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[03] データシート 注⽂⼿順
専⽤データシートをアップロードして注⽂する⼿順です。    

多くの枚数をご注⽂いただく場合にはデータシートをご利⽤ください。 

1）データシートダウンロードをクリックしてください。

2）ダウンロード＝「ファイルを開く」をクリックし解凍してください。

3）ダウンロードしたエクセルファイルを開き、凡例に沿ってデータシートに必要情報を⼊⼒し、保存してください。

1) 

2)
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4）デザインを選択してください。 

5）「発注⼿続きに進む」をクリックしてください。 

    

6）以下の画⾯が表⽰された場合は「同意します」をクリックしてください。 

 

4) 

5) 

6) 
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7）「配送先を選択してください」をクリックしてください。 

  

8）配送先⼀覧から配送先を選び、「選択」をクリックしてください。

 

7) 

8) 
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9）ご注⽂数量・写真画像添付数を⼊⼒してください。 

※（ご注⽂数量＝写真画像添付数+別送の枚数+写真画像無しのカード数） 

10）「データシート注⽂」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9) 
10) 
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11）配送先をご確認の上、納期回答・ご連絡先のメールアドレスをご⼊⼒してください。 

12）ご準備頂いたデータシートをドラック＆ドロップしてください。 

（ドラック＆ドロップできない場合はグレー枠をクリックするとファイル選択画⾯が表⽰されます。） 

※データシートは ZIP 形式でアップロードできません。 

13）データシートアップロード後、写真ありの場合は写真画像ファイルの添付欄が表⽰されますので 

写真画像ファイルをドラッグ＆ドロップしてください。 

※1 回のご注⽂で添付出来る顔画像のファイルサイズは合計 300MB 未満となります。 
 

 

 

11) 

12) 

13) 
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14）写真アップロード後 「反映する」をクリックしてください。 

15）「次へ」 をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

14) 

15) 
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16）注⽂内容を確認してください。 （画像ファイル名部分で添付画像が確認できます） 

17）「注⽂する」をクリックしてください。 

 

16) 

17) 

マウス on でポップアップ表⽰  
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※以下の画⾯に切り替わったら、ご注⽂完了です。 

                

エラー表⽰例 

写真画像 
⼊⼒内容とアップロードされた画像ファイル名
が異なります。ファイル名は⼊⼒番号.jpg で
お願い致します。 

写真画像ファイル名を「社員番号.jpg」へ変更し、写真
画像データを再アップロードしてください 

社員・職員
番号 等 

「桁数」以内で⼊⼒してください。 指定された桁数を⼊⼒してください 

他の⼊⼒内容と重複しています。 他の⼊⼒を確認し⼊⼒番号を修正してください 

漢字⽒名 

半⾓「︕」を先頭に⼊⼒することでエラー回避・ブランク可 最⼤⽂字数は不可 

「全⾓スペース」を間に⼊⼒してください。 姓名間に全⾓スペースを⼊⼒してください 
「半⾓スペース」を間に⼊⼒してください。 姓名間に半⾓スペースを⼊⼒してください 
「スペース」を間に⼊⼒してください。 姓名間にスペースを⼊⼒してください 
⽂字数オーバー 最⼤⽂字数を超えています 英字またはカタカナの場合

半⾓⽂字で⼊⼒ください 
外字・依存⽂字 「xx」は外字です。⼊⼒できません。 

英字⽒名 

半⾓「︕」を先頭に⼊⼒することでエラー回避・ブランク可 最⼤⽂字数は不可 

半⾓⽂字 半⾓⽂字で⼊⼒ください 
姓名の先頭のみ⼤⽂字で⼊⼒ください 〇 Amano Hanako × AMANO HANAKO × 

amano hanako × Amano Susan Hanako 
〇 !AMANO HANAKO 〇 !amano hanako 
〇 !Amano Susan Hanako 

英字はすべて⼤⽂字で⼊⼒してください。 
×︓amano 〇︓!amano 

〇 AMANO HANAKO × Amano Hanako × 
amano hanako  
〇 !Amano Hanako 〇 !amano hanako 

英字はすべて⼩⽂字で⼊⼒してください。 
×︓Amano 〇︓!Amano 

〇 amano hanako × Amano Hanako × 
AMANO HANAKO 
〇 !Amano Hanako 〇 !AMANO HANAKO 

区切り⽂字「スペース」が⼊⼒されていませ
ん。 

凡例︓SP×２とある場合は２個の半⾓スペースを⼊⼒
ください 
「︕」⼊⼒でスペース無・スペースの減数が可能 
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ふりがな 
ひらがなで⼊⼒してください。 「ー」等の記号
の⼊⼒は先頭に半⾓!を⼀⽂字⼊⼒くださ
い。 

ひらがな以外エラー「ー」など記号を⼊⼒の場合は先頭
に「︕」 
ローマ字・数字等の⼊⼒の場合は先頭に「︕」 

カタカナ 

カタカナで⼊⼒してください。 カタカナ以外の
場合は先頭に半⾓!を⼀⽂字⼊⼒ください。 

全⾓・半⾓の判別あり 

半⾓カナで⼊⼒してください。 半⾓ｶﾀｶﾅで⼊⼒してください 全⾓⼊⼒は NG 
全⾓カナで⼊⼒してください。 全⾓カタカナで⼊⼒してください 半⾓⼊⼒の場合は先

頭に「︕」 
〇 アマノ ハナコ × ｱﾏﾉ ﾊﾅｺ × Amano Hanako 
〇 !ｱﾏﾉ ﾊﾅｺ 〇 !Amano Hanako 

 
⽇付 

YYYY/MM/DD 形式で⼊⼒してください。 
 

yyyy/m/d・yyyy/mm/dd の形式で⼊⼒してください 
この形式時のみ年⽉⽇表⽰に変換されます 
× yyyy.m.d 例外⼊⼒は⾏えません 

区切り⽂字「年」が⼊⼒されていません。 和暦は元号 ee 年 mｍ⽉ dd ⽇形式で⼊⼒ください 

 


