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基本設定 > 帳票の設定 ＞ レイアウト設定の「設定画面へ」
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STEP２で作成した帳票のテンプレートから、レイアウトを調整していきます。

＜例＞標準縦型帳票

今回はこのような帳票の

完成を目指して登録して

いきます
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設定のポイント①：見出し項目・明細項目での枠追加方法
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レイアウト上で、見出し項目と明細項目に枠を追加することができます。

■見出し項目欄での追加

追加したい枠の左上、

もしくは右上の「＋」マークを

クリックします。

■明細項目欄での追加

右上の「＋」マークをクリックします。

※右列に追加されていきます。

列の途中から追加することは

できません。
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設定のポイント②：固定文字と可変文字について
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レイアウトを設定する際、表示させる内容によって

「固定文字」か「可変文字」を選択します。

■固定文字

常に同じ文字を表示させます。

貴社の会社情報や、項目の表題などに使用します。

■可変文字

顧客情報や帳票CSVデータから値を参照します。

作成するPDFによって、表示する内容が

変わる箇所に使用します。

＜例＞

固定文字

固定文字
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設定のポイント②：固定文字と可変文字について
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レイアウトを設定する際、表示させる内容によって

「固定文字」か「可変文字」を選択します。

■固定文字

常に同じ文字を表示させます。

貴社の会社情報や、項目の表題などに使用します。

■可変文字

顧客情報や帳票CSVデータから値を参照します。

作成するPDFによって、表示する内容が

変わる箇所に使用します。

＜例＞ 可変文字

可変文字

可変文字
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設定のポイント③：空白の入れ方
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表示させる値と値の間に、空白を入れることができます。

<例＞

顧客担当者名と敬称の間にスペースを入れたい

①スペースを入れたい項目と項目の間に、

「＋」ボタンで項目を追加します。

②固定文字で「 」（スペース）を入力します。
▼PDF上での表示
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設定のポイント④：改行の入れ方
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表示させる値に、改行を入れることができます。

<例＞

見出し部分の下方に

「下記のとおりご請求申し上げます」の文言を記載したい

①改行したい分だけ「＋」ボタンで項目を追加し、

改行にチェックを入れます。

②改行の下に、固定文字で文言を記載します。 ▼PDF上での表示
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設定のポイント：④改行の入れ方
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表示させる値に、改行を入れることができます。

<例＞

明細の「商品名」欄に、商品名と商品コードを

2行に分けて表示させたい

①「＋」ボタンで項目を追加して登録します。

②上になる項目の「改行」列にチェックを入れます。

③ ②までの設定ですと、明細欄の高さが足りずに

改行した2行目がPDFに表示されません。

レイアウト設定画面に戻り、

「1行あたりの高さ設定」を調整して

明細欄の高さを確保してください。
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帳票レイアウトの設定
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＜デモンストレーション＞

レイアウト設定
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帳票CSVデータの取込テストは、初期設定マニュアルの

・「STEP4-1 [CSV取込]帳票CSVの取込テスト」

・「STEP4-2 [共通]帳票の承認」 にてご案内しております。

帳票レイアウトの調整後、実際に帳票CSVデータを取り込んで

テストを実施してください。

取込テストの実施
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今後の作業について

・STEP1-1 システム設定

・STEP1-2 通知メール設定

・STEP1-3 マイページの設定

・STEP1-4 郵送代行の設定

・STEP1-5 顧客情報の取込設定

・STEP1-6 利用登録機能の設定

・STEP3-1 [CSV取込]帳票レイアウトの作成

・STEP4-1 [CSV取込]帳票CSVの取込テスト

・STEP4-2 [共通]帳票の承認

・STEP2 WEB化のご案内

基本設定
案内書面

送付
レイアウト

設定
帳票発行
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帳票レイアウトに関するご質問方法
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帳票レイアウトについて、サポート担当にご質問いただく際は、併せて下記のデータを添付の上、

問い合わせフォームを送付いただけますとご案内がスムーズです。

①貴社基幹システムから出力される帳票CSVデータ

②実現したい帳票レイアウトのPDFなど

（現在発行している帳票のPDFや、作成されている帳票レイアウトを印刷して希望内容をメモしたものなど）
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動画視聴後のお願い

ページ下部のアンケートにご回答をお願いいたします

ご回答いただいた内容を踏まえてサポート担当よりご案内いたします。

今後のサポートをスムーズに進められますので、

動画の内容や今後の設定に関するご不明な点がございましたら、お気軽にご入力ください。
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