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  予約の登録 

 

  Ｆ６：予約 を クリックします。 

 

 

 

  予約画面が開きます。 

 当日（本日）１日が表示され、スタッフ毎に色分けされています。 

 

 予約画面の空白の部分（おおよその時間のあたり）をダブルクリックするか、 

「Ｆ７：予約追加」 ボタンをクリックするか、Ｆ７キーを押します。 
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 新規登録画面が開きます。 

 顧客を入力し、Enter を押します。 

 

 

  主担当と、平均施術時間から算出された時間がセットされます。 

  必要に応じて修正してください。 
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  はじめてのお客様の予約は 

 

 

 ここから 

 

 

   新規追加で登録してもＯＫですし 
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  コード入力欄を空白のまま Enter を押すと、直接名前を入力することも 

  できます。 

  この場合は、スタッフは自動入力されませんので、手入力で入力してください。 

 

 

必要事項を入力したら、Ｆ７：登録を押します。 
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  入力されたデータが登録され、表示されます。 
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  予約の変更 

 

 

 

   変更したい予約をダブルクリックします。 

 

 

 

 予約内容が表示されるので、必要な変更を入力し「Ｆ７：登録」を押します。 
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   変更されます。（担当スタッフを変更してみました） 
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  予約の削除（取消） 

 

 

 

 

   削除（取消）したい予約をダブルクリックします。 

 

 

 

 予約内容が表示されるので、F3:削除 を押します。 
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削除用のパスワード入力を求められますので、パスワードを入力し、Ｆ７：ＯＫを押します。 

（パスワードの初期状態  ９９９９９ です） 

 

 

 

 

 

   消えました。 
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  いろいろな表示方法 

 

 

 ・１日、２日・・・・１４日間表示の切り替え 

 

   このボタンを押すと、任意の期間表示に切り替わります。 

 

 

 

 

  ３日表示（肌色は今日） 
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   ７日（１週間）表示 

 

 

   １４日（２週間表示） 
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 ・特定日をカレンダーで指定 

 

 カレンダーの日付を選ぶとその日付近を表示します 

 

 

 

 

 

 ・前の期間、後の期間、今日 

 

 

          このボタンを押すと、表示期間が変わります。 
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   ・担当者の表示／非表示 

 

 

 

   スタッフ名をクリックすると 表示（●）と非表示の切り替えができます。 

 

 

 

    ２：赤作さんだけを表示にして、ほかは非表示にした例。 
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   ・表示フォントサイズの変更 

 

           字が大きすぎる、小さすぎるときは、ここを押して下さい。 

       フォントの大きさが代わり文字サイズを変更します。 
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  印刷と設定 

 

 

 

 

     Ｆ１：印刷 をクリックすると、この表示モードのまま Ａ４サイズに印刷します。 

         印刷プリンタなどは S+F1:設定を行って下さい。 

 

 

   S＋Ｆ１：設定 

 

 

 

   プリンタや表示条件の設定ができます。 
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    プリンタ  予約管理表の印刷プリンタです。 

 

    マージン  上・左の余白を設定することで、印刷の位置を変更できます。 

 

 

 営業時間の前後  予約管理表の横軸に緑の線が引かれています。 

          これが営業時間です。 

          この営業時間の前後をどこまで表示するか、を設定します。 

          初期値は、前後３０分です。 

 

  時間グリッド  マウスで予約表をクリックしたとき、何分刻みで検知するかの 

          感度です。初期値は５分ですが、おおざっぱにしたい時は 

          １５分にしてもよいかも知れません。 

 

 

 

  本日から１日前までの予約を無効 

 

          １日前（昨日）までの予約は表示しません（自動取消） 

          また新規予約追加時に、１日前（昨日）までの予約は警告が出ます。 

 

 

  最終来店日の７日後までは無効 

 

          各・顧客の最終の来店日＋１週間までの予約は表示しません（自動取消） 

          また新規予約追加時に、この予約は無効ではないかと警告が出ます。 

 

 

  ９０日以降の予約は警告する 

 

          新規予約追加時、 

          ９０日後以降の日付だったとき警告が出ます。 

          （日付入力ミス対策です） 
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  予約の一覧 

 

 

 

 

  Ｆ５：一覧を押すと、表型ではなく、リスト型で、予約の一覧を表示、修正、印刷 

  できます。 
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  顧客マスタ（カルテ）との連動 

 

 

 
 予約すると 

 

 

顧客台帳（マスタ）の下段にも表示されます。 

この予約データは、ダブルクリックすれば、編集・削除できます。 

 

また「Ｆ８：機能」から 予約の新規追加も可能です。 

 


