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１．一般ユーザー操作 

（ア）ツール起動 

① デスクトップのアイコンをクリックします。 

② ログイン画面が起動します。 

③ 店舗・グループ／ユーザーID／パスワードを選択入力、OK ボタンを押しログインします。 

※水色枠は入力可能な枠です。 

※黄色枠は自動表示にて、入力できません。 

「顧客台帳」ボタン
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（イ）顧客情報を入力します。 

④ 入力したい顧客情報を呼び出します。 

顧客台帳ボタンを押します。 

顧客台帳画面を表示します。 

顧客情報を検索するには、 

・緑枠（検索キー入力枠）の１つ及び複数に該当内容（検索キー）を入力します。 

・該当顧客が 1 件の場合、登録済みリストに 1 件のみ表示されます。 

この場合は、「顧客情報入力」ボタンを押し、情報入力（次の項）に進みます。 

※検索を間違えた場合は、「クリア」ボタンを押して①からやり直します。 

・複数の場合は、登録済みリストをスクロールさせ、該当を探し出します。 

該当行の最左枠をクリックすると該当行が選択されます。 

「顧客情報入力」ボタンを押し、情報入力（次の項）に進みます。 

緑枠（検索キー入力枠） 

「呼び出し」ボタン 

登録済みリスト 

「クリア」ボタン 

「顧客情報入力」ボタン
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⑤ 顧客情報入力 

水色枠に全部記入して「新規登録」ボタンを押します。 

これで登録されます。 

※続けて入れる場合は、内容部分および対応日付など必要箇所を書きなおして 

「新規登録」ボタンを押しますｌ。 

※他の顧客の情報を入力する場合は、「クリア」ボタンを押して（ア）からやり直します。 

以上で終了です。 

（ウ）過去の顧客情報（対応履歴）を見る 

⑥ 情報を絞り込む 

「絞込検索」タブを押して、検索画面を表示させます。 

緑枠の１つもしくは複数に入力して「絞込検索」ボタンを押します。 

検索をやり直す場合は、「クリア」ボタンを押します。 

「新規登録」ボタン 

「クリア」ボタン 

「絞込検索」タブ 

「絞込検索」ボタン 

「クリア」ボタン
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⑦ 内容を見る 

「絞込検索」ボタンを押すと、画面がもとの画面にもどるので、登録済みリストから 

見たい情報行を選んで最左枠をクリックすると情報が表示され確認できます。 

※表示された情報で、誤りなどがあった場合、その部分を入力し直すか追記し、 

「更新」ボタンを押すと、修正することができます。 

※不要な情報は、「削除」ボタンで削除することができます。 

別の情報を見る場合は、「クリア」ボタンを押して、（ア）からやり直します。 

「更新」ボタン 

「削除」ボタン 

「クリア」ボタン



6/8 

２．管理者操作 

（ア）管理者メニュー 

メニューバーにて、管理用設定が行えます。 

⑧ システム設定 

メニューバー／ファイル（F）/システム設定 

・データベースファイルの保存先の変更 

参照ボタンにて変更可能。 

変更した場合は、更新登録ボタンで登録します。 

・パスワード変更（データベース管理者パスワードの変更） 

新パスワード欄および新パスワード（再）に新しいパスワードを入力します。 

パスワード変更ボタンにて変更登録します。 

・データベースのバックアップ 

データベースのバックアップボタンを押すと、xxx.mdb ファイルのバックアップ 

ファイルをコピー保存できます。 

・顧客情報の全削除 

登録されている顧客情報が全てクリアされます。 

・データベースの最適化 

重複データや、不要データなどの削除、インデックスのふり直しなど最適化される。 

⑨ ログアウト 

メニューバー／ファイル（F）/ログアウト 

システムからログアウトします。 

⑩ 終了（Q） 

メニューバー／ファイル（F）/終了（Q） 

データベースシステムを終了します。
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（イ）表示のオプション 

メニューバー／表示（V） 

それぞれ、「リスト全体表示」「重要度で色分け」「状況で色分け」をチェックすると 

表示の仕方が変わります。 

（ウ）台帳管理 

メニューバー／台帳管理 

⑪ ユーザーの登録・変更（ユーザ登録タブ） 

・緑と水色の必須枠(＊)を入力して新規登録ボタンを押すと新規登録されます。 

・緑枠のリストから選択して呼び出しボタンを押すと、情報が表示され、修正 

して更新ボタンを押すと更新されます。 

・情報を呼び出した後、削除ボタンを押すと該当ユーザー登録が削除されます。 

・クリアボタンを押すと、現在表示されている情報がクリアされる 

・キャンセルボタンを押すと、本件メニューがキャンセルされます。 

⑫ 店舗・グループ、状況、重要度 

・それぞれの設定は、各タブを選択し、ユーザーの登録・更新とほぼ同じ操作です。


