
導入概要                                      004.2208 

 1 / 13 

 

共通操作について 

 

概要 

各メニュー画面で共通した操作、便利機能についてご紹介します。 
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1．オンラインヘルプについて 

各画面の［F1:ヘルプ］を押下すると、画面に対応したオンラインヘルプを開きます。 

    

    

    

    

                         ブラウザでオンラインヘルプを表示します。 

 

 

2．年月日の入力およびカレンダー選択について 

表示および入力は「西暦」です。 

 

「▼」をクリックすると、下図のカレンダーがポップアップされますので、該当する日を選択（クリック）して

ください。 

カレンダーの左右の矢印をクリックまたは、スクロールすることで表示月が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．改行について 

複数行入力が可能な項目では、｛Ctrl+Enter｝キーにて改行が入力できます。 
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4．項目の拡張表示について 

備考など、登録文字数の多い項目は、{Ctrl+Space}キーで画面の拡大表示が可能です。 

拡大表示後では、画面サイズの変更、また{Enter}キーのみで改行が可能となります。 
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5．検索機能について 

抽出結果画面など、表示一覧から特定の項目名を探せます。 

一覧が表示されている画面内の項目をクリックし、｛Ctrl+F｝キーで検索が可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索 

検索 検索する項目名を入力します。 

検索行 行指定して範囲検索できます。 

検索列 列指定して範囲検索できます。 

検索方向 検索を「行方向」「列方向」で行うか選択できます。 

大文字と小文字を区別す

る 

検索する項目名の、大文字と小文字を区別します。 

セルの内容が完全に同一

であるものを検索する 

検索する項目名の、セルの内容が完全に同一であるものを検索します。 

半角と全角を区別する 検索する項目名の、半角と全角を区別します。 

項目をクリックし、｛Ctrl+F｝キー 
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6．スタッフを複数選択する方法について 

｛Shift｝キーを押しながら最初と最後のスタッフを選択すると指定した範囲を全選択できます。 

｛Ctrl｝キーを押しながらスタッフを選択すると部分選択ができます。 

 

 操作は以下の手順となります 

 ①開始行を選択し、 

 ②｛Shift｝キーを押しながら最終行を選択 

 ③｛Ctrl｝キーを押しながら部分選択したい行を追加 
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7．郵便番号検索について 

都道府県および市区町村を、郵便番号辞書を使用して検索することができます。 

検索方法は３つあります。検索しやすい方法をお選びください。 

方法１：住所から郵便番号 

方法２：郵便番号から住所 

方法３：住所のあいまい検索 

 

操作は以下の手順となります。 

①各画面の[住所]右横にある[▼]ボタンをクリックします。 

②[郵便番号検索]ダイアログが表示されます。 

③検索条件を入力します。 

④検索結果の一覧から、入力する住所を選択して[OK]ボタンをクリックします。 

⑤選択した住所が各画面に入力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

郵便番号、住所ともに、一部を入力して検索することができます。 

ただし、郵便番号は入力した数字から始まる郵便番号のみ検索します。 
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参考 

 

遷移したい画面が入力中の際は、以下メッセージを表示し、 

入力中のデータをクリアしてデータを再表示するか確認します。 

メッセージが表示された際は「はい/いいえ」ボタンより選択してください。 

 

なお、[いいえ]ボタンを押下した場合、入力中データはクリアされません。 

     

 

 

 

 

 

 

8．各マスタへの画面遷移について 

各種メニューから NO項目にマウスカーソルをあわせ、{Space}キーを押下することで、NOに紐づく 

各マスタ画面に遷移し登録データを表示します。 

 

例） 案件入力のスタッフ NOで、{Space}キーを押下することで、スタッフマスタの画面に遷移します。 
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9．チェックを一括でつける方法について 

最終行にチェックをつけることで、チェックボックスに一括でチェックがつけられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

最終行にチェックを入れます。 
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参考 

 

一部の画面は「閉じる」ボタンの動きが異なります。 

 

①～③ 画面非表示 

④    画面の終了 

 

【対象画面】 

得意先マスタ、スタッフマスタ、案件入力、配置入力（日別）、配置入力（月別） 

配置照会、勤怠入力 

10．画面の閉じ方について 

画面の閉じる方法は 4種類あります。 

①～④いずれも、現在開いてる画面が対象画面となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 
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注意 

 

画面を開く際に、以下メッセージが表示されるマスタの設定の更新を、 

各マスタに反映させるためには、「閉じる」ボタンより画面を閉じてから、 

開きなおすことにより反映されます。 

 

F12（終了）ボタン、「×」ボタンで閉じて、画面を開き直しても反映されない 

ためご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

例えば、会社マスタ、名称マスタ、区分マスタなどがメッセージを表示する 

対象のマスタとなります。 
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11．明細行ついて 

11-1並び替えについて 

各明細項目の見出し行をクリックすると、明細が並び変わります。 

「▲」は昇順（小→大）、「▼」は降順（大→小）を意味しています。 

※数値以外の項目は文字順となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11-2列幅変更について 

各明細項目の列幅を広狭に調整することができます。 

項目名の右端にマウスカーソルをあわせると、マウスポインタの形状が「←→」に変わり、 

ドラッグする事で列幅を調整できます。 

※ドラッグ後、左隣の項目に重ねることで、列を非表示にすることもできます。 
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11-3列移動について 

項目列を選択してドラッグ＆ドロップすることで列移動ができます。 

ドラックした項目名が 2重表示されますので、移動したい項目列の左側にマウスカーソルを 

合わせて挿入できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11-4並び、列幅、列移動のリセットについて 

明細にマウスカーソルがある状態で、{Ctrl+0}キーを押下もしくは｛Pause｝キー押下すると 

確認メッセージが表示されます。 

確認メッセージの「はい」ボタンを押下すると各列の幅をリセットします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※列位置の移動、並び順をクリアできる場合は、以下の初期化画面が表示されます。 
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11-5削除について 

明細行で削除するには、不要な行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11-6画面分割表示について 

画面を分割し左右対称に表示することができます。 

画面下の横スクロール左端に黒枠があります。黒枠にマウスカーソルをあわせてドラッグし、 

分割したい位置でドロップします。 

なお既に分割されている場合も、分割の追加、位置変更が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


