
文書スキャンデータ化作業

大量の古い図面や帳票をスキャンしてデータ化。

ファイルや製本毎にフォルダーを分け、その中のインデックスにしおりを作成。

●お渡しデータイメージ

ポイント ①

各ファイル毎にフォルダ分け

ポイント ②

・ インデックス（ﾀｲﾄﾙ）毎にフォルダ分けを基本としております。

・ フォルダ内のデータは確認しやすいようにナンバリングを致します。

・ 文書データ名はインデックス名（ﾀｲﾄﾙ)を基本としております。

・ ファイル数を少なくされたい場合は､ファイル内でのしおり付分類も承ります。

ファイル名 インデックス名 文書データ

さらに使いやすくいたします！

●台帳データイメージ 台帳便利機能ソート

・台帳内の『▼』をクイックするとソート画面が表示され､より確認したいデータ検索が可能となります。

・表示させたい項目にチェックし『OK』を押せば絞り込みができます。

・リンク『PDF』にクリックすれば簡単にデータを確認できます。

゛ 文書毎の台帳で､より簡単に検索 "


