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名刺カード作成 
（3 章） 
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名刺の修正方法 
ここからは、作った名刺の修正方法です 
 

 
保存した名刺データーを呼び出します 

ファイル→データーの読み込み→ファイル名を指定でクリックします。 
 

 
上の画面のようになりましたら、右側の枠の「c:¥」をダブルクリックします。 
 

 
スクロールをして「mydocu~1」を探してダブルクリックします。 
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左側に前に作った名刺の名前が出ましたら、名前のところをダブルクリックします 
 

 
ダブルクリックすると色が変わりますのでそのまま「ＯＫ」をクリックします 
 
 
画面に以前制作した名刺がでたらＯＫ 
作業に掛かります 
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まずは名前の欄でクリックします色が変わったら上の図の様に 

X 軸の数字を「35」に変えてください 
 

 
名前の欄だけ移動しました。 
 
     解   説      
x 軸、y 軸とは、、、画面の左上を 0 として右に動く x 軸の数字が上がり 
下に動く y 軸の数字が上がるようになっています。 
 
 
 

X 軸で数が増える右に行く

Ｙ軸で数が増える下にに行く

画    面 
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それでは横の位置をあわすために、名前から、住所、電話番号、E-MAIL の欄を 
全て x 軸を 35mm にして下さい 
 
 
 

 
 
横の位置が揃ったと思います。 
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今度は縦の一、まず一番下の E-MAIL をクリックして 

BOX 位置（Y）の数字を 48 にして下さい、図のように動いたと思います。 
 

 
今度は電話番号をクリックして、 

BOX 位置（Y）の数字を 43 にして下さい、図のように動いたと思います。 
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今度は住所をクリックして、 

BOX 位置（Y）の数字を 38 にして下さい、図のように動いたと思います。 
 

 
今度は郵便番号をクリックして、 

BOX 位置（Y）の数字を 33 にして下さい、図のように動いたと思います。 
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今度は名前をクリックして、 

BOX 位置（Y）の数字を 25 にして下さい、図のように動いたと思います。 
 
 
  位置調整の完成です！！ 
 
 

 
ではまずはデーター保存をします。 

ファイル→データーの書き込み→上書き保存をクリックします。 
 
 
保存が出来ましたら、印刷をしてみましょう 
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紙は参考資料のメーカー名と品番で購入いただければ位置合わせなど不要です 
 

 
印刷の確認をします。ファイル→印刷プレビューでクリックします 
 

 
印刷所状態が確認できます。位置が気に入らない方は文字の大きさ、や位置を調整しましょう 
その場合は「レイアウトに戻る」をクリックします 

OK の人は「用紙選択」をクリックします 
 

 
紙の指定があります。白無地を選択クリックして 

色が変わったら「設定終了」をクリックします。 
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元の画面に戻りますので、上の絵の様×マークをクリックして画面を終了します。 
 

 
ファイル→名刺印刷 をクリックします。 
 

 
枚数は何枚かまとめてするならその枚数を記入して、 

印刷用紙は「マルチカード（10 面）」をクリックします。 

後は、、「印刷実行」をクリックして印刷が始まります 
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終了をクリックして下さい 
 

 
ファイル→終了 
 
 
お疲れ様でした終了です 

 


