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支部だより入稿マニュアル

教野弘孝



一般の書籍制作はオフセット印刷（製版）

・・・・業者が編集印刷

オンデマンド印刷（製版工程が無い）

注文者がデザイン、編集、割り付け、校正、校閲な

どすべてを行い、データで印刷業者に入稿する。

文章内の誤字脱字、はみ出し、写真画質、色など、

業者はいっさい責任は無い。

安い、短納期（最短３日）



東京カラー印刷

ｗａｖｅ

ラクスル

激安印刷太郎

イロドリ

プリントアース

印刷通販ＪＢＦ

グラフィック

プリントビズ

キングプリンターズ

スプリント

印刷屋さんドットコム

プリントハウス

シュービ

プリントパック

ア ル プ ス ＰＰＳ プリ

ントバディー

ジオプリント

よみプリ

アドプリント

印刷通販栄光

プリンパ！

主なネットプリント業者

扱い製品、品質、納期、サポートなどに違いがあります。



プリントパック社の場合

http://www.printpac.co.jp/

最初に利用者登録が必要です。

名前、電話、メールアドレス設定



注文入力

1週間ぐらい前から入れておくと良い

支部だよりはチラシ・フライヤーの部門

用紙サイズ A3両面（原稿はＡ４＊4枚で入稿）

用紙の種類 半光沢紙（マットコート紙）

用紙の厚さ 標準（90ｋｇ）

納期（7営業日）、部数（300）、色数（4色：フルカラー）





用紙の厚さ



納期、部数、色数

クリック



ログイン



２か所だけ



ＯＳを選ぶ



Officeは下



２か所



２か所



確認する



支払方法



代引きを選ぶ





クリックで決定



入稿待ち状態になる

綴じ方向左折り（こちらで折ります）
表面(外面)右側に【入稿PDFの１ページ】
表面(外面)左側に【入稿PDFの４ページ】
裏面(内面)右側に【入稿PDFの３ページ】
裏面(内面)左側に【入稿PDFの２ページ】

よろしくお願いします。

Ａ４サイズ４ページの配置を指定する。



このまま入稿可能
または、のちほど入稿



入稿－１

A4サイズで4ページで作成したものをPDF化する。（ppt→pdf）

圧縮ファイルにする。（lzhファイル）

複数のファイルの場合でもこの圧縮により一つのファイルになる。

入稿画面から圧縮ファイルを送信する。

プリントパックから入稿完了メールが来れば入稿終了。



pdfを右クリック

入稿ファイル（ｐｄｆの圧縮）を作る





入稿－２

しばらくすると、プリントパックから確認のメールが届く。

正常であれば、そのまま作業が進められる。

（データのサイズが不一致、データのはみ出しなどのチェック

以外、基本的に業者は内容には関知しないので、中味について

はミスなどがあってもそのまま印刷される。）

異常な場合は直ちにデータを修正し再入稿しなければならない。

（深夜でも可。電話で進行停止申請、再入稿可能にしてもらう）

*電話は常時ビジー（１時間以上待つことあり）

プリントパックから発送連絡メールが届くと翌日受け取る。



領収書の作り方









https://smallpdf.com/jp/merge-pdf

ＰＤＦファイルの結合（複数の違う形式をひとつに）

業者印刷の支部だより（powerpoint）

各種行事案内（word、excelなど）

を結合してホームページにアップロードするため、ひとつの

pdfを作る

フリーソフトをダウンロードする方法もありますが、オン

ライン無料で結合する方法があります。

全てをpdfに変換しておく。



ここに、結合順にＰＤＦをドロップする



ドロップが終わったら、pdfの結合ボタンを押す



merge.pdfをダウンロードして名前変更して使用



終


