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かんたん宅配管理プレミアム 操作マニュアル 

 確認印刷の編集 

最終更新日時：2024/07 

ミライソフト（有） 

 

確認印刷の利用目的が多岐にわたりデザインを変更したい。というご要望があります。 

2024.6.21 版の修正プログラムで確認印刷のひな形対応をしましたので、簡単な編集を含めガイドします。 

プリンターによって余白が合わない調整も可能ですのでご利用ください。 

※マニュアル内の住所・氏名はダミーデータです 

1. 注文入力から確認印刷を行う 

【注文受付登録】 

【注文受付修正】、【リピーター選択】から注文データを作成した場合も同様です。 

 

以下は注文受付の修正画面です。 

注文データを登録後確認印刷が行えます。 

 

  

 

[確認印刷]ボタンをクリックすると 

プレビュー画面が表示されます。 
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2. ひな形を開く 

以下のような形でプレビュー画面が表示されます。 

今表示されているデザインで初期のひな形が作成されます。 

ひな形の修正には Excel のソフトが必要になります。実際にひな形を開いてみます。 

[ひな形設定]ボタンをクリック 

 

 

ひな形設定画面が表示されます。 

[ひな形ファイルを開く]ボタンをクリックします。 

 

 

クリックすると Excel のファイルが開きます。 

 

画面に表示されない時はタスクバーに新規ファイルとして表示されていますのでご確認ください。 
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3. Excel でデザインを修正する 

ここからは実際に希望するデザインの修正です。 

Excel での修正となりますので、Excel の基本操作の知識が必要となります。 

以下の点に注意して修正してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示項目の移動だけでレイアウトの修正は可能です。 

  

 

シートは 2 ページ分あります。 

１が最初のページで依頼主の詳細情報が記

載されています。 

2 ページ目は届け先が多い場合に使用され

る 2 ページ目以降のデザインです。 

 
**に続いて英字で記載されている部分がデータの

表示される項目です。 

上記は依頼主カナ、依頼主氏名、依頼主電話にあ

たる項目です。名称の変更をしてしまうと正常に

表示されませんので、ご注意ください。 

 

届け先は複数件発生しますので、 

kana_1、kana_2 ～ のように 1 ページに表示する件数分数

字を増やして記載します。 

 
商品１、商品２、商品３のように同じ項目が 3 種類あるもの

もあります。ご注意ください。 
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ただし、届け先の表示項目を減らして 1ページに表示する届け先の件数を増やしたい。 

お客様に渡したいので、農園情報なども表示したい。等 ご要望が多岐にわたる場合、大幅な修正となります。 

その際は、有料（5,000 円～）でのオリジナルデザインの修正も承っておりますので、別途お問合せください。 

 

サンプルとしてデザインの変更を行ってみます。 

 

 

変更したいデザインを検討後、実際に Excel ファイルの編集をします。 

最初に自動で作成されたファイルに名前を付けて、任意の場所に保存します。 

 

作成途中は上書き保存を随時行ってください。 
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まずは、不要項目の削除を行いながら、レイアウトの変更を行ってください。 

依頼主は 1シート目の上の部分と 2シート目の上にも氏名だけ表示されています。 

 

以下は項目を削って、行も分かり易いように削っています。 

少し時間がかかるのは、複数のセルを結合して配置している項目の結合を解除したり、結合し直したりする作業

です。ツールを使うと、レイアウトが簡単です。（Excel のバージョンによって詳細は異なります） 

 

 

項目名が全て表示されていない場合、該当セルにフォーカスをあてると数式バーで確認できます。 

 

 

また、セルの移動元と移動先の結合数が異なる場合、ドラッグアンドドロップで移動すると以下のようなエラー

メッセージが表示されます。その際は上のように数式バーで数式をコピーして、移動先のセルの数式バーに貼り

付けを行ってください。 
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届け先はまず一番上の 1件のみ修正します。 

一人分だけレイアウトを整えれば、オートフィル機能で複数行作成する事も可能です。 

（デザインによってはできない場合もあります） 

 

 

タイトル部分やフッダーの部分もコメントの追加や不要項目の削除を自由に行ってください。 

 

＜タイトル部分＞ 

 

＜合計欄部分＞ 
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ひな形で多くあるご質問ですが、以下の設定はできません。 

有料での修正対象となる為、ご了承ください。 

 

 表示されていない項目を追加する事はできません。 

 １つの項目になっているものを分けて表示する事はできません。 

 「**todokesaki_add2_行数」の項目は、住所１＋住所２＋様方/会社名を合わせて表示しています。 

それぞれを別にレイアウトする事はできません。 

 「**syohin1_行数」の項目も 単価×数量＝金額 として表示しています。数量のみを印字しない。等

の変更はできません。 

 

最後にプレビューで確認します。 

この段階で用紙内に収まっていても、実際にシステムで実行した場合用紙内に収まらない場合もあります。 

ツールの特性上回避方法がない為、お手数ですが最終的な微調整はシステム連携後行ってください。 
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4. 宅配管理側で完成したひな形を関連付けする 

Excel シートが完成したら、システム側でひな形の関連付けを行います。 

【注文受付修正】→【確認印刷】ボタン→【ひな形設定】ボタン 

最初にひな形ファイルを開いた画面で、レイアウトファイルを参照して[設定保存]します。 

 

レイアウトファイルには作成した Excel ファイルを設定します。 

その際に、1シート目と 2シート目で表示する届け先の明細数（件数）をそれぞれ設定してください。 

サンプルでは項目を減らしたので、表示件数を増やしています。 

 

設定後、ひな形ファイルの関連付けをやめたい場合には、[設定削除]で解除できます。 

設定削除すると、再度新規でひな形ファイルを開く事もできます。 

ひな形の修正を誤ってしまって、再度初期状態のひな形ファイルを開く場合には一度設定のみ削除して開きなお

してください。 

 

一度設定すると、次回からは設定したレイアウトで確認書が表示されます。 

 

以上 


