。） 

 

 

 

 

 
 

 ツリー選択検索に関する諸注意！ 

ツリー選択は、検索パターンや、前回条件には保存されません。 

前回と同じツリーを選択して検索する場合や、検索パターンを呼び出して検索する場合 

は、別途、ツリーを選択し直す必要があります。  

検索条件を設定します。 

クリックします。 

クリックして 
選択します。 「ツリー選択済」の表示 

に変わります。 
 
ツリーフォルダを選択 
し直す場合や、 
選択したフォルダを 
確認する場合は、 
再度クリックします。 
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１３. パターンの利用 
 

検索条件・並び順・エクセル変換等の設定をパターン登録することができます。 

よく利用する設定をパターン登録しておくと、次回以降、パターンの呼び出しから簡単に設定 

することができるので、便利です。 

※ パターン登録は、センター内共通の設定となります。 
 
 

１】 パターンの登録・呼び出し 
 

■ パターンの登録 

（１） パターン登録する内容で、検索条件や、並び順・エクセル変換の出力条件を設定します。 

（２） パターン番号を選択してパターン名を入力し、 登録  ボタンをクリックします。 

（画面ごとに、99 種類までパターン登録できます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

＜並び順＞ ＜○○データエクセル変換＞ 

＜検索条件＞ 
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■ パターンの呼び出し 

ドロップダウンリストからパターン番号を選択し、 呼出  ボタンをクリックします。 

→ パターン登録した内容がセットされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

２】 パターンの内容変更・コピー 
 

■ パターンの内容変更 

（１） パターンを呼び出します。 

（２） 設定内容を変更し、パターン番号はそのままで、 登録  ボタンをクリックします。 

 

■ パターンのコピー 

登録済みパターンをコピーして、別のパターンを登録します。 

（１） コピー元のパターンを呼び出します。 

（２） 新しいパターン番号を選択してパターン名を入力し、 登録  ボタンをクリックします。 

（必要があれば、内容を変更して登録します。） 
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１４. コードを細分化する 
 

入会動機、退会理由、資格、業種分類、職群は、標準コードの下一桁を利用して、細分化する 

ことができます。 

細分化をすると、細分化したコードでデータを検索したり、帳票出力やエクセル変換したりする

ことができるため、より詳しい内容でデータの管理を行うことができます。 
 
 

業種分類コードの細分化の例 
 

標準コード 業種分類名（標準） 細分化コード 業種分類名（細分化） 

１１３０ 公務 １１３１ 公務（県） 

１１３２ 公務（市） 

１１３３ 公務（その他） 

２１４０ 分類不能産業 ２１４１ 寺院 

２１４２ 病院 

２１４３ 学校 

２１４４ 老人ホーム 

 

■ 細分化コードの登録手順 

「管理システム」の「コード管理」にて、細分化コードを追加します。 

（コードの追加手順については、「ご利用の手引き（システム全般編）」Ｐ3-15 をご覧ください。） 
 

コードの下一桁には、数字以外に半角英字も利用できます。 

※ 標準コード（下一桁が 0 のコード）は、変更・削除しないようにしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 職群コードを細分化した際の注意！ 

職群コードを細分化した場合は、細分化したコードに対して、職業分類の紐づけを 

しておくことをおすすめします。 

職業分類紐づけの追加については、「ご利用の手引き（システム全般編）」Ｐ3-24 をご覧 

ください。）  
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１５. 職群コード入力時のキーワード検索 
 

会員画面や受注画面で職群コードを入力する際、職群の名称やキーワードで、職群コードを検索

することができます。 

どの職群コードに該当するのか分かりづらい仕事については、キーワード登録をしておくと便利

です。 
 
 

１】 キーワードの登録 

事前に、「管理システム」の「コード管理」から、職群キーワードを登録しておきます。 

（初期設定では、標準の職群コード名称のみが設定されています。） 
 

［コード種別］の「職群検索キーワード」にて、各職群コードの［内容］へキーワードを入力

し、保存します。 

（「コード管理」については、「ご利用の手引き（システム全般編）」Ｐ3-15 をご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 職群コードを細分化した場合の注意！ 

細分化した職群コードでキーワード検索できるようにするには、職群検索キーワードにも、 

細分化した職群コードを追加しておく必要があります。 

 

 
 
 

２】 キーワード検索から職群コードを入力 

会員画面や受注画面にて、キーワード検索から該当する職群コードを入力します。 
 

「チラシ配り」（職群コード：6O70 その他の屋外作業）の入力を例に説明します。 

（１） ［職群］欄の   （職群コード検索）ボタンをクリックします。 

 

 

 
 

  

［職群］欄の   ボタンを 

クリックします。 

キーワードを入力します。 
職群コード名称の後ろに、 

具体的な仕事の例（キーワード）
を入れると検索しやすいです。 

全角 40 文字まで入力できます。 
 
例） 

その他の屋外作業：チラシ配り、
ポスター貼り、放置自転車撤去 
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（２） キーワードを入力し、 検索実行  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 検索結果が表示されます。 

該当の職群コードをダブルクリックするか、クリック後  選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（４） 職群コードがセットされます。 

（職群コード内容には、職群検索キーワードではなく、職群コード（4桁）の名称が表示 

されます。） 

 

 

 

 

  

① キーワード（チラシ）
を入力します。 

② クリックします。 

ダブルクリックか、 
クリック後  選択  ボタンを
クリックします。 
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１６. 自由項目の活用 
 

システムで設定されている項目以外に、センターで利用する項目を自由項目に設定することが 

できます。設定をしておくと、自由項目でのデータ検索や並び替え、エクセル変換などを行う 

ことができます。 
 

会員（仮会員）、発注者、賛助会員、受注でご利用いただけます。 
 
 

１】 項目名の設定 

（１） 「管理（Ｘ）」－「01.業務管理」 

をクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 
 

（２） ＜自由項目＞タブにて、項目名を設定し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

設定した項目名に 
変わります。 
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<<各自由項目について>> 
 

自由項目番号 入力するデータの種類 備考 

会員自由 01～03 全角文字（3文字まで入力可） 半角でも入力可 

会員自由 04 全角文字（3文字まで入力可） 半角でも入力可 

会員自由 05・06 半角文字（2文字まで入力可）  

会員自由 07 半角文字（6文字まで入力可）  

会員自由 08 全角文字（100 文字まで入力可 ※1） 半角でも入力可 

会員自由 09 全角文字（300 文字まで入力可 ※1） 半角でも入力可 

会員自由 10・11 コード（2桁） 
プルダウンリストから選択します。 

コードの設定が必要です。（※2） 

会員自由 12 コード（6桁） 
プルダウンリストから選択します。 

コードの設定が必要です。（※2） 

会員自由 13～20 チェック項目  

会員自由 21・22 日付項目  

発注者自由 01・02 コード（2桁） 
プルダウンリストから選択します。 

コードの設定が必要です。（※2） 

発注者自由 03～05 全角文字（5文字まで入力可） 半角でも入力可 

発注者自由 06～08 コード（2桁） 
プルダウンリストから選択します。 

コードの設定が必要です。 

賛助自由 01・02 コード（2桁） 
プルダウンリストから選択します。 

コードの設定が必要です。（※2） 

賛助自由 03～05 全角文字（5文字まで入力可） 半角でも入力可 

受注自由 01・02 コード（2桁） 
プルダウンリストから選択します。 

コードの設定が必要です。（※2） 

受注自由 03 日付項目  

受注自由 04・05 全角文字（5文字まで入力可） 半角でも入力可 

受注自由 06・07 コード（2桁） 
プルダウンリストから選択します。 

コードの設定が必要です。（※2） 

受注見積自由項目 

01～04 
金額項目 

次ページ「■受注見積自由項目につい

て」をご覧ください。 

受注自由帳票自由項目 

01～05 
全角文字（400 文字まで入力可 ※1） 半角でも入力可 

※1 改行も 1文字とカウントします。 

※2 コードの設定については、「2 】自由項目のコード設定」（Ｐ2-32）をご覧ください。 
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■ 受注見積自由項目について 

受注見積自由項目には、材料費または事務費の内訳項目を設定することができます。 

請求書では、材料費または事務費へ合算されますが、請求明細書では、表記を分けることが 

できます。 

また、就業報告データエクセル変換等で、項目別に金額を確認することができます。 
 

利用する場合、項目名の設定のほか、計算区分や事務費加算区分の設定が必要です。 
 

まずは、＜自由項目＞タブにて項目名称を設定し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

次に、＜業務管理＞タブの計算区分と事務費加算区分を設定し、 

 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

● 計算区分 ：「事務費に加算」か「材料費に加算」を選択します。 

（受注見積自由項目を使わない場合は、「使用しない」を設定します。） 

● 事務費区分 ：事務費計算区分が「率（合算）」の場合、 

事務費を「事務費対象項目の合計×事務費率」で算出しますが、 

「加算する」にした場合は、「事務費対象項目」へ含める設定となります。 

事務費（率合算の場合) 

＝（配分金＋事務費区分を「加算する」にした項目）×事務費率 
 

 受注見積自由項目に関する注意！ 

受注見積自由項目を使用し始めた後、使用しない設定に戻したり、計算区分を変更 

したりしてしまうと、請求と統計が合わなくなります。 

使用し始めた後は、途中で計算区分を変更しないようにご注意ください。  

 （中 略） 
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■ 必須入力項目に設定 

自由項目を必須入力項目に設定することができます。 

設定する場合は、＜自由項目＞タブの「必須」にチェックを入れて、 保存  ボタンをクリック 

します。 

※ 必須化できるのは、下記の自由項目です。 

会員自由項目 1～12、21、22（チェック入力項目を除いた自由項目） 

発注者自由項目すべて、受注自由項目すべて 
 

＜自由項目＞タブにて、必須化する自由項目の［必須］欄にチェックを入れて、 保存  ボタン 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 必須化設定時の注意！ 

① 必須化した際は「管理システム」の「業務システムユーザー権限」の設定をご確認 

ください。 

必須化した項目が「非表示」や「編集不可」になっていると、必須化したにも関わ 

らず入力が徹底されません。 
 

② 必須化する前に登録されたデータで、必須化した項目の内容が入っていない場合は、 

内容を変更して保存しようとする時に必須入力項目のチェックがかかります。 

その際は、必須化した項目の入力が必要です。 
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２】 自由項目のコード設定 

コード入力する自由項目については、コードの設定が必要です。 

コードの設定は、「管理システム」の「コード管理」にて行います。 

設定手順については、「ご利用の手引き（システム全般編）」Ｐ3-15 をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

３】 警告機能（ポップアップ表示） 

画面を開いた時に、自由項目の内容をポップアップ表示させることができます。 

この機能を警告機能といいます。 

注意を促したい内容を自由項目へ入力し、警告機能を設定しておくと、その情報をセンター内

で共有することができるので、トラブルの防止に有効です。 

警告機能については、Ｐ2-48 をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

警告設定された自由項目の 
“項目名：内容”を 
ポップアップ表示します。 
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１７. カルテの活用 
 

カルテでは、会員や発注者からの問い合わせや対応内容、情報メモなどを登録し、時系列で管理

することができます。 

会員（仮会員）、賛助会員、特別会員、事故、発注者、受注でご利用いただけます。 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

【カルテの登録】 

１】 ＜カルテ＞タブから登録 

個々の会員や受注・発注者、事故ごとに、＜カルテ＞タブより登録します。 
 

該当データ照会画面の＜カルテ＞タブを開き、 行追加  ボタンをクリックし、 

各項目の内容を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

（カルテを登録すると、＜カルテ＞タブの色がオレンジ色に変わります。） 

 

 

 

 

 

 
 

日付 現在の日付が初期設定されます。必要があれば変更してください。 

カルテ区分 カルテ区分を選択します。 

※ 初期設定では、カルテ区分コードは登録されていません。 

カルテ区分コードは、「管理システム」の「コード管理」から追加します。 

（コードの追加手順については、「ご利用の手引き（システム全般編）」 

Ｐ3-15 をご覧ください。） 

担当職員 自分の担当職員コードが初期設定されます。 

※ 自分の担当職員コードは、自分のユーザーＩＤに対して設定された担当 

職員コードです。「管理システム」の「ユーザー管理」から設定します。 

（「ユーザー管理」については、「ご利用の手引き（システム全般編）」 

Ｐ3-3 をご覧ください。） 

内容 カルテ内容を入力します。 
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■ カルテの内容変更 

該当データ照会画面の＜カルテ＞タブを開き、内容を変更後、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 

■ カルテの削除 

（１） 該当データ照会画面の＜カルテ＞タブを開き、削除する行を選択し、 行削除  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２） 確認メッセージが表示されるので、 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 
 

（３）  保存  ボタンをクリックします。（保存処理で、削除が完了します。） 
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２】 カルテの一覧入力 

カルテを一覧入力することができます。同じ内容のカルテを一括登録するときに利用すると 

便利です。（※ 事故カルテでは、ご利用いただけません。） 

（１） カルテを登録する「会員管理」や「発注者管理」、「受注管理」などの初期画面を開き、 

 カルテ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 
 
 

（２） カルテを登録するデータの番号（［会員番号］など）が分かっている場合は、番号を入力し、 

［Enter］キーを押します。→（３）へ 

番号が分からない場合や、複数のデータに対してカルテをまとめて登録する場合は、 

 ○○検索 （  会員検索  ボタン等）をクリックします。→（４）へ 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 内容を入力します。 

続けて次のカルテを入力する場合は、［番号］を入力し、［Enter］キーを押します。 

→（８）へ 

 

 

 

 

 

 
 

（４）  ○○検索  ボタンを押した場合（（２）の続き）： 

検索条件を入力し、 検索実行  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

  

番号を入力し、 
［Enter］キーを押します。 

番号が分からない場合や、 
複数分をまとめて追加する場合
は、ここをクリックします。 

行を追加すると、上の行の［日付］［カルテ区分］
がコピーされます。 
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（５） 検索結果からデータを選択します。 

1 件の場合 →該当データをダブルクリックし 

ます。 

複数件の場合→データ選択後、 選択  ボタン 

をクリックします。 

 

 

 

 
 
 
 

（６） 選択したデータのカルテ行が追加されます。 

同じ内容を入力する行を選択し、 一括設定  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（７） 内容を入力し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（８） 内容がセットされます。 保存  ボタンをクリックします。 
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＜ 検索結果一覧の  カルテ  ボタンからの登録＞ 

検索結果一覧（会員検索結果一覧など）からデータを選択し、 カルテ  ボタンをクリック 

すると、そのままカルテ登録することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

＜ カルテ画面を開いた後のデータ取込＞ 

カルテ画面を開いた後に、検索結果一覧のデータを取り込み直す場合は、 取込  ボタンを

クリックします。 
 

検索結果一覧画面から、データを選択します。 

 

 

 

 

 

 
 
 

カルテ画面にて  取込  ボタンをクリックします。 

→選択したデータのカルテ登録行が追加されます。 
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■ 内容（担当職員・内容）の一括変更 

複数のカルテの［担当職員］［内容］を一括変更することができます。 
 

（１） 初期画面か、検索結果一覧画面にてデータ選択をしない状態で、 カルテ  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 
 
 
 

（２）  検索条件  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 

（３） 検索条件を入力し、 検索実行  ボタンをクリックします。 

（検索条件には、［担当職員］［内容］の変更をするカルテの条件を入力します。） 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（４） 検索結果が表示されます。 

同じ内容へ変更するデータを選択後、 一括設定  ボタンをクリックします。 
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（５） 変更内容を入力し、 ＯＫ  ボタンをクリック 

します。 

（入力した内容のみ変更されます。 

［担当職員］［内容］以外は変更できません。） 

 

 

 

 
 
 

（６） 変更内容がセットされます。 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

■ 一括削除 

複数のカルテを一括削除することができます。 

（１） Ｐ2-38（１）～（３）の手順で、削除するカルテデータを検索します。 

（２） 削除する行を選択し、 行削除  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 

（３） 確認メッセージが表示されます。 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 
 

（４）  保存  ボタンをクリックします。（保存処理で、削除が完了します。） 
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【カルテの内容照会】 
 

カルテ内容は、各種照会画面の＜カルテ＞タブを開いてご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

■ カルテの参照モードについて 

会員、発注者、受注の＜カルテ＞タブには、参照モードがあります。 

参照モードへ切り替えると、カルテ区分や担当職員などで絞り込みをしたり、 

会員・発注者では受注カルテを含めて表示したりすることができます。 
 

（１） ＜カルテ＞タブの  参照モードへ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 参照モードになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

①  入力モードへ  ボタン 

クリックすると、入力モード（通常のカルテ画面）に戻ります。 

  

① ② 

③ 
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②  受注表示  ボタン （会員・発注者の＜カルテ＞タブ） 

クリックすると、受注カルテも含めて表示します。 

 

 

 

 

 
 
 

③ 絞込み 

カルテ区分などの条件で、カルテを絞り込むことができます。 

条件を設定し、 検索  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発注者の＜カルテ＞タブで受注表示している場合は、［請求先を含む］［発送先を含む］に 

チェックを入れて  検索  ボタンをクリックすると、請求先・送付先となっている受注も 

含めてカルテが表示されます。 
 
 
 

＜参照モードを初期表示に設定＞ 

＜カルテ＞タブで最初に表示されるモードを参照モードにすることができます。 

この設定は、ユーザーごとになるため、ユーザー自身が設定を行ってください。 

（１） 「管理（Ｘ）」－「14.ユーザー設定」をクリックします。 

（２） ＜ユーザー設定 1＞タブの「初期選択モード」内の各カルテタブを「参照モード」に設定し、 

 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

受注カルテは、青字で受注番号と
件名が表示されます。 

クリックすると、受注カルテ 
非表示の状態に戻ります。 

 （中 略） 
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【カルテ関連帳票の出力】 
 

１】 カルテ一覧表 

（１） 照会画面やデータ検索結果画面（会員検索結果画面など）、カルテ検索結果画面（会員カル

テ検索結果画面など）の［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンリストから、 

「カルテ一覧表」をクリックします。 
 

＜照会画面＞ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

＜各種データ検索結果画面＞ 

検索結果からデータを選択し、プルダウンリストから「カルテ一覧表」をクリックします。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

＜カルテ検索結果画面＞ 

Ｐ2-38（１）～（３）の手順でカルテデータを検索し、検索結果からデータを選択し、 

プルダウンリストから「カルテ一覧表」をクリックします。 

（※ 事故カルテでは、ご利用いただけません。） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 （中 略） 

 （中 略） 

例）会員照会画面 

例）会員検索結果画面 

例）会員カルテ検索結果画面 
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（２） 出力条件を設定して、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 
 

＜照会画面・各種検索結果画面からの出力の場合＞ 

※ 並び順について： 

 パターン  ボタンをクリックすると、自由に 

並び順パターンを設定することができます。 

また、設定した並び順パターンでは、改ページの

設定も行うことができます。 

こちらについては、次ページ（カルテ一覧表の並

び順パターンについて）をご覧ください。 

 

 
 

＜カルテ検索結果画面からの出力の場合＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（３）  印刷  ボタンをクリックして印刷します。 
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（カルテ一覧表の並び順パターンについて） 

出力条件の並び順は、あらかじめ A1～A4 のパターンが固定で設定されていますが、 

このパターン以外に、自由に並び順パターンを設定することができます。 

（１） 出力条件画面の並び順の  パターン  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） パターン登録画面が開きます。 

並び順を設定し、パターン番号 01～99 で登録します。項目の改ページの設定も可能です。 

（設定手順は、ほかの並び順パターンの登録と同じです。並び順パターンの設定手順に 

ついては、Ｐ2-23 をご覧ください。） 

※ A1～A4 のパターンについては、システム固定のため変更することはできません。 

呼び出して、別のパターンへ内容をコピーすることはできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（３） 設定した並び順パターンは、出力条件の 

［並び順］で選択できるようになります。 

 

 

 

 

  

パターン番号 01～99 のいずれか 
で登録します。 
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２】 カルテデータエクセル変換 

（１） Ｐ2-38（１）～（３）の手順で、エクセル変換するカルテデータを検索します。 

（２） データを選択し、［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンリストより、 

「カルテデータエクセル変換」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

以降の操作は、他のエクセル変換と同じです。Ｐ1-34 をご覧ください。 
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【帳票出力時のカルテ自動登録】 

以下の帳票出力・処理を行った際、カルテが自動登録されるように設定することができます。 
 

会員カルテへ登録される帳票 ：会員向け振込依頼書、会費納入依頼書、会員向け領収証、

会費領収証 

発注者カルテへ登録される帳票・処理 ：発注者向け振込依頼書、未入金確認の通知、請求書、 

請求書（再発行）、請求データ削除、領収証 

賛助会員カルテへ登録される帳票 ：賛助会員会費納入依頼書、賛助会員会費領収証、 

賛助会員向け領収証 

特別会員カルテへ登録される帳票 ：特別会員会費納入依頼書、特別会員会費領収証、 

特別会員向け領収証 

 

１】 自動登録の設定 

（１） 「管理（Ｘ）」－「01.業務管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

（２） カルテ自動登録をするものについて、［カルテ出力区分］を「する」にし、 保存  ボタンを

クリックします。 
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２】 帳票出力・請求削除時のカルテ登録 

帳票の  印刷  ボタンや、請求削除の確認メッセージ（「請求データを削除します。よろしいで

すか？」）の  ＯＫ  ボタンを押すと、カルテ登録画面が表示されます。 

内容（［区分］は必須）を入力し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 
 
 
 

 注意！ 

カルテ登録をしないと、印刷・請求削除はされ 

ませんので、ご注意ください。 

 

 

カルテが登録されます。 

 

 

 

 

 
 

【警告機能（ポップアップの表示）】 

会員・事故・発注者・受注では、画面を開いた時に、カルテ内容を一定期間ポップアップ表示 

させることができます。 

この機能を警告機能といいます。 

注意を促したいカルテ区分について、警告機能を設定しておくと、その情報をセンター内で共有

することができるので、トラブルの防止に有効です。 

警告機能については、Ｐ2-48 をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

警告設定されたカルテの 
“カルテ：カルテ区分”を 
ポップアップ表示します。 

帳票・処理ごとに専用のカルテ 
区分を用意しておくと、 
あとで参照・検索しやすくなり 
ます。 
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１８. 自由項目・カルテ区分のポップアップ表示（警告機能） 
 

画面を開いた時に、自由項目内容やカルテ区分をポップアップ表示させることができます。 

この機能を警告機能といいます。 

注意を促したい自由項目・カルテ区分について、警告機能を設定しておくと、その情報を 

センター内で共有することができるので、トラブルの防止に有効です。 
 

自由項目の警告機能は、会員、発注者、受注でご利用いただけます。 

カルテ区分の警告機能は、会員、事故、発注者、受注でご利用いただけます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

■ 警告登録されている会員の  （警告）マーク表示について 

警告内容が登録されている会員は、会員検索結果一覧や、受注の就業会員一覧等に  （警告）

マークが表示されます。 
 

会員検索結果一覧 

（下記の画面例では、警告マークの表示位置を一番左側に設定しています。） 

 

 

 

 

 

初期設定では、警告マークは  詳細  ボタンを押した後に表示され、表示位置は一番右側に 

なっています。 

 詳細  ボタンを押す前に警告マークを表示し、表示位置を一番左側にするには、別途設定が 

必要です。 
 

設定 1） 詳細  ボタンを押す前の検索結果一覧（初期表示項目）に警告マークを表示： 

→  一覧選択  ボタンをクリックし、［警告］にチェックを入れます。 

詳細な設定手順については、「7.検索結果一覧で最初に表示される項目（初期表示項目）」 

（Ｐ2-9）をご覧ください。 

設定 2）警告マークの表示位置を一番左側に設定： 

→ 「項目表示順」画面より、［警告］を一番上に移動します。 

詳細な設定手順については、「8.列の幅と項目表示順の変更（一覧画面）」＞【「項目表示順」

画面から変更】（Ｐ2-12）をご覧ください。  

警告設定された自由項目 
（項目名・内容）と 
カルテ区分をポップアップ
表示します。 
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受注画面 

受注の就業会員一覧、就業会員登録時の検索結果（  会員検索  ボタンを押した時の検索結果 

画面）で、  （警告）マークが表示されます。 

また、受注一括コピー画面では、その会員が就業会員登録されている受注に   （警告） 

マークが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜受注の就業会員一覧＞ 

＜受注一括コピー＞ 
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１】 自由項目の警告設定 

（１） 「管理（Ｘ）」－「01.業務管理」を 

クリックします。 

 

 

 

 
 
 
 
 

（２） ＜自由項目＞タブにて、警告設定をする自由項目の［警告］へチェックを入れ、 保存  

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（初期設定では、会員自由 10 と発注者自由 01 に警告の設定がされています。） 
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２】 カルテの警告設定 
 

■ 業務管理（警告の利用設定） 

（１） 「管理（Ｘ）」－「01.業務管理」を 

クリックします。 

 
 
 
 
 

（２） カルテの警告機能を利用するものについて、［警告機能区分］を「する」に設定し、 

 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

■ コード管理（カルテ区分の警告設定） 

（１） 「管理システム」の「共通（Ｋ）」－「02.コード管理」を 

クリックします。 

 

 

 
 
 

（２） コード種別を選択し、警告設定をするカルテ区分コードの［警告］へチェックを入れます。 

［期間（日）］へ警告の表示日数を入力し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ カルテの警告表示は、カルテ日付から［期間（日）］の日数を超えると、表示されなく 

なります。  
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１９. ワード起動・エクセル起動 
 

会員や発注者、受注などに対して、ワード・エクセルファイルを登録することができます。 
 

例えば、エクセルで作成したローテーション表や、現場写真を貼り付けたワードファイルを受注

へ登録したり、ワードで作成した発注者専用の契約書フォーマットを発注者へ登録したりするこ

とができます。 
 

この機能は、会員、仮会員、賛助会員、特別会員、発注者、受注でご利用いただけます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ワード・エクセルファイルの保存先について！ 

ワード起動・エクセル起動のファイルは、エイジレス 80 コネクトのサーバーには保存 

されません。 

「管理システム」の「項目初期内容管理」へ設定した保存場所へ保存されます。 
 

初期設定では、各パソコンの「C:\A80\メモ」に保存されるため、このままではセンター 

全体で共有することはできません。 
 

センター全体で共有させるには、すべてのパソコンで共有フォルダに同じネットワーク 

ドライブを割り当て、そのネットワークドライブ内のフォルダを、保存先として設定する 

必要があります。 

共有する場合の設定については、Ｐ2-54 をご覧ください。 

 

 

 

  

登録されたエクセル（ワード） 
ファイルが開きます。 

このボタンをクリック 
すると… 
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【ワード・エクセルファイルの登録手順】 

（１） ワード・エクセルファイルを登録するデータの照会画面を開き、   （ワード起動） 

または   （エクセル起動）ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（２） ワードまたはエクセルが起動しますので、内容を入力し、保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

別のエクセルファイルのシートをコピーする場合は、先にエクセル起動のファイルを開いて

から、コピー元のエクセルファイルを開いてください。 

 ファイル名について！ 

会員や発注者・受注などの各データと、ワード起動・エクセル起動のファイルは、 

ファイル名によって関連付けられています。 

ファイル名を変更すると、データとの関連付けがなくなり、ワード起動・エクセル起動 

からファイルを開くことができなくなります。 

基本的にファイル名の変更はしないようにご注意ください。 

＜参考＞ファイル名 

会員：K会員番号 8ケタ（例：会員番号 1の場合→K00000001） / 仮会員：R仮会員番号 8ケタ 

賛助会員：S賛助会員番号 8ケタ / 特別会員：T特別会員番号 8ケタ 

発注者：H発注者番号 8ケタ / 受注：Ｊ受注番号 8ケタ 
 
 

（３） ワードファイル・エクセルファイルが登録されると、ボタンが黄色       に変わります。 

クリックすると、登録したファイルが開きます。 
 

 

  

内容入力後、 ×  ボタンをクリック 
すると、保存確認が表示されます。 
 
 
 
 
 
 保存  ボタンをクリックすると、 
保存後、エイジレスの画面に戻ります。 
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【ワード・エクセルファイルを共有する場合】 
 

１】 事前設定 

ワード起動・エクセル起動のファイルをセンター全体で共有するには、事前に以下の設定が必要

です。 

・すべてのパソコンで同一のネットワークドライブを割り当てる 

・管理者が「管理システム」の「項目初期内容管理」で、利用区分とファイルの保存場所の設定

を行う 
 

■ ネットワークドライブの割り当て 

すべてのパソコンで、同じ共有フォルダ 

に対して、同じネットワークドライブを 

割り当てます。 

異なるフォルダを割り当てたり、 

ネットワークドライブ名が一致して 

いなかったりした場合、ファイルを共有 

することができません。 

事前に管理者が共有フォルダと 

ドライブ名を決めておいてください。 
 
 

■ 「項目初期内容管理」で利用区分と保存場所を設定 

管理者が、「管理システム」の「項目初期内容管理」にて、利用区分の設定やファイルの保存 

場所の設定を行います。 

（管理者権限のユーザーのみ、設定が可能です。） 
 

設定手順については、「ご利用の手引き（システム全般編）」Ｐ3-43 をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 
 

２】 ファイル整理後にボタンの色の同期を取る 

ワード起動・エクセル起動のファイルをセンター全体で共有している場合、ボタンの色は、 

「ワードエクセル有無管理」で作成されたサーバー上のファイル有無情報を参照して表示して

います。 

そのため、ファイルの整理（削除・ファイル名変更）を行った時は、同期を取るため、 

「ワードエクセル有無管理」を実行する必要があります。 
 

「ワードエクセル有無管理」については、「ご利用の手引き（システム全般編）」Ｐ3-44 をご覧 

ください。  

ここの設定は、全パソコンで 
同じ内容にします。 
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２０. フォルダショートカット機能 
 

会員や発注者、受注・事故などに対して、共有フォルダのショートカットを登録することができ

ます。 
 

関連する資料（契約書の PDF ファイルや現場写真の画像ファイルなど）が入った共有フォルダの

ショートカットを登録することで、会員・発注者・受注・事故などの画面から、そのままフォル

ダを開き、関連資料を確認することができます。 
 

この機能は、会員、仮会員、賛助会員、特別会員、事故、発注者、受注でご利用いただけます。 

 

１】 フォルダショートカットの登録 

（１） フォルダショートカットを登録するデータの照会画面を開き、   （フォルダショート 

カット）ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） フォルダを選択し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォルダ選択時の注意！ 

フォルダショートカット登録では、らくらくストレージや、全てのパソコンで同一の 

ネットワークドライブを割り当てた共有フォルダを選択するようにしてください。 

C ドライブや Dドライブなど、パソコン内のフォルダ（ローカルフォルダ）を選択 

すると、各パソコンで同じフォルダを参照することができません。 
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（３） 選択したフォルダが開きます。 

内容を確認し、間違いがなければ、 

 ×  ボタンで閉じます。 

 

 

 

 

（４） フォルダショートカットが登録済みになると、ボタンの色が黄色    に変わります。 

クリックすると、登録したフォルダが開きます。 
 

 注意！ 

選択したフォルダの名前の変更や場所の移動、削除をしてしまうと、 

フォルダショートカットが開けなくなりますので、ご注意ください。 

 

 

 

２】 フォルダショートカットの削除・変更 
 

■ 削除 

（１） ［Shift］キーを押しながら、     ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

（２） 削除の確認メッセージが表示されるので、 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 
 
 

（３） フォルダショートカットが削除されると、ボタンの色が青色    に変わります。 

 

■ 変更 

フォルダショートカットを削除した後、登録し直します。 
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２１. 帳票デザイン機能 
 

印刷プレビュー画面で  デザイン  ボタンが表示されている帳票については、デザインを変更 

することができます。 

デザイン変更した内容はデザインパターンとして登録し、印刷する際に、そのデザインパターン

を選択します。 
 

※ デザインパターンは、センター内共通の設定となります。 
 
 

【デザインパターンの登録】 
 

■ 新規登録 

（１） 印刷プレビュー画面の  デザイン  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（２） デザイン画面が表示されます。デザインを変更します。 

→デザインの編集については、Ｐ2-58 をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） パターン番号を選択し、パターン名を入力後、 登録  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

→登録したデザインパターンでの印刷については、Ｐ2-68 をご覧ください。  



『エイジレス８０ コネクト』 ご利用の手引き（業務システム編） 

2-58 

 
 
 

■ 登録済みのデザインを変更する場合 

（１） Ｐ2-57（１）の手順でデザイン画面を開きます。 

（２） 内容変更するパターンを選択し、 呼出  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） デザイン内容を変更し、 登録  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

■ 登録済みのデザインをコピーして、新たに登録する場合 

（１） 上記の（１）～（２）の手順で、コピー元のデザインを呼び出します。 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 新しいパターン番号を選択してパターン名を入力し、必要があればデザイン内容を変更して、 

 登録  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

  

変更するパターンを 
呼び出します。 

新しいパターン番号で
登録します。 

コピーするパターンを 
呼び出します。 
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【デザインの編集】 

デザイン編集の操作についてご説明します。 
 
 

■ 項目の位置を変更する 

移動したい項目にマウスを合わせると、マウスポインタが   から   に変わります。 

この状態のときにマウス左ボタンを押したまま、移動したい場所へドラッグしていきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

細かい微調整は  ↑ ↓ ← →  

（カーソルキー）で調整が可能です。 
 
 
 

※ 郵便バーコードについては、位置を変更すると、窓空き封筒の窓からはみ出してしまう 

ケースがありますので、変更する際はご注意ください。 

 

■ 項目の大きさを変更する 

大きさを変更したい項目をマウスでクリックして選択状態にします。 

選択状態の枠線にマウスを合わせると、マウスポインタが   から       へ 

変わります。 

この状態のときにマウス左ボタンを押したまま、大きさを変更したい方向にドラッグしていき

ます。 

 

 

 
 

細かい微調整は  Shift  キーを押しながら  ↑ ↓ ← →  （カーソルキー）で調整が可能 

です。 
 

※ 郵便バーコードについては、大きさを変更すると、郵便料金の割引が受けられなくなる 

可能性があるため、変更することはできません。 

  

移動したい場所で 
マウスを放すと 

マウス左ボタンを 
押したまま 

ココの青い枠内での 
移動が可能です。 

項目が移動します。 
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■ 文字の大きさ・色・種類を変更する 

文字の変更をしたい項目をマウスでクリックして選択状態にします。 

   ボタンをクリックし、フォント名・スタイル・サイズ・色などを変更して  ＯＫ  ボタン 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

■ テキスト編集 

項目名称や文章を変更できます。 

変更したい項目をマウスで右クリックし、「テキスト編集」をクリックします。 

例）氏名を会員名へ変更 

 

 

 

 

 

 

 

※ テキスト編集した文字が項目（枠内）に入らない場合は、項目の大きさを変更してください。 

※ テキスト編集できない項目を選択した場合は、メニューが選択できません。 

 

 

  

テキストを編集 
します。 ［Enter］キーで 

確定します。 

・  
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■ 項目をコピーする 

コピーしたい項目をマウスで右クリックし、「コピー」をクリックします。 

貼り付けたい場所で右クリックし、「貼り付け」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 項目を削除する 

削除したい項目を選択し、右クリックして「削除」をクリックするか、［Delete］キーを押し 

ます。 
 

削除した項目は、   ボタンをクリックすると、元に戻すことができます。 

※ 既存の項目のみ対応しています。（独自に追加した項目は元に戻すことはできません。） 
 
 
 

■ 項目の表示（前面・背面）を変更する 

項目どうしが重なりあい隠れてしまう場合に、項目表示を前面または背面へ変更します。 

変更したい項目でマウスを右クリックし、「最前面に移動」または「最背面に移動」をクリック

します。 
 

「最前面に移動」 

項目を前面に表示します。 

「最背面に移動」 

項目を背面に表示します。 

（前面表示の裏に表示） 

 

 

  

コピーした項目が 
貼り付きます。 

貼り付けたい場所で 
右クリックします。 
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■ 画像の挿入 

※ 請求書や契約書など外部へ提出するものへ画像を貼り付ける場合は、センター様の責任においてご利用

いただきますよう、お願いします。 

（１）    ボタンをクリックします。 

 

 

 

 
 

（２） 画像選択画面が表示されます。 

挿入する画像が表示されていない場合 →（３）へ進みます。 

挿入する画像が表示されている場合  →（５）へ進みます。 
 

（３） 画面選択画面に挿入する画像が表示されて 

いない場合は、画像の登録を行います。 

空いている枠内をクリックします。 

 

 

 

 
 
 

（４） 画像ファイルを選択し、 開く  ボタンをクリックします。→画像が登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 画像登録に関する注意！ 

① 登録できる画像のサイズは 200Kb 以下となります。 

（画像サイズが大きい場合は圧縮した上で登録をしてください。） 

② 登録できる画像の大きさは 160×160 ピクセル以下となります。 

（画像の大きさが大きい場合はサイズ変更した上で登録をしてください。） 

③ 画像は 9 つまで登録できます。（システム全体で 9 つまでの登録となります。） 
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（５） 挿入する画像をクリックします。 

 

 

 

 

 

 
 

（６） 挿入する位置でクリックします。→画像が貼り付きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

＜画像登録の削除＞ 

不要な画像（デザインパターンで使用しておらず、 

今後も使用する予定の無い画像）を削除する場合は、 

画像選択画面にて、画像を右クリックし、「削除」を 

クリックします。 

 

 

 
 

 画像登録削除に関する注意！ 

デザインパターンで使用されている画像は、削除できません。 

右記のメッセージが表示されますので、 

使用しているデザインパターンを確認し、 

デザインパターンから画像を削除した上で、 

画像登録の削除を行ってください。 

 

  

画像をクリックします。 

挿入する位置でクリック 
します。 

画像が貼り付きます。 
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■ ツールバーの各ボタンについて 

 

 

 
 
 

●   ボタン： 

任意の文字や文章を追加します。 

ボタンをクリック後、追加したい場所でクリックします。 

テキスト内に「未設定」と表示されますので、テキストを編集して［Enter］キーを押します。 

 
 

●       ボタン： 

□や○、直接（図形）を追加します。 

ボタンをクリック後、追加したい場所でクリックします。 

 
 

●     ボタン： 

項目の背景色を変更します。（色の指定と透過） 

項目を選択後、ボタンをクリックします。（色指定の場合、色指定画面が表示されます。） 

 
 

●       ボタン： 

文字を左・右・中央寄せに変更します。 

項目を選択後、ボタンをクリックします。 

 
 

●         ボタン： 

複数項目の配置を揃えます。（最初に選択した項目の位置に揃えます。） 
 

以下の項目について、①→②→③の順に項目を選択した場合、①の位置を基準として、②③の

項目の位置を揃えます。（複数項目の選択は、［Ctrl］キーを押しながらクリックで行います。） 
 

 

 
 
 

 

 
 

①→②→③の順で選択し   （左揃え）をクリックした場合 

①の左端の位置に、②・③の左端の位置

が揃います。 
 
 

  

① 

② 

③ 
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●       ボタン： 

複数項目の大きさを一括で揃えます。（最初に選択した項目の大きさに揃えます。） 

以下の項目について、①→②→③の順に項目を選択した場合、①の大きさを基準として、②③

の項目の大きさを揃えます。 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

①→②→③の順に選択し   （高さ・幅を揃える）をクリックした場合 
 

①の大きさ（高さ・横幅）を基準に 

②・③の大きさが揃います。 

 

 

 
 

●     ボタン： 

複数項目の配置の間隔を均等にします。 

選択されている項目の一番上と一番下または一番左と一番右の間隔を基準として、中にある 

項目の位置を均等に配置します。 

 

 

 

 

 

 

上記の 3 項目を選択し、   （上下の間隔を均等）をクリックした場合、 

 

３つの項目の縦位置が均等に配置され

ます。 

 

 

  

① 

② 

③ 
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●       ボタン： 

デザインを初期の状態に戻します。 
 
 
 

●       ボタン： 

枠線を表示しない（プレビューに近い表示）で確認する場合に利用します。 
 
 
 

●           ： 

「デザイン」画面の表示倍率を変更できます。 

50%・75%・100%・150%・200%の中から指定します。（初期表示は 150%） 

※ デザイン自体の倍率を変更するものではありません。 

 

■ 明細部の編集について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

明細部の項目の削除 

明細部については、すべての行の同一項目が一度に削除されます。 

右クリックしてメニューから「削除」をクリックまたは［Delete］キーで削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

明細部 

明細部内の同一項
目がすべて選択さ
れます。 

すべて削除され 
ます。 
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明細部の項目追加 

明細部へ項目を追加すると、各明細行内へ項目が差し込まれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

各明細行ではなく、特定の箇所にのみ項目を追加する場合は、追加後に項目の上で右クリック

し、「明細解除」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 金額欄の変更についての注意！ 

金額欄の大きさを編集すると、表示桁数が足りなくなり、金額が途中までしか表示 

されなくなる場合がありますので、ご注意ください。 

 

  

各明細行へ項目が 
差し込まれます。 

①追加された項目の
上で右クリック。 

特定の場所に項目
が追加されます。 

②「明細解除」をクリック 
します。 
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【登録したデザインパターンで印刷】 

印刷プレビュー画面でデザインパターンを選択し、 印刷  ボタンをクリックします。 

（デザインパターンを選択すると、そのデザインパターンの印刷プレビューが表示されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

※次回以降、そのデザインパターンが選択された状態で、印刷プレビュー画面が開きます。 

 

 

 

  

デザインパターンを 
選択します。 
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２２. 自由帳票（一覧） 
 

自由帳票（一覧）は、項目を自由に選択し、Ａ４横向きの一覧帳票を出力する機能です。 

独自様式の会員名簿や発注者名簿、受注一覧の作成にご利用いただけます。 

デザイン機能に対応しているため、テキストを追加したり、文字サイズや色を変更したりする 

こともできます。 
 

会員、仮会員、発注者、受注でご利用いただけます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

１】 デザインの登録 

最初に、帳票のデザインを登録します。 

（１） 検索結果一覧画面（会員検索結果画面など）または、データ照会画面（会員照会画面など）

の［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンリストから、「○○データ自由帳票（一

覧）」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（２） 出力条件画面が表示されるので、そのまま  ＯＫ  ボタンをクリックします。 

（３）  デザイン  ボタンをクリックします。 

 

 

  

文章を追加する 
ことができます。 

項目を自由に設定 
できます。 

1 行の幅や文字の大きさ 
も変更できます。 
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（４） デザイン編集画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

■ 画面構成について 

 

 

 

 

 
 
 

① 帳票タイトル デザインのパターン名称が印字されます。 

タイトルへ任意の文字を設定する場合は、帳票タイトル項目を削除

し、テキストを追加します。 

② 項目エリア 

（黄色い部分） 

項目タイトルが印字されます。 

テキストでコメントを追加することもできます。 

③ データエリア 項目エリアへ追加した項目の、データ内容が印字されます。 

テキストでコメントを追加することもできます。 
 
 

■ エリアを広げるには・・・ 

項目エリア、データエリアは、高さを広げることができます。 

（データエリアを広げると、データごとの行間が広がります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

ここの線を動かすと、 
エリアが広がります。 

線の上でマウスの左ボタン
を押したまま、広げたい位置 
までドラッグします。 

広げたい位置にガイドライン 
が来たら、ドロップします。 

行の高さが広がり 
ました。 
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■ 項目の追加 

ツールバーの   ボタンをクリック後、データエリア内をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
 

項目選択画面が表示されます。 

追加する項目を右側へ移動し、 

 ＯＫ  ボタンをクリックします。 
 
 

※「受注データ自由帳票（一覧）」 

へ希望曜日項目・希望時間項目を 

印字させる場合は、「（編集）」の 

付いた項目を選択してください。 

詳しくは、Ｐ8-73 をご覧ください。 
 
 
 
 
 

項目が追加されます。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

項目位置の調整や、テキストの追加などは、通常のデザイン機能と同様です。 

Ｐ2-59 をご覧ください。 
 
 

（５） 設定が終わったら、デザインをパターン登録します。 

パターン番号を選択し、パターン名を入力後、 登録  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 

 閉じる  ボタンをクリックして、印刷プレビュー画面に戻ります。  

① クリックします。 

② データエリア内の項目を 
追加する位置でクリック 
します。 
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（６） 印刷プレビュー画面でデザインパターンを選択すると、印刷プレビューを確認することが 

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２】 自由帳票（一覧）の印刷 

（１） 検索結果一覧画面からデータを選択するか、該当データの照会画面を開き、 

［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンリストから「○○データ自由帳票（一覧）」

をクリックします。 

（２） 出力条件を設定し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

（出力条件画面については、Ｐ1-27 もあわせてご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（３） デザインパターンを選択し、 印刷  ボタンをクリックします。 

（印刷の操作については、Ｐ1-29 もあわせてご覧ください。） 

 

 

 

  
ここでデザインを選択します。 
 
画面を開いた時は、前回印刷した時
のデザインが選択されています。 



第 2章 業務システム全般（いろいろな機能） 

2-73 

２３. 自由帳票（単票） 
 

自由帳票（単票）は、デザインやデータ項目を自由に設定して、1 データに付き１枚のＡ４縦向

き帳票を出力する機能です。 

契約書や会員票など、会員・発注者・受注の独自帳票の作成にご利用いただけます。 

また、出力条件画面で 5枚目までデザインパターンを指定できるので、複数ページをセットに 

して帳票出力することができます。 
 

会員、仮会員、発注者、受注でご利用いただけます。 

 

操作手順については、「受注データ自由帳票（単票）」（Ｐ8-69）をご覧ください。 

（「会員データ自由帳票（単票）」「仮会員データ自由帳票（単票）」「発注者データ自由帳票（単票）」

については、「受注データ自由帳票（単票）」の操作手順を読みかえてご確認ください。） 
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２４. スペシャルメニューの登録 
 

「スペシャル（Ｚ）」メニューへ、 

よく使うメニューを登録することができます。 

（ユーザーごとの登録となります。） 

 

 
 

■ 登録手順 

「管理システム」の「スペシャルメニュー編集」から登録します。 
 

（１） 「管理システム」の「管理（Ｘ）」－「09.スペシャルメニュー編集」をクリックします。 

 

 

 

 
 

（２） ［スペシャル並び］へ、並び順の番号（１以上の数字）を設定し、 保存  ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スペシャルへ登録するメニュー
の並び順番号を入力します。 


