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契約者情報をコピーする方法 
 

 

一人の借主が複数の契約を結んでいるようなデータを入力する場合、その情報をコピーす

ることでデータ入力の手間を軽減することができます。 

 
ここではある借主が「301」と「302」の 2戸を契約しているような場合を例に説明します。 
「301」に入力されている契約者情報を「302」にコピーします。 

 
 
＜拡大表示＞ 
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まずコピー元である「301」を開きます。「契約者」の任意の欄をクリックしてください。 
ここでは「氏名」欄にカーソルを移動しました。 

 
 
＜拡大表示＞ 

 
 
 
次にキーボードの「Ctrl + A」を同時押しします。すると、「氏名」欄からカーソルが消え
ます。 

 
 
＜拡大表示＞ 
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カーソルが消えた状態でキーボードの「Ctrl + C」を同時押しします。この操作で契約者の
情報がクリップボードに取り込まれます。 
 
今度はコピー先である「302」を開いてください。「301」での操作と同様に「契約者」の任
意の欄をクリックしてください。 
 

 

 
カーソルを移動したら、やはり「301」での操作と同様にキーボードの「Ctrl + A」を同時
押ししカーソルの表示をなくします。 
 
＜拡大表示＞ 

 
 
 
 

 
 
 

 3



カーソルが消えた状態でキーボードの「Ctrl + V」を同時押しします。この操作でクリップ
ボードに取り込まれた情報が「契約者」にコピーされます。 

 
 
本操作でコピーされるのは、「契約者」情報（上の画像、黒枠内）のみです。「契約期間」

や「口座情報」等はコピーされませんのでご注意ください。足りない情報及びコピー元と

異なる情報は、別途入力・編集を行ってください。 

 
 
以上で契約者情報のコピー操作が完了します。 
この操作は契約情報に限らず、設備情報など様々な画面で応用することができます。 
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