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（IT-ふたば会 ミニ講習用）

H17.01.04

１．使用するソフトを開く

フリーソフト｢名刺を作ろう！｣を使用する。

勉強会会場でお貸しする「CD」をCDドライブに挿入し、CDを立ち上げる→「名刺を作ろう」フォルダ（中に「名刺サンプル」、「名刺を作ろう！」、「名刺を作ろう！XP（Setup付）」の３つのフォルダが入っている）を開く→「名刺を作ろう！」フォルダを開き→「Meishi.exe」を開く。

これで､「名刺を作ろう！」の画面が出るので、これを使用して名刺を作成する。

以下、「名刺サンプル」に入っている「弥生華子-2」の名刺を例として、「消し書き方式」で、このソフトの使用方法を練習する。
注）(1) このCDを自宅に持ち帰って、ソフトを自分のパソコンにインストールする場合は、

Windows98SEの場合は、「名刺を作ろう！」をデスクトップにコピーし、これを開いて、中にある「Meishi.exe」を使用する。

Windows XPの場合は、「名刺を作ろう！XP」をデスクトップにコピーし、これを開いて、中にある「Setup.exe」をダブルックリックで実行すると、「Meishi.exe」ができるので、これを使用する。
(2)事前に自宅で練習する場合は、「IT-ふたば会のホームページ」から次の方法で自分のパソコンにソウトをインストールしてください。

「IT-ふたば会のホームページ」を開く→「ネットワーク教材」→「ミニ講習会」→「名刺作成法」の項で「こちら」をクリックすると「名刺を作ろう！」のインストール画面が出るので、「名刺を作ろう！インストーラ付」ソフトをダウンロードして使用してください。

なお、名刺に挿入するイラスト等は、「名刺の作成方法」をクリックし、「手順書」を開くと、このマニュアルがでるので、３ページ目にある「名刺用の無料素材」でリンクしてるホープページから適当なものを選択して使用してください。

２．「弥生華子」の名刺を画面に読み込む

「ファイル」→「名刺データ読込」→「開く」画面がでるので、ファイルの場所を「名刺サンプル」とし、「弥生華子-2.mtr」を指定し→「開く」

注）何も書いていない白紙の名刺画面を出すには、「ファイル」→「新規作成」

３．名前、住所等の文字（文字のことをテキストという）を入力する

(1)文字は、テキスト選択ボタン(②)で、番号（０～９番）を選択して、入力する。
（Win98の場合は選択した番号が赤になる。Win XPの場合はボタンが押し込まれるだけ。）

(2)テキストボックス(③)に、会社名、氏名等のテキストを入力する→左の名刺イメージに表示される。

例・・・・０番：氏名、1番：会社名、2番：郵便番号、３番：住所、等

講習では、０番を選択し、テキストボックスに弥生華子が表示されるので、これをドラッグして選択し、Delキーで削除し → 自分の名前を入力する

(3)フォントの種類・サイズ・強調表示・文字色を設定する。

ⅰ．フォントの種類・サイズは、それぞれのボックスの▼で選択し、決定する。他に「太字」・「斜体」等を必要に応じて使用する。

（「縦長縦書き」の名刺を作成する場合は、縦書きフォント(＠マーク付のフォント)を使用する。）

ⅱ．文字色は、テキストボックスの上の「色」ボックス(④)をクリックし→カラーリストがでるので、好きな色を選択し→ＯＫ

ⅲ．「明度」バーは、ドラッグにより明度を変える。

（XPの場合は、「背景」ボタンが「明度」バーの右にあり、押すごとに背景が 黒→白→黒に変わる。

(4)文字の位置は、名刺イメージに表示された文字をドラッグして決める。

（文字の上でマウスを右クリックすると、水平or垂直方向のセンタリングが可能）

（位置の微調整は、微調整パッド(⑤)をクリックしで表示させて「テキスト」にチェックを入れて左右上下の矢印で調整する。）

４．写真・イラスト・背景等のイメージ（画像）を入力する。

(1)名刺イメージにあるバラの画像を選択する→イメージ選択ボタン(⑥)で左端が選択されている→「選択画像の削除」ボタン（×型）をクリックし、削除する。

(2)｢画像ファイルを開く｣ボタン(⑦)をクリック→「開く」画面が出る→「ファイルの場所」を「tanバリン」とし→「ファイルの種類」を▼で「JPEGファイル」とすると画像ファイルが出るので→「つゆ草」を選択し→「開く」で画像が名刺に取り込まれる。

(3)挿入された画像の大きさ調整する
画像の上で右クリック→｢表示の倍率指定｣→「イメージ表示倍率設定」画面がでるので→「100」を削除し半角数字で「70」を入力して→「ＯＫ」で大まかに縮小する→再度、画像の上で右クリック→｢少し大きくする｣or｢少し小さくする｣で大きさを最終調整する。
(4)画像をドラッグして位置を決める。

（位置の微調整は、微調整パッド(⑤)をクリックしで表示させて「イメージ」にチェックを入れて左右上下の矢印で調整する。）

注）イメージ選択ボタン(⑥)は３つあり、３個の画像を取り込むことができる。

５．文字透過ボタン(⑧)で文字透過の設定をする。

写真等のイメージと文字を重ねて使用するときに、文字の背景を透明化するとき使用する。
６．保存は、｢ファイル｣→｢名前を付けて保存｣→保存する場所をデスクトップに指定し、自分の名前をつけて保存する。

注）作成した自分の名刺ファイルを持ち帰って、自宅で見たい場合は、CDには直接書き込みできないため、ファイルの場所を3.5インチFDに指定してFDに保存しておき、CDとFDを持ち帰って、講習と同様の方法で使用する。

７．印刷

(1)「プリンタの設定」ボタン（XP：「プリンタのプロパティ」ボタン）(⑨)でプリンタを設定する。

(2)印刷用シートの種類を、「2×5段に設定ボタン」(⑩)または「2×4段に設定」ボタンで選択する。

(3)「印刷ダイアログ」ボタン(⑪)で印刷画面を表示させて、実際に印刷されるイメージを確認する。

(4)テスト印刷ボタン(⑫)で、名刺シートに実際に印刷されるイメージを確認し→ OKでテスト印刷を開始する。(一部分のみ印刷はその位置にチェック)

(5)印刷位置がずれている場合は、「余白･ピッチの調整」ボタン(⑬)を使って「上余白」・「名刺縦余白」、「左余白」・「名刺横」等の数値を、用紙の指定に合わせて修正し、正しく印刷されることを確認する。

(6)「印刷ダイアログ」ボタン(⑪)→｢印刷開始｣で印刷を実行する。

(7)シートは、｢エーワン㈱｣の名刺作成用シート

2×5段：｢イノアマルチカード名刺サイズ10面｣(A4) 品番51002｣

or 2×4段：｢イノアマルチカード名刺サイズ ８面｣(A4) 品番51006｣

注)

(1)「印刷ダイアログ」にある「トンボ印刷」は、名刺の通常はオフにしておく。

これは、名刺の四隅に「L」字型のマークをいれたりするもので、テスト印刷で印刷位置を確認する場合に使用する。

(2)「縦書き変換」の設定は、全て全角日本語フォントを利用している場のみ設定可、縦書きの名刺を作る場合は、この機能をオフにして縦書きフォントを利用した方が編集に便利。

(3)名刺用の無料素材

スケッチ素材：花や動物などのイラストが多数

http://sketch0.hp.infoseek.co.jp/hk/moku.html
masato 無料素材：野球やテニス等のスポーツイラスト他が多数

http://homepage3.nifty.com/ma-w2/
Yahoo コンピューターデジタル素材：名刺の枠として使えるもの多数

http://download.computers.yahoo.co.jp/download/jcnland/decorate/
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