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I. 添付ファイルの選択について 
 

 添付ファイルの選択の際、一度ファイルを選択した後に再度「参照」ボタンをクリックすると

前回選択したファイルが消えてしまうためご注意ください。再度添付したいファイルを選択し、

「開く」ボタンをクリックすることで、添付ファイルを登録できます。 

（Microsoft Edge（Chromium版）、Google Chrome共通） 

 

 

操作ガイド－①：ファイルを選択した後、再度「参照」を押下した場合  操作手順 

 
 

 

 

 

 

添付ファイルを添付し

た後、再度「参照」ボ

タンをクリックする

と、「ファイルを選

択」画面が開き

「C:\Users\<ユーザ名

>\Documents」下が表

示されます。 

 

左記の画面で「キャン

セル」をクリックする

と、選択していたファ

イルが消えてしまうた

め、ご注意ください。 

再度添付したいファイ

ルを選択し、「開く」

ボタンをクリックする

ことで、添付ファイル

を登録できます。 
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II. 印刷時の操作について 
 

 印刷プレビューの表示がブラウザごとに異なります。それぞれのプレビュー画面で印刷設定を

行い、印刷してください。印刷は、「印刷」ボタンもしくはショートカットキー（Ctrl+P） 

で行えます。 

 

1．Microsoft Edge（Chromium版）の場合 

操作ガイド－①：画面の印刷  操作手順 

【HTML】 

 
 

【PDF】 

 

 

「印刷」ボタンもしく

はショートカットキー

（Ctrl＋P）から印刷を

行って下さい。 
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2．Google Chromeの場合 

 
 

操作ガイド－①：画面の印刷  操作手順 

【HTML】 

 
 

【PDF】 

 

 

「印刷」ボタンもしく

はショートカットキー

（Ctrl＋P）から印刷を

行って下さい。 
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III. ファイルダウンロードの操作について 
 ファイルをダウンロードするときの操作がブラウザごとに異なります。 

 ※Microsoft Edge（Chromium版）、Google Chromeでダウンロードメニューが表示されない場

合は、ブラウザの設定を確認してください。 

 

1.Microsoft Edge（Chromium版）の場合 

操作ガイド－①： ファイルのダウンロード 操作手順 

 

 

ファイルを表示しよう

とすると、ダウンロー

ドメニューが表示され

ます。 

 

①「開く」ボタンをク

リックするとダウンロ

ードせずにファイルを

開きます。 

②「名前を付けて保

存」ボタンをクリック

するとダウンロードフ

ォルダやファイル名を

指定して保存すること

ができます。 

③「ファイルを開く」

ボタンをクリックする

とダウンロード済のフ

ァイルを開くことがで

きます。④のマークを

クリックするとファイ

ルを保存したフォルダ

を開くことができま

す。 

 

※ブラウザの設定によ

ってはダウンロードメ

ニューが表示されない

場合や、表示内容が異

なる場合があります。

「操作ガイド－②： ダ

ウンロードに関するブ

ラウザの設定」以降で

ブラウザの設定をご確

認ください。 
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操作ガイド－②： ダウンロードに関するブラウザの設定 操作手順 

 

 
画面右上の①「…」マー

クをクリックし、②「設

定」をクリックします。 

 

 

操作ガイド－③： ダウンロードに関するブラウザの設定 操作手順 

 

 

左のメニューの中から

①「ダウンロード」を

クリックします。 

②「変更」をクリック

するとダウンロード先

のフォルダを選択でき

ます。 

③「ダウンロード時の

操作を毎回確認する」

をオンにするとダウン

ロード時に「開く」

「名前を付けて保存」

を選択できるようにな

ります。オフにすると

自動的に②の場所にダ

ウンロードされます。 

④「ダウンロードの開
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始時にダウンロード 

メニューを表示」をオ

ンにするとダウンロー

ド時にメニュー画面が

表示されます。オフに

するとダウンロード時

にメニュー画面が表示

されなくなります。 
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2.Google Chromeの場合 

操作ガイド－①： ファイルのダウンロード 操作手順 

 
 

 

 
 

 
 

 
①ファイルの保存場所、

②ファイル名を指定のう

え③「保存」ボタンをク

リックします。 

④「ファイルを開く」を

クリックするとダウンロ

ードしたファイルを開き

ます。 

⑤のマークを開くとさら

に詳細なメニュー画面が

表示されます。⑥「フォ

ルダを開く」をクリック

するとファイルを保存し

たフォルダを開くことが

できます。 

 

※ブラウザの設定によっ

ては「名前を付けて保

存」画面が開かず、自動

的にダウンロードが始ま

ることがあります。「操

作ガイド－②： 保存先

ファイルの指定」以降で

ブラウザの設定をご確認

ください。 
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操作ガイド－②： 保存先ファイルの指定 操作手順 

 

 
画面右上の①「 … 」マ

ークをクリックし、②

「設定」をクリックしま

す。 

 

 

操作ガイド－③： 保存先ファイルの指定 操作手順 

 

 
 

 

左のメニューの中から

①「詳細設定」をクリ

ックした後、②「ダウ

ンロード」をクリック

します。 

③「変更」をクリック

するとダウンロード先

のフォルダを選択でき

ます。 

④「ダウンロード前に

各ファイルの保存場所

を確認する」をオンに

するとダウンロード時

に「名前を付けて保

存」画面が表示されま

す。オフにすると、ダ

ウンロード時に「名前

を付けて保存」画面が

表示されず、自動的に

③の保存先に保存され

ます。 
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IV. 印刷プレビュー画面でスクロールバーが表示されない（画面が見切れ

ている）場合について 
 画面上の「印刷」ボタンをクリックして表示される印刷プレビュー画面について、Microsoft 

Edge（Chromium版）、Google Chromeのバージョンによってはスクロールバーが表示されないこ

とがあります。 

 

操作ガイド－①： スクロールバーが表示されない場合 操作手順 

 
【Microsoft Edge（Chromium版）の場合】 

 
【Google Chromeの場合】 

 

ショートカットキー

（Ctrl+P）をクリッ

クし、ブラウザの印

刷プレビュー画面を

表示してください。 

スクロールバーが表

示（または全画面表

示）され、印刷範囲

を全て確認すること

ができます。 

 

※スクロールバーが

表示されずにページ

が見切れている場合

でも、印刷すると見

切れている範囲も全

て正常に印刷されま

す。 

 


