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４－３．打合せ簿フォルダ（提出書類関係の情報入力） 
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『打合せ簿』フォルダに 

提出書類ファイルを登録します。 

 

『工程ギア』、『出来形ギア』、『文書ギア』で 

作成した場合はPDFに変換したファイルを 

登録します。 

 

『Word』、『Excel』等で作成したものは 

そのままで納品も可能です。 

写真の情報入力と同様に、 

提出書類ファイルを格納して 

情報入力をします。 

『情報入力』をクリックします。 
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このファイルのタイトルを入力します。 

『出来形表』、『品質管理表』、・・・等。 

まず最初に『ヘルプ』をクリックします。 

各項目ごとの詳細な入力方法が別ウインドウで表示されますので参考にして下さい。 

『▼』をクリックして選択します。 

下にもまだ情報入力箇所があります。 

このファイルの作成者を入力します。 

『会社名：人の名前』というように、 

間に：(コロン)を入れて入力します。 

『▼』をクリックして選択します。 

それぞれ『ファイルを作った日』、 

『提出した日』、『対応した日』となります。

提出するだけの書類は『完了日付』の 

入力は不要です。 

最終のファイル作成ソフト名の 

『Adobe Acrobat・・・』を入力します。 

このファイルのタイトルを入力します。 

『出来形表』、『品質管理表』、・・・等。 


