
スイングバード

※ご購入は弊社担当にご相談ください。

専用ノートが必要です！

書いた文字や絵・音声を記憶するペン！
情報をPCに取り込んでそのまま
デジタル化してくれます！！

蒸し暑い日々続いてますね。
今年も熱中症の患者さんが多いみたいです。

皆様も水分補給を忘れずに、
お仕事がんばってくださいね★

★常に上を向く
起き上がりこぼしに

なってます★

持ちやすい形状で
安定して修正できる
癒し系文具！！

￥600～
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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

コピー機の調子が
悪くなっちゃった

コピー機の調子がおかしい時のチェックポイント！

メンテナンスに伺うまでの時間、ご迷惑をおかけし
てしまいます。この作業で復旧することもあります
ので、是非試してみてください★☆

【印刷物にスジが！！】

【印刷がずれて出てくる！！】

こんな時はカセットの中の用紙が正しい位置
にセットされていない
可能性があります。
一度カセットの用紙
ガイドがきっちり
セットされているか
確認してみてください。

【紙詰まりが直らない！！】

GP・IR・IRCシリーズを
お使いの場合はカセット手前側
にあるダイヤルを確認して見て
ください。
カセット内の用紙サイズや
用紙の向きとダイヤルが
違っていると紙詰まりが発生します。

こんな時は原稿台の
左側にある
細いガラスが汚れている
可能性が高いので
メガネふきのような布で
少し強めに
拭いてみてください。
ペン汚れなど
小さな汚れが線になって
印刷されてしまいます。

FAX受信やプリントアウトは大丈夫なのに
コピーをするとスジがでる！！

汚れ

スジ

あるあるワンポイント講座

.
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知っているようで…知らない！？

顧客名簿などを作るとき、面倒なのが住所の入力ですね。
郵便番号から簡単に住所を入力できる方法をご紹介します。

右下にある言語バーをご覧ください！

操作方法

③郵便番号をハイフン付きで入力し、変換 してください。

① キーを押して日本語入力をON にします。

★番地は手入力になります。入力し忘れることが多いのでご注意ください★

②次に変換モード をクリックして【人名／地名】を選んでください。

※【人名／地名】モードにしておくと、
氏名などの漢字の変換も一般モードより出てくる種類が多いです！

複数シートがあり、すべてのシートに
【コード・会社名・郵便番号・住所】等の項目名に

塗りつぶしの設定をすることになった場合どうしますか?

シートがいっぱいあるから
1つ1つ切り替えて設定していくのは

すごく手間になるな…

作業グループを設定をすれば同じ作業を繰り返す手間を減らせます！

設定方法

そんな時は作業グループにしましょう！

★最後はどこかのシート名を1回クリックして
作業グループを解除しておかないと

その後の作業も全シートに反映されてしまいます★

一括操作したいシートのシート見出しを
［Ctrl］キーを押しっぱなしの状態で順番にクリックする。

OR

連続したシートの場合、先頭のシート見出しをクリック後
［Shift］キーを押しっぱなしの状態で
最後のシート見出しをクリックする

書式を設定！

各シート切り替えて
確認してみてください！

★設定できているか確認★

変換！！
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i m a g e W A R E
Desktop

ワンポイントレッスン
紙にメモを付ける様に
ファイル（電子データ）にもメモが付け
られたら便利だと思いませんか？

imageWARE Desktopを使うとファイル（電子データ）にも
メモが付けられます。※ver3.1.0からの機能です

色を変更する事も！

メモを付けたい
ファイルを右クリックして
「メモの追加/表示」
をクリックして下さい。

メモが表示されて
書込みができます。

ルールを決めて色分けをしておくと、
ファイルを探す時に便利！
マウスを当てるとメモが表示されます。

ピンをONにしておくと
他のファイルをクリックするだけで
メモ画面を開く事ができます。
最初に行った「右クリック・・・」の作業が不要です。

メモが不要になった時
は右クリックして
「メモの削除」を
クリックして下さい。
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～壁紙で簡単デスクトップ整理整頓術～

なでしこメンバー
も使ってます！

皆様のPCの
デスクトップ画面、
こんな事になってませんか？

なんと
デスクトップの壁紙を
変更するだけで
気分的に整理したく
なっちゃいます。
見た目もきれいですよ！といった感じ

で検索すると
色々とヒット
しますよ！

PCのアイコンを使ったり、ゴミ箱をデスクの
近くに置いたり、複合機まで。
PCの壁紙を本当のオフィスの様にレイアウト。

デスクトップ整理壁紙

アイコンもフォルダの種類によって
変更すると更に探しやすくなりますよ。

男性にもお勧めです！

デスクトップのどこでもいいので右クリックすると
上記のメニューが表示されます。
【自動整列】のチェックをはずしておいて下さい。

実はこれ、imageWARE Desktopというソフト
のアイコンなんです。ドラッグするとPDF変換
FAX送信などの便利機能が使えるんです。
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電子化のメリットって？
目に見えるコスト削減 目に見えないコスト削減１ ２

出力コストの削減

保管コストの削減

時間コストの削減

人的コストの削減

紙文書の保管スペースが削減できれば、
スペースの有効活用が可能です。
書庫を借りておられるのであれば、
経費削減にも繋がります。

今まで専任を置いて行っていた
作業も不要になり、
新たな業務を担当して貰う事が
できるかもしれません。

出力コストが削減できれば
経費が抑えられます。

「文書の共有」「検索時間短縮」
は顧客満足度UPにつながります。

電子化は、コスト削減と業務効率UPに効果的です。
FAXを失くして困った事はありませんか？

FAXを探すのに時間がかかった事はありませんか？

FAX送信の為だけに出力をしていませんか？

外出先からFAXが確認できれば便利だと思われませんか？

出力が不要なFAXはありませんか？

複数の人が同じ紙文書を保管しているという事はありませんか？

いつか必要になるかも。と１年以上見返していない紙文書はありませんか？

あなたのPCにしか保存されていない文書はどの位ありますか？
あなたがお休みの時に困る方はいらっしゃいませんか？

紙文書、電子化のお悩み、お気軽にご相談下さい！

効率
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下のチェックに当てはまる人はパソコンの廃棄に要注意！！
□ネットバンキングを利用している。
□インターネットで買い物をする時に、カード情報を入力したことがある。
□メールを利用している。
□会社の売上情報や経理情報を管理している。
□顧客リストや社員の個人情報を管理している。

消したはずのデータも復活し悪用される！！
廃棄する前にハードディスクを初期化したり、リカバリーディスクで
出荷状態に戻した場合も、データが完全に消える訳ではありません。壊れて動か
ないパソコンも例外ではありません。データ復旧ソフトも日々進歩しています。
ネットバンキングのIDやパスワード、クレジットカード情報を抜き取られ
身に覚えのない請求が来たり、会社のメール情報や経理情報、顧客リストや
社員の個人情報が盗まれると、会社の信用問題に関わります。
パソコンを廃棄する際は確実にハードディスクを処理することを推奨致します。

※京都府・滋賀県のお客様限定のサービス
となっております。

安全・安心なPC廃棄
承ります！

同意書にサイン 不要パソコン
お引き取り

正規産業廃棄物
処理業者に引き渡し

データ記録媒体
物理破壊

素材レベルに分解・熔解資源リサイクル破壊証明書発行

ECOにも貢献

機密メディアを破壊後
証明書をお渡し致します。
安心してパソコンを廃棄

して頂けます。

機密メディアを破壊後
証明書をお渡し致します。
安心してパソコンを廃棄

して頂けます。

※データ消去ソフトでのデータ消去が必要な場合は
別途御見積りさせて頂きます。

毎日新聞静岡版
産廃業者に引き渡された静岡市清水区の市立小中学校のパソコンからハードディスクが盗まれ、
生徒の写真や成績等の個人情報約3,900件が流出した事件に関する記事が掲載されています。

読売新聞東京朝刊
千葉県鴨川市の南部林業事務所が業者に廃棄処分を依頼したパソコンがリサイクルショップで販売され、
中から同事務所が管轄する安房、夷隅郡内の保安林所有者や森林保全巡視員などの住所、氏名
約6,000人分のほか、入札結果や予算などの情報が流出した事故に関する記事が掲載されています。

情報漏洩が起こってしまった場合、賠償金が発生する事もあります。

1件1件は少額でも、流出件数によっては賠償総額が億単位になる事も・・・

情報漏洩
事例

【価格】
データ記録媒体破壊処理費+回収運搬費

2,500円(税別）/一台
※パソコン付属品(モニター、キーボード等）
は上記金額に含みます。
ブラウン管は別途御見積りさせて頂きます。
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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

私たちと一緒に
働いて下さる方を募集して
います！
皆様の周りに一緒に働いて
下さる方がいらっしゃいま
したら、是非ご紹介下さい。

東洋 コピー機
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