
おしり 充電器

※ご購入は弊社担当にご相談ください。

秋も深くなってまいりました。
もう11月になり、今年も残すところあと少し。

年賀状ソフトが活躍する時期ですね！
作るのは大変だけど、年明けに来る年賀状は
毎年とても楽しみにしてるんです！(*^^)

￥1800～

※安心して使えるApple認証品！！
８G  16G 32G があります。

iPhone・iPadに直接挿してパソコンの
データを簡単に転送できるUSBメモリです。

iPhone同士、iPad同士での
データ共有も可能です。

※無料iOSアプリ「iStick」が別途必要です。

★スライド式でパソコン用と
iPhone用の切り替え簡単★

※USB充電ケーブルは付属しておりません。
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な で し こ

あるあるワンポイント講座

よくあるトラブル。
もしかしたらちょっとした事が原因かもしれません！
そんな「よくあるトラブル」を
解決できるかもしれないワンポイント講座です

ＦＡＸが受信しなくなっちゃった

それでも直らない場合は、ご連絡下さい！
様々なトラブルに対応できるサービスをご用意しています！

【線の抜き差しだけでなおるかも？】

ＦＡＸ回線が機械本体にしっかりと差し込まれているか
確認してみてください。また、社内のレイアウトの変更などで
コピー機を移動された際にＦＡＸ回線が違うところへ
差し込まれていると送受信が出来なくなりますので「ＬＩＮＥ」と
書かれているところへ差し込まれているか確認してみてください。

紙詰まり表示が消えない！
【カセットを引き出すだけで直るかも？】

機械内部に紙詰りした用紙が確認出来ない場合、カセット給紙での紙詰りが考えられるので、
一度印刷しようとしていたサイズのカセットを引き出して下さい。
それでも表示が消えなければ、主電源のOFF/ONを試して下さい。
もし機内に紙が残っていなければそれで復旧します。
また、用紙が吸湿していると紙詰まりが発生しやすくなります。このような場合にはカセット
内の真ん中あたりの用紙を使用していただくと改善する場合があります。

【コピー機の電源は電源プラグで直るかも？】

電源プラグがコンセントに差し込まれていますか？
主電源を切り、電源プラグをコンセントに確実に差し込んで下さい。
その後、主電源を入れてください。

コピー機の電源が入らない!!
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知っているようで…知らない！？

すでに入力済みのデータを
コピーして使うことがよくありますね。

そんな時に、必要でない罫線までコピーされてしまい
困ることもあります。

そんなときは、罫線を除いて貼り付けします。

設定方法

LESSON１と同じ機能を利用して
今度は列の幅を保ったまま貼り付けしてみましょう。

①コピーする部分を選択します。
②貼り付け先で右クリックをして[形式を選択して貼り付け]

の中にある、[罫線なし]を選択しましょう。

①コピー部分の選択

②貼り付け先で
右クリック

完成！

設定方法
①コピーする部分を選択します。
②貼り付け先で右クリックをして[形式を選択して貼り付け]

の中にある、[元の列幅を保持]を選択しましょう。①コピー部分の選択

②貼り付け先で右クリック

完成！

[罫線なし]を選択

[元の列幅を保持]を選択
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i m a g e W A R E
Desktop

ワンポイントレッスン
ファイルをいちいち開かなくても
ファイルの中身を知る事ができたら便利だと
思いませんか？

imageWAREDesktopの「ライブラリー」にフォルダを登録
する事でファイルの中身（文書）をプレビュー表示できます。

ここがライブラリーです

空白の所で右クリックして下さい。
1

2
右クリックすると、「ライブラリーの管理」
が表示されるので、クリックして下さい。

「ライブラリーの登録」をクリックして下さい。

３ ４

登録したいフォルダを指定して下さい。５ 自分しか使用しない個人のフォルダ
（マイドキュメントなど）は
「個人ライブラリー」での登録が可能です。

プレビュー
画面

個人
ライブラリー

ネットワーク
ライブラリー

用途 個人専用 共有で利用可

全文検索 ○ ×

プロパティ編集 ○ ×

ゴミ箱 あり なし

ネットワークライブラリーを
選択して下さい。
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社員紹介vol.1

で

このページでは東洋の社員をご紹介します！
普段、御社に訪問させて頂いている社員はいますか？

これからも皆様のお役に立てるよう
社員一同力を合わせて務めさせて頂きます♪

Office Partner
Inada

Office Partner 
Horie

Office Partner
Sawaki

Office Partner
Morishita

Office Support
Irie

Office Support
Minamoto

Office Partner
Morita

Instructor
Arakawa

Office Partner
Ichinomiya

Office Partner
Nishiwaki

Office Partner
Adachi

Office Partner
Ito

人物イラスト制作5,000円(税別)で承ります♪
名刺やチラシにご活用ください!(^^)!
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FAX受信のバックアップを残しませんか？

原紙に落書き
しちゃった

バックアップがあれば安心！
そんな時

保存先は
NASやサーバー
がおすすめ！

転送ファイルを自動振り分けファイル名を自動でリネーム!!
Ａ社_0367199512_20140412.pdf

登録名称 ファクス番号 受信日時

複合機のアドレス帳に登録があれば
FAXが届くと勝手にフォルダを作成して
振り分けてくれます

FAX
紙で出力しながら

データ保存

データ化したFAXはきちんとリネイムをしましょう！
ただデータ化しただけでは目的のFAXを探すのに
とても時間がかかり、データのゴミ箱になりかねません。

リネイムなんて
面倒臭い そんな方には

自動的にリネイム、フォルダ分けまでしてくれる

せいとんファクスがオススメです！

外出先からデータを見たい
場合はクラウドもオススメ
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な で し こ

セキュリティニュース
大規模個人情報流出事件がニュースで度々報道されていますよね。
そこで情報漏洩について考えてみたいと思います。
情報漏洩は信用失墜、損害賠償等、大きな損失に繋がります。

気をつけるべきポイントは大きく分けて３つ

持ち出し 廃棄 ウイルス

今回も、前回に引き続き「廃棄」について考えてみたいと思います。
皆さんは書類の廃棄をどうされているでしょうか？
お客様の個人情報が記載された名簿、図面や契約書といった
保存期間のある書類は燃えるゴミやちり紙回収に出すのは危険です。
もし、情報漏えいが起こり、自社が捨てた書類からだとわかれば、
多額の損害賠償を請求される可能性もあります。

契約書に捺印
機密書類を
お引き取り保管

ココセコムトラックで
製紙工場へ

段ボールは未開封のまま
箱ごと溶解処理資源リサイクル溶解証明書発行

書類を
安全・安心に
溶解処理！

ECOにも貢献

※クリップ、ホッチキス等の小さい金具類はそのまま
入れて頂いても大丈夫ですが、大きな金具のついたも
のは取除いて頂く必要があります。また、ビニールの
ついた紙、加工紙は溶けないので、入れないようお願
い致します。

雑誌の表紙 写真 カーボン紙

TOYO
CO.,LTD

専用ボックスも１箱150円で
ご用意しています！
段ボール箱は指定の大きさ以下
（465mm×325mm×280mm）で
２０ｋｇ以下であれば、
御客様のお持ちの段ボールを
使って頂けます。

【個別回収】1箱につき1,200円
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ご興味がある記事がございましたら、
お気軽に担当営業またはカスタマーエンジニアまでお問い合わせください！！

□本 社 〒607-8162 京都府京都市山科区椥辻草海道町9-5 ＴＥＬ (075) 591-5111(代)ＦＡＸ (075) 501-1400
□DATA SYSTEM〒607-8162 京都府京都市山科区椥辻草海道町9-5 ＴＥＬ (075) 501-6616       ＦＡＸ (075) 592-3030
□舞鶴支店 〒624-0914 京都府舞鶴市字下安久小字小分９９３ □宇治支店 〒611-0043 宇治市伊勢田町遊田６９－３

ＴＥＬ (0773)78-5111 ＦＡＸ (0773)78-5100 ＴＥＬ (0774)23-7135 ＦＡＸ (0774)25-6225
□滋 賀 支 店 〒525-0027 草津市野村２丁目１２－２４ □彦根営業所 〒522-0041 彦根市平田町421 Nasu1ビルA2号

ＴＥＬ (077)562-7305 ＦＡＸ (077)562-7322 ＴＥＬ (0749)22-5635 ＦＡＸ (0749)22-5665

バックナンバーはHPでcheck★
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