
安全掲示板の注文方法

安全掲示板ホームページの「注文用エ
クセルフォームダウンロード」をクリック
します。

クリック

①

クリック

② ファイルのダウンロードが出て来たら「保
存」ボタンをクリック

③ 名前を付けて保存画面が出て来た
ら、保存する場所を選択（デスクトッ
プ）
ファイル名を付けて保存ボタンをク
ク

クリック

保存場所

ファイル
名



④ ダウンロードが完了したら閉じるボタンを
クリック

⑤ デスクトップに貼り付いた圧縮ファイルを
ダブルクリックすると、解凍されてファイ
ルが開きます。そのエクセルファイルを
クリックして、エクセルを起動して下さい

クリックして起動

⑥ 安全掲示板注文シートが開きます。
まずお客様のお届先を入力して下さ
い。
その後、安全掲示板作成画面へをク
リックお届先を入力

クリック



⑦ 次に安全掲示板レイアウト画面が開きま
す。
この画面で掲示板のレイアウト、背景色
を決めます。
まず①のシートの組合せを決めて黄色
枠の中に入力して下さい。
全部で６パターンあります。
印刷は、お選び頂いた番号の組合せし
か印刷しませんのでご注意下さい。

番号を入力

⑧ 次に下方②へ進みます。
黄色の枠内に背景色を入力して下さい
背景色には（無地、クリーム、薄緑、薄水
色）があります。

背景色を入力

⑨ 次に下方へ進みます。
⑦で選択した組合せNo内のシートNoと
同じレイアウト枠内でレイアウトしていき
ます。まずサンプルで貼り付けている書
式を必要に応じて削除して下さい。
削除は削除する書式の上で右クリック。
出て来たメニュー内の削除をクリックで
消えます。
レイアウト用大枠は上下二段左右に３列
の６枠あります。
１枠の中に６書式貼り付けられます。

１枠の範囲

⑩ まず、①のレイアウト枠の左上に建設業
の許可票を貼り付けてみようと思いま
す。（練習です）
右側にある書式一覧から建設業の許可
票が書いてある枠をクリックします。
書式一覧は、邪魔にならないように自由
に移動させて下さい。
注意：書式一覧は画像をグループ化して
いるので、周りに小さい白丸が付いたり
している時には、編集モード状態ですの
で、どこか違う空いた場所をクリックして
解除して下さい。
解除してからポインターを戻すと手の形
になり次の画面へ移動出来ます。

建設業の許可票をクリック



⑪ 次に、建設業の許可票がある画面へ移
動します。建設業の許可票は６業者まで
印刷出来ます。まず最初なので、①の許
可票の上で右クリック。出て来たメニュー
の中のコピーをクリック。
コピーしたら左上の戻るボタンでレイア
ウト画面へ戻ります。
注意：建設業の許可票は、重複しないよ
うに①の許可票から順番に業者を割り
当てて下さい。一つの許可票に２業者分
は入力出来ません。

コピーをクリック

⑫ レイアウト画面に戻ったら、左上に貼り
付けるつもりなので、その枠を選択し右
クリック。出て来たメニューの貼付けをク
リック。前の画面でコピーして来た建設
業の許可票が貼り付きます。位置は多
少ずれていてもかまいません。
注意：書式の画像のサイズを変更しない
で下さい。

貼り付けをクリック



⑬ 次に、労災保険関係成立票を貼り付け
ようと思います。建設業の許可票と同じ
ように、労災保険関係成立票の上で右
クリックし、メニューを出します。コピーを
クリックし戻るボタンでレイアウト画面へ
戻ります。戻ったら貼り付ける枠の上で
右クリック。メニューの貼付けをクリッ
ク。貼りついたら微調整をして終了。

⑭ 次に、施工体系図を貼り付けようと思い
ます。操作は労災保険関係成立票同様
行って下さい。

コピーをクリック

⑮ 次にオリジナル書式を作成しようと思い
ます。書式一覧のオリジナル書式枠を
クリックし、移動します。

クリック



⑯ オリジナル書式枠選択画面へ移動した
ら、作成しようとする書式のサイズを選
びます。サイズが決まったらコピーして
レイアウト画面へ戻ります。

⑰ レイアウト画面へ戻り、貼付けたら書式
の選択は終わりです。
次に各書式の内容を入力します。
建設業の許可票から始めます。
建設業の許可票右下の内容入力ボタ
ンをクリック。
内容入力画面へ移動します。

内容入力をクリック

⑱ 建設業の許可票へ移動したら、水色の
部分へ必要事項を入力して下さい。
入力し終わったら再度、誤字脱字等を
チェックして下さい。こちらでは、そのま
ま印刷工程へ入りますので宜しくお願い
します。
チェックが済んだら、戻るボタンを押し
て、レイアウト画面へ戻ります。

赤枠内の内容入力



⑲ 労災関係成立票も同じように入力して
下さい。

⑳ オリジナル書式の作成です。
①の枠サイズはA4横と比率が同じなの
で、ページ設定でA4横で範囲を決めて
作成して下さい。
セル幅、フォント、罫線幅、文字色等も
反映させますので、完成した状態まで仕
上げて下さい。
選択した枠サイズに応じて、ページ設定
を行って下さい。
選択した枠に画像、パース図、CAD
データ等を貼り付ける場合、ファイル名
を書き込んでおいて下さい。
データは注文ファイルと一緒に添付して
お送り下さい。

21 書式への入力が終わりましたら、お好
みにより、装飾パーツを貼り付けて下さ
い。
ホワイトボード加工書式以外に、ホワイ
トボード加工したい場合は、その書式の
上にホワイトボード加工の文字を貼り付
けて下さい。

ホワイトボード加工用文字



22 全ての入力が終わりましたら、レイアウ
ト画面左上の戻るボタンをクリックし、最
初の注文画面へ戻ります。
オプションを選択する場合は、注文枚数
等を黄色枠内に入力して下さい。
全面ホワイトボード加工を選択した場合
は、１枚当りホワイトボード加工費は５，
０００円です。
全て入力し終えたら最後に保存して下
さい。保存を忘れると、未入力のまま添
付して送る事になるので注意して下さ
い。
最後にメールへの添付方法です。
送り先メールアドレスをクリックして下さ
い。

23 メールメッセージの作成画面が開きま
す。まず送信者を入力。
次に件名に「安全掲示板注文」と入力
メッセージ欄に、指示事項等ありました
らお書き下さい。
次にファイルの添付方法です。
上段の、左から「ファイル、編集、表示、
挿入」と並んでいます。その中の挿入を
クリック、メニューが出てきますので、一
番上の添付ファイルをクリック。
添付するファイルを選択する画面が開
きますので、添付するファイルを選択し
て、右下の添付ボタンをクリック。
これで添付は完了です。
添付するファイルは、圧縮出来ればお
願いします。
ウイルスに感染しているPCからの送信
の場合、こちら側のPCが受信した場
合、自動的にファイルを削除等行いま
すので、送信前に、ウイルスチェックを
行って下さい。
最後に送信ボタンを押して完了です。
３営業日以内に発送いたします















字


