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宛名送付状印刷を利用するために ～宛名印刷～＜事前設定＞ 

○ ベーシック  ○ セールス  ⦿ システム管理者   

 

印刷テンプレートの事前設定（ハガキ・角２・角 3・長 3） 

(1) 宛名印刷テンプレート新規作成 

 

辞書メンテナンス 

↓ 

宛名印刷テンプレート 

↓ 

「新規」 

 

(2) テンプレート作成保存  

 

 

 

 

・グループとユーザーを指定 

※テンプレートの保存場所 

↓ 

・テンプレート名を入力 

↓ 

・印刷紙タイプを選択 

↓ 

・レイアウトを選択 

↓ 

・書式を選択 

↓ 

「デフォルト」 

  ※郵便番号や住所 1 等に自動入力 

↓ 

「保存」 

 

 

 

※必要なテンプレートを各種設定してください 
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タックシールパラメータの事前設定 

(1) タックシールパラメータの新規作成  

 

辞書メンテナンス 

↓ 

タックシールパラメータ 

↓ 

「新規」 

 

 

(2) パラメータ作成保存  

 

 

 

 

・グループとユーザーを指定 

※テンプレートの保存場所 

↓ 

・レイアウト名前を入力 

↓ 

・各項目へ数値を入力 （単位 mm） 

  ※利用中のタックシール規格をご確認ください 

↓ 

「保存」 

 

  

シール行数 

シール列数 
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宛名送付状印刷を利用するために ～宛名印刷 （ハガキ・角２・角 3・長 3） ～ 

⦿ ベーシック  ○ セールス  ○ システム管理者   

 

顧客情報からの個別印刷 

(1) 宛名印刷選択  

 

 

 

顧客情報 

↓ 

宛名送付状印刷 

 

(2) 印刷設定  

 

 

 

宛名タブ 

↓ 

・宛名印刷タイプを選択 

↓ 

・グループ、ユーザーを選択 

 ※テンプレート保存場所 

↓ 

・レイアウト選択 

↓ 

・書式選択 

↓ 

「編集」 

↓ 

次ページへ 
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(3) 印刷プレビューで確認  

 

 

 

文字大きさや位置の編集可能 

 

※編集したい項目をクリックすると青枠になります 

右画面で編集 

 

編集後は必ず「保存」 

 

↓ 

「印刷」 

 ※印刷プレビューが表示されます 

  この時点で自動にコンタクト情報が保存されます 

 

※補足「改行マーク」  

 

指定の位置で改行したい場合に 

「改行マーク」利用可能 

 

ただし利用する「改行マーク」を顧客情報内に 

登録が必要 
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顧客検索からのリスト印刷 

(1) 宛名印刷選択  

 

 

 

顧客管理で検索 

↓ 

宛名送付状印刷 

 

 

(2) 印刷設定  

 

 

 

宛名タブ 

↓ 

・宛名印刷タイプを選択 

↓ 

・グループ、ユーザーを選択 

 ※テンプレート保存場所 

↓ 

・レイアウト選択 

↓ 

・書式選択 

↓ 

印刷件数設定 

 ※全ての検索結果 ＝ 抽出者全員 

 ※チェックされた行 ＝ 下部リストへチェック 

 ※指定件数 ＝ 最初の●行 数は指定  

↓ 

「編集」 

↓ 

次のページへ 
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(3) 印刷プレビューで確認  

 

 

 

文字大きさや位置の編集可能 

 

※編集したい項目をクリックすると青枠になります 

右画面で編集 

 

編集後は必ず「保存」 

 

↓ 

「印刷」 

 ※印刷プレビューが表示されます 

  この時点で自動にコンタクト情報が保存されます 
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宛名送付状印刷を利用するために ～宛名印刷 （タックシール） ～ 

⦿ ベーシック  ○ セールス  ○ システム管理者   

 

顧客情報からの個別印刷 

(1) 宛名印刷選択  

 

 

 

顧客情報 

↓ 

宛名送付状印刷 

 

(2) 印刷設定  

 

 

 

宛名タブ 

↓ 

・宛名印刷タイプを選択 

↓ 

・グループ、ユーザーを選択 

 ※テンプレート保存場所 

↓ 

・レイアウト選択 

↓ 

・印刷開始番号設定 

↓ 

「宛名印刷」 

 ※タックシールは宛名の位置編集等ができません 

 

 

※印刷位置を指定可能 

 番号指定順序は【Z 方式】 
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顧客検索からのリスト印刷 

(1) 宛名印刷選択  

 

 

 

顧客管理で検索 

↓ 

宛名送付状印刷 

 

(2) 印刷設定  

 

 

 

宛名タブ 

↓ 

・宛名印刷タイプを選択 

↓ 

・グループ、ユーザーを選択 

 ※テンプレート保存場所 

↓ 

・レイアウト選択 

↓ 

・印刷開始番号設定 

↓ 

印刷件数設定 

 ※全ての検索結果 ＝ 抽出者全員 

 ※チェックされた行 ＝ 下部リストへチェック 

 ※指定件数 ＝ 最初の●行 数は指定  

↓ 

「宛名印刷」 

 ※タックシールは宛名の位置編集等ができません 

※印刷位置を指定可能 

 番号指定順序は【Z 方式】 
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宛名送付状印刷を利用するために ～送付状印刷～＜事前設定＞ 

⦿ ベーシック  ○ セールス  ○ システム管理者   

 

印刷テンプレートの事前設定 

(1) 印刷テンプレート新規作成 

 

印刷テンプレート 

↓ 

「新規」 

 

(2) 印刷設定  

 

 

グループとユーザーを指定 

※テンプレートの保存場所 

↓ 

・テンプレート名を入力 

↓ 

「デフォルト」  

 ※郵便番号や住所 1 等に自動入力 

↓ 

・作成内容/テンプレート内容入力 

 ※送付内容任意で入力 

 ※書式は指定できません 

↓ 

「保存」 
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宛名送付状印刷を利用するために ～送付状印刷 ～ 

⦿ ベーシック  ○ セールス  ○ システム管理者   

 

顧客情報からの個別印刷 

(1) 宛名印刷選択  

 

 

 

顧客情報 

↓ 

宛名送付状印刷 

 

(2) 印刷設定  

 

 

 

 

送付状タブ 

↓ 

・グループ、ユーザーを選択 

 ※テンプレート保存場所 

↓ 

・フォーマット選択 

↓ 

 

＊顧客情報を含むに☑を入れると 

 顧客住所が印刷反映します 

＊個人情報の文言を入れるに☑を入れると 

 個人情報に関する文言が印刷反映します 

 

↓ 

「編集」 

↓ 

次ページへ 

 

 

  



SD Financial Technology 株式会社 

11 

 

(3) 印刷プレビューで確認  

 

 

 

顧客情報は文字大きさや位置の編集可能 

 

※編集したい項目をクリックすると青枠になります 

右画面で編集 

 

編集後は必ず「保存」 

 

※案内文章の内容は変更できません 

 

↓ 

「印刷」 

 ※印刷プレビューが表示されます 

  この時点で自動にコンタクト情報が保存されます 

 

  

顧客情報を含むに☑で表示 

自動表示：変更不可 

個人情報文言表示に☑で表示 
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顧客検索からのリスト印刷 

(1) 宛名印刷選択  

 

 

 

顧客管理で検索 

↓ 

宛名送付状印刷 

 

(2) 印刷設定  

 

 

 

送付状タブ 

↓ 

・グループ、ユーザーを選択 

 ※テンプレート保存場所 

↓ 

・フォーマット選択 

↓ 

 

＊顧客情報を含むに☑を入れると 

 顧客住所が印刷反映します 

＊個人情報の文言を入れるに☑を入れると 

 個人情報に関する文言が印刷反映します 

 

↓ 

印刷件数設定 

 ※全ての検索結果 ＝ 抽出者全員 

 ※チェックされた行 ＝ 下部リストへチェック 

 ※指定件数 ＝ 最初の●行 数は指定  

↓ 

「編集」 
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(3) 印刷プレビューで確認  

 

 

 

顧客情報は文字大きさや位置の編集可能 

 

※編集したい項目をクリックすると青枠になります 

右画面で編集 

 

編集後は必ず「保存」 

 

※案内文章の内容は変更できません 

 

↓ 

★個別で確認しながら印刷の場合は「印刷」 

※印刷プレビューが表示されます 

  この時点で自動にコンタクト情報が保存されます 

 

★リストまとめて印刷の場合は「戻る」  

↓ 

「送付状印刷」 

 ※印刷プレビューが表示されます 

  この時点で自動にコンタクト情報が保存されます 

 

 

 

 

  

顧客情報を含むに☑で表示 

自動表示：変更不可 

個人情報文言表示に☑で表示 

★ ★ 
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宛名送付状印刷を利用するために ～署名の利用 ～ 

⦿ ベーシック  ○ セールス  ○ システム管理者   

 

署名の事前設定 

(1) 署名 

 

印刷テンプレート 

↓ 

「新規」 

 

(2) 署名設定  

 

 

グループとユーザーを指定 

※テンプレートの保存場所 

↓ 

・署名を入力 

↓ 

その他項目は必要に応じ入力 

↓ 

「保存」 

 

 

  

※ 敬称 

  「空欄」 ＝ 宛名に “様” 印字 

 「御中」 ＝ 宛名に “御中” 印字 
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印刷時に署名を利用 

(1) 宛名印刷 

 

・グループ・ユーザーを選択 

↓ 

・署名を選択 

 

署名設定で印字 

※位置の移動や書式設定はできません 


