１．メインメニュー
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２．新聞マスター


修正：修正したいデータを変更してください。


新規：新規ボタンをクリックして空行（最下行）にデータを入力してください。


削除：削除したいデータにカーソルを合わせて削除ボタンをクリックしてください。


検索：検索キーに名称の一部分を入力し、検索開始ボタンをクリックしてください。
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３．販売店マスター


基本操作は、新聞マスターに準じます。


検索のときに、並び順を指定しておくと検索結果の表示順が変えられます。
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４．取引先マスター


基本操作は、新聞マスターに準じます。


取引先名の項目にカーソルを合わせ、ダブルクリックするか、確認ボタンをクリックすると、取引先に対す

る販売店が表示されます。
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５．送り状印刷

1 スポンサーを選択してください。スポンサーに対応した販売店が表示されます。

※表示された販売店の名称、住所を変更するとマスターのデータも変更されます。


②記載項目を入力してください。

③変換ボタンをクリックしてください。

④印字形式を確認してください。


印字形式は、業者によって異なるので、タブで切り替えて確認してください。

フットワーク：最大5行表示可能（５行目は予備として空けてあります）

佐川・ヤマト：４行表示可能


表示された内容を移動するには、行移動ボタンをクリックしてください。

⑤販売部数を確認して、印刷ボタンをクリックしてください。

　販売部数は、出力する内容によって数値を変更してください。

⑥次の送り状を作成するか、印刷が終了したら、クリアボタンをクリックしてください。
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出力結果を画面で確認したいときは、出力先を変更してください。



プリンタに出力 ⇒ 直接プリンタに出力します。



画面に表示　　 ⇒ 画面にプレビューを表示します。





 内容が正しいことを確認した後印刷するには、ツールバーの印刷ボタンを





 クリックするか、メニューのファイル－印刷を選んでプリンタに出力できます。


印字する文字の書体を選ぶことができます。



書体を変更するには、字体の指定を変更してください。（初期値は、ＭＳ明朝です）

①





②





③





④





⑤





⑥





行移動ボタン





ダブルクリックか、確認ボタン
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