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第３章 共通操作 
本章では、SSS の全機能にて共通な項目の操作方法をご説明いたします。 

 
１ ログインとログアウト 

ブラウザより該当の URL にアクセスすると、“SSS”のログイン

画面が表示されます。 

ここで、自分（ユーザ）を選択し、[ログイン]ボタンをクリックし

てください。 

 

また、“SSS”画面の以下のアイコンをクリックすることにより、

ログイン情報の画面が表示され、[ログアウト]ボタンをクリックする

ことにより、“SSS”よりログアウトします。 

 

 

 
 
 

２ ボタン 
各画面に表示される［ボタン］のついての説明をします。 

各ボタンをクリックすることにより、それぞれの処理を実行します。 

 

ボタン 機能説明 

 

入力した内容で、新規データを登録する際に使用

します。 

スケジュールや日報等のデータを、登録する際に

クリックしてください。 

 

入力した内容で、元のデータを変更する際に使用

します。 

スケジュールや日報等のデータを、元のデータに

反映したい場合にクリックしてください。 

 

選択、表示されているデータを削除する場合に使

用します。 

スケジュールや日報等のデータを、削除したい場

画面中のこの２つのアイコンは、ログイン情報画面を表示する
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合にクリックしてください。 

 
CSV ファイルのインポートや、添付資料の指定に

使用します。 

ローカルディスク上のファイルを選択する際に

クリックしてください。 

 現在使用している機能の「メニュー」画面を表示

します。 

 現在使用している機能の、１つ前の画面に戻りま

す。 

 

その他のボタン（[新規顧客訪問登録]、[既存顧客訪問登録]等）に

ついては、ボタンラベルに記述されている機能を起動する際にクリッ

クします。 

 

３ スケジュールの年月日切り替え 
スケジュールの[グループ・週間]、[グループ・一日]、[個人・月間]、

[個人・週間]、[個人・一日]にて、下記ボタンをクリックすることに

より、表示されている日付の切り替えを行います。 

 

ボタン 機能説明 

 表示されている日付から、１週間前の日付を表示

します。 

[個人・月間]、[グループ・月間]画面が表示されて

いる場合、１ヶ月前を表示します。 

 表示されている日付から、１日前の日付を表示し

ます。 

 当月を表示します。 

 当日を表示します。 

 表示されている日付から、１日後の日付を表示し

ます。 

 表示されている日付から、１週間後の日付を表示

します。 

[個人・月間]、[グループ・月間]画面が表示されて

いる場合、１ヶ月後を表示します。 
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４ ２つのリストでの追加と削除 
「顧客マスタメンテナンス」、「商品マスタメンテナンス」等のリス

トとリスト間のデータの移動にて、下記ボタンをクリックすることに

より、選択したデータの追加と削除を行います。 

 

ボタン 機能説明 

 

右側のリストにて選択したデータを、右側のリス

トに追加する。 

 

左側のリストにて選択したデータを、リスト中か

ら取り外す。 

 

 

 

 

 
画面サンプル：顧客マスタメンテナンス（個人）



第３章 基本操作 
 

4 

 

５ ユーザ一覧の表示グループ切り替え 
スケジュールの「メール宛先選択」等のユーザ選択画面にて、「グ

ループ」のリストを切り替えることにより、「ユーザ一覧」内のユー

ザのリストを更新します。 

 

 

 

 
 
 
 

６ 一覧の頁切り替え 
スケジュールや、日報一覧画面にて、[共通設定]にて設定されてい

る、「１ページの表示件数」、「１ページの表示人数」を超えた場合に、

下記ボタンをクリックすることにより、頁の切り替えを行いことが可

能です。 

 

ボタン 機能説明 

 次の頁を表示する。 

 ２ページ目以降を表示している場合に、先頭の頁

を表示する。 

画面サンプル：メール宛先選択
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 前の頁を表示する。 

 

 

 

 
 
 

７ カレンダーによる日付指定 
スケジュールや、検索条件入力画面にて、日付を指定する場合に、

[カレンダー]ボタン、[始]ボタン、[終]ボタンをクリックすることによ

り表示されます。 

カレンダー内の日付をクリックすると、元画面の日付項目が自動的

に選択されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面サンプル：スケジュール（グループ・週間）
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８ 一覧での複数選択 
日報一覧画面等にて、表示されている一覧にて日報をチェックボッ

クスにより選択し、[選択した日報を表示]ボタンをクリックすること

により、複数の日報情報を一度に表示することが可能です。 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

９ ファイルに出力 
一覧や、マスタメンテナンスにて、以下のボタンをクリックするこ

とにより、CSV ファイルへの出力や、CSV ファイルからの登録が可

能です。 

 

ボタン 機能説明 

 各マスタメンテナンスにて、登録するデータ

を CSV ファイルにて指定することで一括登

録する際に使用します。 

 各マスタメンテナンスにて、登録されている

マスタデータを、CSV ファイルに出力する際

に使用します。 

 一覧画面にて、表示されているデータを CSV

ファイルにて出力する際に使用します。 

 
 

画面サンプル：日報一覧画面より 
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１０ リストの上下の並び替え 
マスタメンテナンスにて、以下のボタンをクリックすることにより、

登録されているデータの順番の変更が可能です。 

 

ボタン 機能説明 

 一覧にて選択されているデータの順番を、上位に

移動します。 

 一覧にて選択されているデータの順番を、下位に

移動します。 

 

 
 画面サンプル：グループマスタメンテナンス 


