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印刷までの流れ（全機種共通）
入力・編集　（ＮＸ３６例）
1 左のサンプルから作成したい色の示名条を選択。（オリジナルの色で作成しても結構です）



②　電話番号の入力　※二段にしたい場合はテキストで作成した方が綺麗に仕上がります。
　　　　例：左上のシートのＮｏ１に電話番号入力　


　　　　同様にＮｏ２以降へ電話番号や文字等を入力する。（順不同）
③入力したデータを他シートに複写
　　左上のシートに入力した箇所をドラッグし、ショートカットキー（右クリック）からコピー


　　
次に複写したいシートにカーソルを持って行き貼り付け



④フォントと色を変える　※ツールバーでも変更可
　　　　　変更箇所をドラッグし、ショートカットキー（右クリック）からフォントを選択

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　
　　　　　注）文字サイズを「８」より小さくしたい場合は直接数字を入力する。





⑤文字数や余白を変更したい時









⑥印刷の調整

　　プリンタのメーカー、機種により印刷位置を変更する必要があります。







クリックして電話番号を入力





ここから選ぶ





コピーしたい部分をドラッグして選択





コピーした範囲と同じ範囲をドラッグし


貼り付ける





総務





777-7777





文字を中央揃えにする場合は文字の箇所をクッリクし


ツールバーのセンタンリングをクリック


























二段例





微調整が必要な場合は全てのオブジェクトをグループ化し、


オートシェイプの書式設定で位置に数値を直接入力する。





示名条全体を選択し、ＣＴＲＬ＋方向キーで調整する。





値を少なくすると文字数を増やせる





線の上で右クリック





中心部の切取りは定規等を


当てると作業し易いです。

















4





できあがり！





プリントアウト
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パソコンより印刷開始。


用紙が出力されます。


◎プリンターの設定は必ず手差しトレイを選択して下さい。


◎用紙の方向及び配置、色などを確認するために本印刷をする前にテスト用紙で印刷して下さい。





プリンターの手差しトレイに用紙をセットしてください。


◎用紙が斜めにカットされている部分を目印にセットしてください。
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用紙をセット





ホームページからダウンロードした


示名手配作成ソフト（PowerPoint版）


でボタン構成及び色などを入力します。
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文字を入力
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