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１．概要（操作の流れ）
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封筒に名入れを行う処理で、使用する封筒のサイズや種類などの仕様を選択し、事務所名や住所など印刷す
る内容を入力することで簡単に注文する封筒を作成することができます。また、印刷結果が画面で確認でき
るプレビュー機能で出来上がりを確認できます。

【操作の流れ】

１．初期値登録

２．封筒仕様の登録と確認

３．注文する封筒の選択と
注文枚数、金額の確認

４．買い物かごに入れる

５．買い物かごの確認と注文

事務所名や住所など封筒に印刷する内容を登録します。
ここで登録した内容は注文する封筒登録時の初期値と
なり、封筒毎に変更できます。

注文する封筒サイズや種類などの仕様を選択し、最後
に印刷イメージを確認します。

注文する封筒を選択し、注文枚数と金額を確認します。

「買い物かごに入れる」ボタンを押します。

買い物かごには他の商品も入りますので最終確認して
注文します。
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１．概要（画面構成）

3

＜印刷情報の初期値＞
封筒に印刷する事務所名や住所、電話番号などを登録し
ます。この内容は封筒登録時の初期値になります。

＜封筒一覧表＞
登録した名入れ封筒の仕様を一覧表示します。

＜操作説明はこちら＞
このマニュアルを呼び出します。

＜料金表表示＞
封筒種類毎の料金を一覧で表示します。

＜合計欄＞
注文する封筒の件数、枚数、料金の合計を表示します。

＜封筒仕様登録＞
新規登録の場合は「新規」の文字をクリックしま
す。登録済みの仕様を変更する場合は「修正」の
文字をクリックします。

＜各種ボタン＞



２．画面説明（①．初期登録）
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原稿作成の最初の画面になります。この画面で、印刷する事務所名や住所などの初期値を登録します。
初期値を入力後下の「データ保存」ボタンを押して内容を登録してください。

＜印刷情報の初期値＞
ここで封筒に印刷する事務所名や住所、電話番号などの
初期値を登録します。この内容は封筒登録時の初期値に
なり、登録する封筒毎に変更も可能です。

登録は下の「データ保存」ボタンを押します。

ポイント

✓ 電話やＦＡＸには、先頭に「電話」や「ＴＥＬ．」・「ＦＡＸ.」などの文字を付けて登
録してください。入力した文字の内容で印刷されます。また、数字半角で1文
字づつスペースを開けて入力する方法もあります。

入力例 ①TEL 03-3456-2589

②電話 0 3 (3 4 5 6) 2 5 8 9

③FAX 03(3456)2589

＜画面を閉じる＞

この画面を閉じます。封筒の登録だけで注文をしない場合などに使用しま
す。

名入れ封筒原稿作成 操作マニュアル



２．画面説明（①．初期登録）
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初期値を登録した後は、画面を広く使うために初期値欄を折りたたむことができます。

＜初期値欄の折りたたみ＞

左の「住所など初期値登録欄
非表示」ボタンを押すと折り
たたむことができ、「住所な
ど初期値登録欄表示」ボタン
を押すと再度表示することが
できます。

名入れ封筒原稿作成 操作マニュアル



6

２．画面説明（②．封筒一覧表の説明）

新規で封筒を登録する方法

新規登録する場合は。「登録区分」の新規の
文字をクリックします。クリックすると仕様
選択画面に移り各種の仕様を登録することが
できます。
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

①封筒サイズから順に画像
をクリックして仕様を選択
すると②以降の仕様選択に
自動で移動していきます。

戻る場合は、左のガイドを
クリックするか画面をスク
ロールして移動します。

封筒サイズを選択します。
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

封筒種類を選択します。封筒サイズにより選択できる種類が変わります。

角封筒の場合。

長封筒の場合。
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

封筒の色パターンを選択します。封筒サイズや封筒種類により選択できるパターンが変わります。

長封筒の場合。

角封筒の場合。
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

封筒の色を選択します。封筒パターンにより選択できる色が変わります。

長封筒の場合。

角封筒の場合。
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＜注意事項＞

画面の色と実際の封筒の色が若干違う場
合かあります。
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

封筒の重さ選択します。封筒種類により選択できる重さが変わります。

通常封筒の場合。

マチ付角封筒の場合。
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

デザインパターン選択します。

３パターンのデザインパターンからデザインを選択し、封筒に印刷す
るタテ・ヨコの方向を選択します。

オーダーデザインについては次頁参照
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

オーダーデザインの操作方法

オーダーデザインは、イメージ画像を作成し、それを取り
込んで印刷します。イメージ画像は当社で作成しますの
で、イメージのイラストを作成し当社受注センターまでメー
ルかＦＡＸで送ってください。

当社で作成して画像を送付しますので、その画像を左
の画面で取り込んでください。

イメージ画像はプレビューの画面用と印刷用の画像があ
ります。また、２色印刷など複数の色を使う場合は色の数
分印刷画像があります。

画像イメージを再取込する場合や削除する場合は「削除
」欄をチェックして「削除」ボタンを押してください 。

オーダーデザインのイメージを取り込んだ後、「閉じ
る」ボタンを押すと右の様に取り込んだイメージが表
示されます。

サンプルイメージ
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＜注意事項＞

①窓付封筒及びマチ付封筒の場合、３色とフル
カラーの印刷は出来ません

②マチ付60㎝の場合、１色しか印刷出来ません。

オーダーデザイン登録後
パターンデザインを選択し
、再度オーダーデザインを
選択したい場合は、イメー
ジの「取り込み」ボタンを
押してください。

ポイント
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

印刷する色を黒か青より選択します。

✓ オーダーデザインの場合は、オー
ダーデザインで指定した色になりま
す。

ポイント
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

印刷する書体を選択します。

✓ オーダーデザインの場合は、オー
ダーデザインで指定した書体にな
ります。

ポイント
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

料金別納〒マークを選択します。

✓ オーダーデザインの場合、１色目
に取り込んだ、黒か青色になりま
す。

ポイント
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

郵便枠ありかなしを選択します。

長封筒の場合は、郵
便枠ありになります。

角２封筒のクラフト用
紙のみ、郵便枠ありと
無しを選択できます。

角封筒は基本郵便番号無
しとなりますが、印刷文
字と同じ色であれば印刷
する事ができます。
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

税理士マーク有無を選択します。

＜ロゴマークを選択した場合＞

税理士マークの位置に取り込んだロ
ゴイメージを印刷します。

＜税理士マークを選択した場合＞

税理士マークを印刷できるデザイン
の場合、税理士マークを印刷します。
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２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

宛名書きの下線を選択します。

ヨコ向きの場合、宛名の下
線を印刷することができま
す。線は実線と破線を選ぶ
ことができます。

タテ向きの場合と窓付
封筒の場合、宛名の下
線を印刷することがで
きません。

名入れ封筒原稿作成 操作マニュアル



20

２．画面説明（②．封筒の仕様登録）

封筒ごとの印刷内容を入力します。

＜印刷用情報入力＞

封筒毎の印刷内容を入力する欄になります
最初に登録した初期値が表示されますので
変更する場合は入力してください。

入力した内容がどの様に印刷されるか下の
「プレビュー」ボタンで確認できます。

情報保護封筒のフタにコメントを印刷することができます。

封筒の仕様情報を登録し、トップ
画面に戻ります。

印刷する内容を画面表示します。仕様選択の途中で終了したい場
合に途中まで選択した内容を保
存しトップ画面に戻ります。

一番上の①封筒サイズ選択欄に
移動します。

名入れ封筒原稿作成 操作マニュアル



21

２．画面説明（②．買い物かごに入れる）

注文の方法

横スクロールバーを移動する
と下の仕様で選択している内
容を確認することができます。

①封筒種類
②封筒色
③デザイン
④書体
⑤印刷色
⑥料金別納マークの種類
⑦郵便番号枠有無
⑧税理士マーク
⑨宛名の罫線種類
⑩最終注文日
（買い物かごに入れた日付）

＜保留＞
「一時保留」ボタンを押して途中の状態に
なっている場合に表示されます。途中の状
態のため、プレビューや注文ができません。
「保留」の文字をクリックすると仕様の選
択が継続出来ます。
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＜削除方法＞
削除したい封筒の削除欄にチェックを入れ
「選択削除」ボタンを押します。
全て削除したい場合は見出し部分にチェッ
クを入れると全ての行にチェックを付ける
ことができます。

＜注文方法＞
注文したい封筒の枚数を注文欄にチェックを
入れ合計件数、合計枚数、合計金額を確認し
て「買い物かごに入れる」ボタンを押します。
ボタンを押した後は次頁で説明します。



買い物かごの内容が表示されますので、入っている商品を確認してください。

買い物かごを見る5

22

➢ 買い物かごの商品を注文します。

＜注文内容＞
原稿作成画面で登録した商品名や
購入数などを確認してください。

＜発注＞
発注するか、買い物を続けるかを
選択してください。

次頁へ続く

＜変更＞
このボタンを押すと、原稿作成画面
に戻ることができます。

＜削除＞
このボタンを押すと買い物かごの内
容を削除することができます。

買い物かごがの内容が表示さ
れます。

名入れ封筒原稿作成 操作マニュアル

３．注文方法



注文内容を確認してください。また、配送先が登録されている住所と異なる場合はご記入ください。

注文確認と内容確認
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➢ 買い物かごの商品を注文します。

＜注文＞
画面の内容で良ければ「OK」を押します。
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※これで、注文完了です。

＜担当者名＞
担当者名を入力してください。

＜配送先＞
配送先が違う場合は、ここに入力してくださ
い。

３．注文方法
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