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あるばむ編集教室推奨環境

OS種別 バージョン メモリ容量 Webブラウザ  画面サイズ 

10以上 4GB以上 Edge  　Chrome 1280×800px以上

Mac

Windows

10.15(Catalina)以上 4GB以上 Safari 1280×800px以上

iOS(iPad) 最新バージョン 3GB以上 1280×800px以上

Android

ChromeOS

Android11以上 2GB以上 1280×800px以上

最新バージョン 4GB以上 1280×800px以上

Safari

Chrome

Chrome

Internet　ExplorerのWebブラウザには対応しておりません。各種OSは

次へ表紙
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次へ戻る 目次

1 ログイン画面

あるばむステーションにログインし、あるばむ編集教室にアクセスします。

https://albumst.jp/login　

ログインするには、発行されたIDと

パスワードを入力して【サインイン】

をクリックしてください。

←ログイン画面はこちらです。クリックするとログイン画面にジャンプします。

https://albumst.jp/login�@
https://albumst.jp/login�@
https://albumst.jp/login�@


編集したい学校の　　　　　　　　　　　　のアイコン

をクリックすると、ページ一覧が

表示されます。

２ アルバム一覧

次へ戻る 目次

アルバム一覧のページが開きます。

7ケタの製品コードもしくは

学校名で編集したいアル

バムを検索することができ

ます。



新規タブ

3 ペ－ジ一覧

次へ戻る 目次

この アイコンをクリックすると校正

各ページの校正画面に移動します。

校正機能については、　　 を　　　　　　～　　　　　　　 　

ご覧ください。

37

このエリアをクリックする

と各ページの編集画面が

新規タブで開きます。 42



4 ブロック情報の変更

目次 次へ戻る

ここをクリックすると「ページ名」

「ページ順」「ページ種類」が変更

できます。変更後はページ一覧に

反映されます。

ブロック情報の確認➊ブロック情報の確認➋

「ページ名」はページ一覧のタイトルを変更

することができます。

「ページ順」は数字を入れ替えるとページ

一覧の順番を変更することができます。

「ページ種類」はページ種別をスナップペー

ジまたは　　　　　　個人ページに変更することがで

きます。※個人ページを選ぶと写真枠に写真番

号とガイド線が表示され、氏名の流し込みができ

ます。

　　　　　　　　　　　　「セパチェック、センターセパチェック」

はレイアウトチェックでのセパずれ検知のた

めの設定です。

※

New

New

New



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

5 編集画面

目次

アルバム編集教室の編集画面が開いた状態です。

写真枠・背景の選択、

画 面 の 拡 大 、 ハ ン ド

ツールなどの画面操作

詳細設定

写真枠、写真など配置

した部品の操作

詳細設定

配置部品操作ツール配置部品操作ツール

編集ツール編集ツール

このアイコンをクリック

することで画面左端の

詳細設定が切り替わ

り、様々な機能をお使

いいただけます。

画面操作ツール画面操作ツール

次へ戻る

New

New



写真枠

文字

写真

7

画面操作ツール…1

画面操作ツールは写真枠・背景の

選択、画面の拡大、ハンドツールな

どの設定を行うツールです。

編集画面の上部にあります。

画面操作の各ツールについての説明

画面操作ツール

説
明
�

画面表示の拡大縮小と

スクロールにより表示部

分を調節することがで

きます。
7

説
明
�

6

目次

プルダウン式

の選択でペー

ジの切り替え

ができます。

写真枠の上に表示されている写真番号とガイド線の表示、非表

示を切り替えます。反映されるのは個人枠のみです。ガイド線は

頭のあきと顔の大きさの目安です。写真枠に対して当社で最も

多いプロポーションで設定してあります。変更はできません。

グリッドの切り替え（2ｍｍ、1ｍｍ、なし）と配置した

部品や写真枠の大きさ変更時に便利なグリッド

への吸着機能のON、OFF切り替えができます。

ペ ー ジ の 編 集

が終了した際、

校正用の画像

を作成します。

編集を1つ前の作業に戻す、戻した編集をやり直すこと

ができます。キーボードのショートカット［Ctr l＋Z（Win）

及び、Command+Z（Mac）］でも戻せます。

次へ戻る



画面操作ツール…2

編集ページを閉じる際はこの

ボタンを押してタブを閉じます。

個人写真ページの名前の流し込み作業が

できます。詳しくは　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　をご覧ください。

写真枠と背景を選び直すことができます。

詳しくは、写真枠セットは　　　　　　　　　　を、背景　は　　　　　　　

をご覧ください。

11 35

7

目次

氏名や画像の配置順の設定ができます。

このアイコンをクリックすると、プルダウンメニューが開きます。

氏名の流し込み、写真枠セット、背景、写真の順序変更、レイアウトチェック

のツールを選択できます。

タブの×で閉じると編集した

データは保存されないことがあ

ります。

次へ戻る

17 18

写真枠のサイズ違い、セパ違い、座標ずれ、

回転違い、氏名欄違いのチェックができます。



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

配置部品操作ツール

配置部品操作ツール

目次

配置した部品の

複製、削除ができ

ます。

配置部品操作ツールは写真枠、

写真など配置した部品の操作を

行います。

編集画面の下部にあります。

配置部品操作の各ツールについての説明

数値入力にて配置した

部品の大きさや位置、

傾きなどが調整できます。

※原点（X0ｍｍ　Y0ｍｍ）

は左上です。

※原点（X0ｍｍ　Y0ｍｍ）

配置した部品の

重ね順序操作に

使用します。

配置した部品の位置揃え

に使用します。

左揃え、右揃え、上揃え、

下揃えは、枠の飛び出て

いる方に揃います。
左が飛び出ていれば、
左揃えで揃います。
左が飛び出ていれば、
左揃えで揃います。

次へ戻る

8

選択した写真枠にロックがかかります。

写真流し込み時は画像が入りません。



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

タイトル

図形

パーツ配置

その他のツールボタンを押すと、タイトルツール、

図形ツール、パーツ配置の３つのツールボタン

に切り替わります。　　　　　　　　　のボタンをクリックする

と元の編集ツールに戻ります。

写真枠 文字 写真 その他その他その他その他その他その他その他その他

タイトル
図形

パーツ配置

編集ツール

編集ツール…1

目次

その他３つのツールボタン

編集ツールには、写真枠ツール、文字ツール、

写真ツール、その他ツールの４つのツールがあり

ます。各ツールのボタンを押すことで、画面左端

の詳細が切り替わり、様々な機能をお使いいた

だけます。　　　のボタンをクリックするとツール

メニューが非表示になります。

編集の
詳細

次へ戻る

9 New



編集ツール…2

目次

写 真 枠 の 追 加 や 編 集 、

装飾ができます。

　　　　　　　～　 　 　　　　　　　をご覧ください。

写真のアップロード、配置

ができます。

　　　　　　　　～　　　　　　　　　　　をご覧ください。

テキストボックスの追加や

文字の入力、編集、装飾

ができます。　

　　　　　　　　～　　 　 　　　　　　をご覧ください。

タイトルの選択

と配置ができ

ます。

　　　　　　をご覧くだ

さい。

写真ツール文字ツール

タイトルツール

写真枠ツール

31

21

26 30

25

12 15

次へ戻る

10

写真枠 文字 写真

その他その他その他その他その他その他その他その他 タイトル
図形

パーツ配置

写真以外のデザインパーツ

の配置ができます。

　　　　　　　　をご覧ください。

色枠の作成ができます。

　　　　　　　　をご覧ください。

33

パーツ配置ツールその他ツール

このボタンをクリック

するとタイトル、図形、

パーツ配置の３つの

ツールが表示されます。

図形ツール

32

New New New

New



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

追加ツールのプルダウン

メニューから、写真枠セット

のアイコンをクリックする

とレイアウトデータを選ぶ

ことができます。

写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

見開き２ページのレイアウトデータ一覧の

中からお好みのレイアウトを選択します。

選んだレイアウトが貼り付けられます。

【注意】

編集中の画面で新しいレイアウトを選択した

場合は、それまでの編集画面(配置した画像

や文字)がすべてリセットされます。

写真枠セット

目次 次へ戻る

11



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

12 写真ツール…1（アップロード）

目次

手順2

手順1

使用したい画像が入ったフォルダを開き、

写真のアップロードエリアに画像をドラッグ

＆ドロップするとアップロードされます。

アップロードできるファイル形式は、Jpg

もしくは です。Png

※1度にアップロードできる写真点数は

50点までです。50点を超える場合は、複数

回に分けてアップロードを行ってください。

下着が見えている、お金が写っている、中指を立てている、画像の反転、著作権や肖像権にかかわるものなどが

写り込んでいないかなど、 しておくことで、校正での修正が軽減されます。予め確認
編集のポイント

写真ツールを使用する場合

は、 をこの写真のアイコン

クリックしてください。

次へ戻る



画像の削除、リネームについて

写真ツール…2（リネーム・配置）

目次

アップロードされた

画像はこのエリア

に表示されます。

ドラッグ＆ドロップで写真枠に

写真を重ねると写真をはめ込

むことができます。

使用した画像の右下にレイア

ウトに使用した回数　　　　　　　　が表示

されます。

1

アップロードした画像をダブル

クリックします。

写真情報の変更画面が表示

されますので、削除したい場合

は削除を、画像のファイル名を

変更したい場合は、ファイル名

を変更したあと更新を押して

ください。

【注意】

ファイル名を変更する場合、拡

張子を変更しないようご注意

ください。

次へ戻る

13



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

1４ 写真ツール…3（自動配置スナップページ）

目次

このボタンで並び

替えた順に写真の

配置が自動で行え

ます。

ア ル バ ム の ト ジ 方

向に合わせて設定

された順序で配置

されます。

※配置順を変更す

ることはできません。

アップロードした画像を

【ファイル名順】もしくは

【 撮 影 日 時 順 】 で 並 べ

替えることができます。

次へ戻る



写真ツール…4

戻る 目次

画像データのファイル名を掲載順にリネームし、写真流し

込みをクリックすると、ナンバリングされた写真枠の順番に

自動配置が行えます。また事前に設定した顔ガイド線の

上側に頭頂部、下側に顎が合うように自動配置されます。

アップロードした画像を【ファイル名順】もしくは

【撮影日時順】で並べ替えることができます。

個人顔サイズ設定について

手順1

「顔ガイド線設定」をクリックし

ます。

アルバム一覧の「アルバム情報

確認」から個人ページの顔サイ

ズを設定することができます。アップロード後、各写真の右上に緑の印　　　　　　　　

　がつき自動トリミングができるようになります。

アップロード後は緑の印が付いているか確認

をしてください。付いていない写真があった場

合はその写真を再アップロードしてください。

15

次へ

New(個人顔サイズ設定・自動配置・自動トリミング個人写真ページ)

手順2

顔ガイド線設定画面が出ます。スライダーの

左が頭頂部、右が顎の設定です。スライダー

を動かし、頭の上部と顔の下部を設定します。

スライダーを動かすと下にmmで寸法が表示

され、人のシルエット図でトリミングのイメージ

が表示されます。顔サイズが決まったら変更

　　　　　　　　　　　　　をクリックし、アルバム情報確認画面の

変更　　　　　　　　　　　　　　　　をクリックします。これで個人写真

の顔サイズが設定されます。



写真の入った写真枠をダブル

クリックするとトリミング作業

ができます。位置の移動や、

写真の四方にある　　　　　　で拡大

縮小、中央上にある 傾　　　　　　で

きの調整ができます。

【注意】

確実にトリミングする写真を

ダブルクリックし、周囲の画像

が半調になってからカーソルを

移動してください。

それ以外は枠ごと動いてしま

いますので、ご注意ください。

写真のトリミング

目次

写真枠に対して絵柄が足りているときは青色

で表示されますが、 に変わ足りなくなると赤色

ります。 させる青色の状態でトリミングを確定

ようにしてください。

作業終了後、枠外をクリックすると元の画面に

戻ります。

写真位置の
移動は枠内
写真位置の
移動は枠内

傾きの調整を
するときに　　を
つかんで操作

傾きの調整を
するときに　　を
つかんで操作

次へ戻る

16

　　　　　　　　　　　　　写真枠の辺の真ん中

の四角をつかんで動かすと、

トリミングは変えずに枠の

大きさだけ変更することが

できます。

拡大縮小を
するときに　　を
つかんで操作

拡大縮小を
するときに　　を
つかんで操作

New

New



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

17 名前の流し込み…1

目次

ご用意いただいたCSVファイルを

【CSVデータを読み込む】ボタン

をクリックして選択してください。

CSVファイルの作成は　　　　　　　　　をご覧

ください。

手順2

追加ツールのプルダウンメニューから、

氏名流し込みのアイコンをクリックすると

個人写真ページの名前の流し込み作業

ができます。

手順1

19

次へ戻る



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

18 名前の流し込み…２

目次

CSVが読み込まれた状態で

【実行】ボタンをクリック。

先頭から順番に、ナンバリン

グされた写真枠下のネーム

スペースに名前データが流

し込み（自動入力）されます。

次へ戻る



ＣＳＶデータの作り方…１

目次

個人写真ページ用名前データの流し込みに使用するCSVデータとは、一行につき１名の名前が入力されているテキストデータの事です。

テキストデータはExcel等のオフィス系ソフトや、パソコンの標準アプリで作成可能です。

CSVデータのイメージ 名前の流し込み後

肩書、敬称のある

先生などは肩書

と名前と敬称の

間に全角スペース

を入れます。

写 真 枠 の 番 号 と

CSVデ ー タ の 並 び

順が一致するように

CSVデータを作成し

ます。

次へ戻る

19



Excel（オフィス系ソフト）の場合 Windows(メモ帳)の場合 Mac(テキストエディット)の場合

ＣＳＶデータの作り方…２

目次

テキストデータを入力した後、 します。拡張子を「.csv」にして保存

Excelなどのオフィス系ソフト、Windows、Macで作成したテキストデータは、下記の手順でCSV形式に変更し保存してください。

1名ずつで改行されたテキストエディットのデータを用

意します。

ツールバーからフォーマットを選択し「標準テキストに

する」を実行します。画面上に「標準テキストに変換し

ますか？」と確認のウィンドウが表示されるのでOKを

押してください。

　保存場所を選択し、ファイル名の最後、拡張子を

「.csv」に変更して保存します。

　１行に１名ずつのお名前が入っ

たExcelデータを別名保存しま

す。分かりやすいお名前を付け

ていただき、ファイルの種類を

「CSV(コンマ区切り)(.csv)」に

して保存します。他のオフィス

系ソフトも同様の手順です。

1名ずつで改行されたメモ帳の

データを別名保存します。

ファイル名の最後、拡張子を

「.csv」に変更して保存します。

ファイルの種類は「テキスト文章

(.txt)」のままで問題ありません。

次へ戻る

20



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

21

文字ツールを使用する場合は右にある文字アイコン　　　　　　　　　　　　　をクリックするか、編集画面のテキストボックスをクリックしてください。

※スナップページでの機能も同様です。

文字の装飾の設定

ができます。

　　　　　　　　　をご覧ください。

文字ツール…１ (詳細設定)

目次

文字の入力と修正、

書体、色、文字サイズ

の変更ができます。

行間、文字間の調

節ができます。

※文字ツールを

クリックした場合、

テキストボックス

が自動的に追加

されます。ご注意

ください。

揃え方と横書き、

縦書きの選択がで

きます。

25

次へ戻る



氏名欄一括変更について

手順1

氏名欄をひとつ選

択して文字サイズと

装飾を設定します。

手順2

設定変更した氏名欄を選択したままの状態で

氏名欄一括変更ボタンをクリックします。

手順3

確認画面が出るので、OKをクリックするとすべ

ての氏名欄が手順1で変更した設定に変更さ

れます。

個人全員の氏名文字サイズと装飾を一括で

変更することができます。

テキストボックスの書体を変更することができます。

書体はこちらから選ぶことが

できます。

ページ内のすべての⽒名欄について、⽂字の⼤きさ等詳細設定した内容に⼀括で変更します。

なお、⽒名に使⽤するフォントにつきましてはDF博進堂ゴシック体W3以外使⽤なさらないでください。

他のフォントは選択可能ですが、作字(外字)に対応していないため⽂字が表⽰されず、間違いの原因となります。

変更してよろしいですか？   (実⾏後に「戻す」ボタンで元の状態に戻すことができます)

文字ツール…２ (書体の設定と変更・氏名欄一括変更)

目次 次へ戻る

【注意】氏名に使用するフォントにつきまし

てはDF博進堂ゴシック体W3以外使用な

さらないでください。他のフォントは選択可

能ですが、作字(外字)に対応していないた

め文字が表示されず、間違いの原因とな

ります。

星 名 永 遠

名前のテキストボッ

クスを選択する場

合は、一度写真枠

を選択してから、文

字の部分をクリック

してください。

22



博進堂ウェブサイトに公開されている作字リストの文字をコピーアンドペーストすることで、外字を表示させることができます。

学校一覧やページ一覧の右上の操作マニュアルボタンをクリックし、作字検索ボタンをクリックすると作字リストが表示されます。

23

操作マニュアルボタンをクリック

作字について

目次 次へ戻る

このボタンをクリック

New

作字リストが
表示されます

作字リストはご自身のPCなどにダウンロードしていた

だくと次からのご利用が簡単になります。また作字

は追加される場合がございます。操作マニュアルの作

字検索ボタンの下に「202●年●月版公開しました」

と公開日のお知らせを付けています。公開日が更

新された場合は再ダウンロードしてください。

https://www.hakushindo.jp/wp-corp/wp-content/uploads/2022/06/pdf-sakuji.pdf


作字入力

目次

　　　　　　　　の手順で作字

リストを開きます。

部首をクリックし、

該 当 す る 漢 字 を

探してください。

23

文字の詳細設定

の入力フォームに

コピーをした作字

をペーストします。

（例）佐藤の藤

の字を変えます。

次へ戻る

名前の文字を変えたい

人物のテキストをクリック

します。

※テキストを変更するには、

クリックが２回必要です。

１回のクリックでは、全体

のみの選択になります。

24

　該当する漢字をドラッグし、

コピーします。

手順1

手順2

手順4手順3

New

http://www.hakushindo.jp/sakuji/


1 ２

3

写真の上にキャプションやコメントを入れた場合の例です。

文字の装飾

目次

キャプションやコメント

を入力します。

フチ装飾は、文字

を写真の上や濃い

色の背景上に配置

する場合に効果的

です。

フチ幅、フチ色を

変更できます。

文字に影をつけることが

できます。

影の色の濃さ、ぼかしの

幅、距離を調整できます。

4

画面操作ツールの

スクロールにチェック

が入っている場合は

テキストボックスは

表示されません。

チェックが入ってい

る と グ レ ー　　　　　　　　に

なります。

　　　　　　　　文字ツール

をクリックして、

テキストボックス

を追加します。

編集のポイント

この画像ではフチ

をつけた状態で

影をつけています

が、フチをつけな

い状態でも影を

つけることができ

ます。

次へ戻る

25



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

写真枠ツール…1（枠の追加・サイズ変更）

目次

写真枠ツールを使用する場合は

このアイコンをクリックするか、

編集画面の変更したい写真枠

をクリックしてください。

このアイコンをクリックすると、写

真枠が自動的に追加されます。

不要な場合は削除してください。

グレーで表示されて

いる写真枠を透明

にする機能です。

Png画 像 な ど切 り

抜かれた画像を配

置する際に使用し

ます。

手順2

手順1

写真枠をクリックすると

選択状態となり、編集が

可能となります。

画面左側のメニューを

使用する他、位置の移

動や大きさの変更、傾き

の調整ができます。

次へ戻る

26



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

写真枠ツール…2（装飾・形の変更）

目次

枠の色は、細かく設定する

ことができます

角丸の
設定

枠線をつける設定
（太さと色の変更）

写真のフチを
ぼかす設定

透明効果
の設定

枠の形の変更

チェックを入れない場合は白のウス刷り

チェックを入れた場合は透過されます

次へ戻る

27



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

写真枠ツール…3（分割・結合・ドロップシャドウ）

目次

枠の重なりで上にしたい場合は、配置部品

操作ツールから　　　　　最前面へを選びます。

ドロップシャドウ
の設定

ドロップシャドウ、セパレーション

（写真と写真の間隔）は1冊の

アルバムで同じ設定にすると

統一感のある美しい仕上りに

なります。

編集のポイント

写真枠の分割と結合ができます。同時に分割間隔設定で分割時のセパレー

ション（写真と写真の間隔）の幅を設定できます。

短辺20ミリ以下には分割できません。（新規で作成してください）

四角以外の写真枠には使用できません。（角丸など加工済の枠は四角に戻

してから操作してください）

結合する場合は、ｓｈｉｆｔキーを押しながら結合したい枠を選択して、結合

ボタンを押します。

分割 結合

次へ戻る

28



1

２

3

写真枠ツール…4（トルツメ）

目次 次へ戻る

29

トルツメは校正用語で、掲載しないことになった生徒さんを取って、その分を詰めるという処理をさします。

(例)23番の生徒さんを取って、28番の生徒さん

までを詰めます。

削除する23番を選択すると、左側の詳細設定

の一番下にトルツメのボタンが表示されますの

でこちらをクリックします。

選択した23番が削除され、指定した28番

まで写真枠と名前が一緒に一つずつ

前に移動し、28番の場所が空白になり

ました。

トルツメを行う最終番号の

「28」と入力します。

詰めるトルツメボタン

空白

ここを
空ける

トル

New



1

２

3
27番まで一人ずつ後ろへ移動して

いきたいので「27」と入力します。

写真枠ツール…5（挿入）

目次 次へ戻る

挿入は、挿入する生徒さんの写真枠を追加し、次に続く写真枠と氏名を一緒に自動で後ろへ移動していきます。

30

22番の次に空きの写真枠が追加され、一人ずつ後ろへ移動し

ました。数値入力で指定した27番の写真枠は28番となり少し

ずれて配置されます。28番を正しい位置に配置し直します。

挿入ボタン

(例)22番と23番の生徒さんの間に一人追加します。

23番の位置に追加の生徒さんが入るので、23番を

選択し左側の詳細設定の一番下「挿入」をクリック

します。

空きの写真枠
が追加

27と28が
重なるので

正しい位置に
配置します

New



場面行事名の入力は、個人

写真ページの名前入力と

同様に、タイトルを一度選択

してから文字部分をクリック

してください。

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

タイトル

図形

パーツ配置

タイトルはページごとに位置が揃っていると、統一感のある美しいアルバムに仕上がります。

タイトルの位置は自由に配置できますが、全ての背景共通で、上から16ｍｍ横10ｍｍの位置

に配置することをおすすめします。その際は　　　　　　　　　　　コピー＆ペースト　　を使用してください。

タイトルツール

目次

一覧からタイトルを選択、

ドラッグ＆ドロップで自由

な位置に配置ができます。

タイトルをクリックすると、

カラーバリエーションが表

示されます。（タイトルの

大きさは変更できません）

このアイコンを

ク リ ッ ク す る と

タイトルの配置

ツ ー ル が 使 用

できます。

手順2

手順1

16ｍｍ

10ｍｍ

編集のポイント

34

タイトルをプルダウンメニューから検索できます。

ウィンドウ内をクリックしてください。

検 索 時 の

詳 細 設 定

ができます。

次へ戻る

31



図形ツール

目次 次へ戻る

32

タイトル

図形

パーツ配置

手順1
このアイコンをクリックすると、

色枠が自動的に追加され

ます。

手順2
画面の左側のメニューを使用する他、

位置の移動や大きさの変更、傾きの

調整ができます。

●枠の形の変更、枠の中の色の変更

●角丸の設定

●枠線を付ける設定

●透明効果の設定

●ドロップシャドウの設定

New



タイトル

図形

パーツ配置手順1
このアイコンをクリックすると、

デザインパーツを配置する

ことができます。

手順2
使用したいデザインパーツが

入ったフォルダを開き、配置

するデータを選びます。配置

できるファイル形式はJpgも

しくはPngです。

手順3
配置したい場所へドラッグ

してください。四方角の青い

四角をつかんでドラッグしな

がら大きさを、中央上にあ

る青い四角をつかんで左右

に動かすと傾きをそれぞれ

変更することができます。

パーツ配置ツール

目次 次へ戻る

33 New



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

コピーしたい部品もしくは画像を選択し、Ｃtrl＋Ｃでコピーした後、ページ選択のプルダウン

メニューからコピーしたいページを選びます。該当するページが開いたら、Ｃtrl＋Ｖでペースト

を行います。Macはcommand＋Ｃでコピー、command＋Ｖでペーストです

コピー＆ペースト

目次

ブラウザのタブ間ではコピー＆ペーストはできません。

次へ戻る

34



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

背景の選択

目次

背景をプルダウン

メニューから検索

できます。

次へ戻る

追加ツールのプルダウンメニューから、

背景のアイコンをクリックすると背景を

選び直すことができます。

背景一覧の中から使いたいデザインを

選択します。

35



編集上の注意点

目次

斜めの枠を端に

配置する場合、

赤枠からはみで

ることがよくあり

ますので、注意

が必要です。

赤枠からはみだした

オブジェクトは印刷

されません。

文字や写真の編集

は赤ラインより内側

で編集してください。

断ち落とし編集は、

赤ラインから２ｍｍプ

ラスして編集します。

次へ戻る

文字も赤枠からは

みだすと印刷され

ません。また、赤枠

ギリギリの箇所に

配置した場合も、

裁断時にカットされ、

完成時に文字が欠

けてしまいます。

最 低 で も 赤 枠 か

ら４ｍｍ離すことを

おすすめします。

36



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

校正機能…1 (校正画像の書き出し1）

目次

編集が終了しましたら、このアイコン

をクリックして校正用の画像を作成

します。

校正機能は編集者と学校担当者の間で、内容の確認と修正指示の受け渡しを行うための機能です。

次へ戻る

37



写真枠

文字

写真

その他その他その他その他その他その他その他その他

校正機能…2 (校正画像の書き出し2）

目次

校正用画像のプレビューが表示されます。

間違いがなければチェックボックスに

チェックを入れて「この画像を出力する」を

クリックしてください。

次へ戻る

38



校正機能…3 (オンライン校正の流れ）

目次

あるばむ編集教室のページ一覧を開きます。

　　　の手順で校正用画像

を作成したページは、青色

の鉛筆マーク　　 が付き、

校正指示が行えるように

なります。

校正ボタン　　　　をクリック

すると、校正の指示を行う

画面が表示されます。

※既に開いているページ

一覧は再読み込み（更新）

が必要です。

38

出力紙での校正を行う場合は　　　から　　　をご覧ください。

オンラインでの校正を行う場合は　　　から　　　をご覧ください。

オンライン校正では学校担当者に をお※校正専用アカウント

知らせする必要があります。

学 校 担 当 者 に

校正を確認して

いただく準備が

整いました。

※校正専用アカウント

オンライン校正をご希望の学校様用

に別アカウントを発行いたします。弊社

担当営業にお問い合わせください。

40 45

4340

次へ戻る

39 New



校正機能…4 (オンライン校正の準備）

目次

編集者と学校のアドレスはアルバム一覧の　　　　　　　　　　ボタンから

設定できます。アドレスは複数設定できます。

※編集者、学校共に「@hakushindo.jp」のメールを受信で

きるように設定をお願いします。

オンライン校正で「学校が校正を確認できるようになったとき」「学校が校正に対して修正指示を出したとき」などのタイミングで編集者や

学校にメールを送信することができます。

送信タイミングは以下の通りです。

１.編集者が「この校正画面をお知らせするボタン」を押したとき→　　　　　　　　　　　　へ

　　　　　　　　→編集者と学校へ届きます

２.学校が「変更あり　　　　　この校正指示を送るボタン」「変更なし　　　　　このまま進めてくださいボタン」を押したとき→　　　　　　　　　　　　へ

　　　　　　　　→編集者と学校へ届きます

３.編集者が「校了　　　　　博進堂へ出稿するボタン」を押したとき→　　　　　　　　　　　　へ

　　　　　　　　→編集者と博進堂へ届きます

次へ戻る

40

41

43

47

New



校正機能…５ (学校に校正をお知らせする）

目次 次へ戻る

41

〈編集者〉

校正の準備が整いましたら校正画面を開

き、編集者使用欄のうち、一番上にある

青の「この校正画面をお知らせする」をク

リックしてください。

　　　　　　　　で設定した編集者と学校のアドレスに

自動でメールが送信されます。

40

New



校正機能…６ (校正画面ツール）

目次 次へ戻る

42

校正紙の出力ができます。

出力については　　　　　　　　　　　　　　　　　　をご

覧ください。

画面の拡大縮小、

表 示 部 分 の ス ク

ロールができます。

校正指示をページ画面上に書き入れ

るためのツールです。

長方形ツールで囲むか、フリーハンド

ツールで修正箇所を指示します。

オンライン校正では学校担当者がこの画面で校正指示を入力します。

ページ画面上

の 校 正 指 示

を削除するこ

とができます。

44 45

New



校正機能…7 (校正返却< >）学校

目次 次へ戻る

43

一括削除ボタン

現在入力している

校正指示をすべ

て削除します。

全体への修正指

示はここへ入力

します。

校 正 履 歴 が

表示されます。

印を付けた場所に番号が付きます。

番号ごとに指示を入力することができます。

〈修正がある場合〉

変更あり　　　　　　この校正指示を送る

全ての指示入力後にこのボタンを押してください。　　　　　　　　　　で

設定した編集者と学校のアドレスに自動でメールが送信

されます。

〈修正がない場合〉

変更なし　　　　　このまま進めてください

このボタンを押してください。

　　　　　　　で設定した編集者と学校のアドレスに自動でメールが

送信されます。

40

40

学校担当者が校正を確認したその後の手順です。

〈編集者〉

〈修正がある場合〉

学校から修正完了のメールを確認しましたら、校正画面を見ながら修正を行っ

てください。修正が完了しましたら再度校正画面を書き出して　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　の

工程を変更なしになるまで繰り返して下さい。

1

2

1

2

37 38 41 43

New



目次 次へ戻る

41 校正機能…8 (紙での校正1)

目次

学校に校正紙で内容を確認してもらう場合は、出力用画像表示を

クリックしてプレビュー画面を表示させます。

校正指示内容が記入され

た画面を出力(プリント)する

場合は、印刷ボタンをクリック

してプレビュー画面を表示さ

せます。

学校用に出力　　　　　手順1 校正指示内容の画面出力　　　　　　　手順1

戻る 次へ

44

画面上部の「タイトルを含めて印刷」を

オフにすると学校名、ページ内容、出力

日時を非表示にすることができます。

New



手順2
ご使用のブラウザ印刷画面より出力してください。

A3用紙で出力する場合は150%拡大してください。

Microsoft Edgeの
印刷プレビュー

Google Chromeの
印刷プレビュー

倍率

倍率

用紙
サイズ

校正機能…9 (紙での校正2)

目次

用紙
サイズ
用紙
サイズ

戻る 次へ

45 New



校正機能…10 (博進堂への出稿)46

〈編集者〉

学校より「変更なし」のお返事をいただきましたら

「校了　　　　　博進堂へ出稿する」ボタンを押してください。

このボタンを押すとページ全体がロックされますので、以降の

編集はできません。ご注意ください。

校了コメントを入力することができます。

編集していてどうしてもご自身で直せない

箇所や気になる部分があればご記入くだ

さい。

New

目次戻る 次へ



目次戻る

47 校正機能…11 (ページ一覧アイコン説明)47

1

2

3

1

2

3

博進堂へ出稿済のページは薄い緑色の表示になります。ページがロックされ編集はできなくなりますが、

校正ボタンをクリックすることで出稿済の最終原稿を確認することができます。

学校より の指示があったページです。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　の手順で修正後、「変更あり」

再度学校へ校正をお送りください。

校正 校了済

校正/状況 校了/状況

校正 校了

校正 未校了

学校より の指示があったページです。　　　　　　　　　　　　　の手順で博進堂へ出稿してください。「変更なし」 46

37 38 41 43
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