
◆伝票新規入力時の基本操作◆
＜得意先検索画面＞

＜商品検索画面＞

① 得意先検索ﾎﾞﾀﾝを押して得意先検索画面を表示します。
② 得意先検索画面で選択ﾎﾞﾀﾝを押すと伝票画面に得意先情報が転記されま
す。
③ 商品検索ﾎﾞﾀﾝを押して商品検索画面を表示します。
④ 商品検索画面で選択した商品情報が伝票画面に転記されます。
⑤ 複数商品を選択した場合は商品一括選択ﾎﾞﾀﾝを押します。
⑥ 必要な項目を全て入力したら閉じるﾎﾞﾀﾝを押します。
※ 入力取消ﾎﾞﾀﾝは直前に入力した未確定の項目を入力前の内容に戻します。

②

④

⑤

・ 該当の得意先の選択ﾎﾞﾀﾝを押して得意先を選択します。

・ 該当の商品名を押すと商品を選択できます。（商品を１つずつ選択する場合）
・ 選択欄（④項目の先頭）を押すとピンク色に反転し一度に複数の商品を選択
することができます。
・ 複数商品を選択した場合は商品一括選択ﾎﾞﾀﾝ(⑤)を押して下さい。

※商品検索では選択した商品は参照日が更新され次回検索時は上位に表示
されます。

①

③

⑥
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◆伝票変更時の基本操作◆

① 伝票検索画面で検索条件を入力して変更したい伝票を探します。
② 変更したい伝票の詳細ﾎﾞﾀﾝを押します。
③ 照会画面が表示されたら変更ﾎﾞﾀﾝを押します。
④ 内容を変更して閉じるﾎﾞﾀﾝを押します。

伝票照会画面から台帳照会が行えます。
・ 得意先名の右端の検索ﾎﾞﾀﾝを押すと得意先台帳を表示できます。
・ 納入先名の右端の検索ﾎﾞﾀﾝを押すと納入先台帳を表示できます。
・ 商品名の右端の検索ﾎﾞﾀﾝを押すと商品台帳を表示できます。

①

②

④③
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◆伝票削除時の基本操作◆

① 伝票検索画面で検索条件を入力して削除したい伝票を探します。
② 削除したい伝票の詳細ﾎﾞﾀﾝを押します。
③ 照会画面が表示されたら削除ﾎﾞﾀﾝを押します。

＜特定の明細行を削除する場合＞
① 伝票照会画面で変更ﾎﾞﾀﾝを押します。
② 削除する明細行にカーソルを位置づけて削除ﾎﾞﾀﾝを押します。
③ 確認メッセージが表示されますので削除実行を押します。
④ 閉じるﾎﾞﾀﾝを押します。

①

②

③ ④
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◆伝票複写時の基本操作◆
＜複写前＞ ＜複写後＞

① 複写したくない行番号を押すと×印が表示され行全体の文字が薄く表示され
ます。（×印が表示された行は複写されません。）
② 伝票複写ﾎﾞﾀﾝを押すと伝票が複写され複写後の入力画面が表示されます。
③ 複写後の画面で必要な項目を全て入力したら閉じるﾎﾞﾀﾝを押します。

(注)得意先ｺｰﾄﾞや商品ｺｰﾄﾞを変更する場合はｺｰﾄﾞと名称をクリアしてから再度検
索を行って下さい。ｺｰﾄﾞや名称が入力されていると検索画面が表示されません。

①

② ③
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◆検索画面の基本操作◆

＜検索結果＞

① 検索ﾎﾞﾀﾝを押します。
② 探したい項目に検索文字を入力します。
　※複数の項目に検索文字を入力するとAND条件で検索されます。
③ 再度検索ﾎﾞﾀﾝを押すと検索が実行されます。
※項目名でマウスカーソルが指マークに変わる場合は並び替えを行えます。
※かな名を入力してあるとかなﾎﾞﾀﾝ(あ、か、さ等)が使用できます。
　「あ」ﾎﾞﾀﾝを押すと先頭が'あ'で始まる名称が表示されます。

＜検索条件の例＞
得意 → '得意'を含む文字が検索されます。
*12* → '12'を含む文字が検索されます。
==テスト得意先 → 'テスト得意先'と完全一致する文字が検索されます。
1...30 → 1から30の範囲が検索されます。
2008/9/1...2008/9/10 → 2008/9/1から2008/9/10の日付範囲が検索されます。
>10 → 10より大きい数値が検索されます。
※詳細はFileMakerProのヘルプを参照して下さい。

①
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