
「報・連・送」管理
システム利用方法

～印刷範囲の設定方法～

設定できる印刷範囲は1つですのでメインで使用している
パソコンに合わせてください。パソコンによって印刷範
囲は異なりますので、多少ずれることをご承知ください。



①報・連・送の管理画面にログインします。

②「報告書管理」を選択します。



③変更したい報告書名の（.xlsx)「出力フォーマットDL」を選択します。

→選択後ダウンロードが開始されます。



④ダウンロードされたファイルを開き、「改ページプレビュー」表示に切り替えます。

青い枠内が印刷範囲ですので、お使いのパソコンに合わせ調整してください。



④ 改ページのラインを示す青の点線がちょうど改

ページして欲しい部分に来るように余白部分等

の幅を調整します。

ラインが希望より上にある場合

ラインが希望より下にある場合

・写真枠以外の行の高さを狭くして調整する
（写真枠は4:3になるよう設定しておりますので変更しないでください）

・写真枠以外の行の高さを広くして調整する
（写真枠は4:3になるよう設定しておりますので変更しないでください）

希望の改ページ

改ページのラインが希望より
下にある場合

調整が終わったら保存します。

※編集時にセル内の${･･･}のついている文字は絶対
消さないよう注意しください。



⑤変更したいフォーマットの「報告書名」を選択します。



⑥出力フォーマットの「ファイルの選択」を選び、編集

後のExcelファイルを選択し、開くを押します。

※報告書名はここで変更できます。変更後登録してください。



⑦「入力レイアウトには定義されているが、出力フォーマットファイルで使用されていない項目の

チェックを行なわない。」のチェックボックスを選択後、「登録」を押し完了です。

※チェックボックスが未選択の場合、エラー画面になる可能性がございます。


	スライド 1: 「報・連・送」管理システム利用方法
	スライド 2
	スライド 3
	スライド 4
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7
	スライド 8

