
※添付できる画像ファイルの形式は「jpg」「jpeg」「png」です。

※エクセルやワードなどは添付できませんのでご注意下さい。

以下の3通りの方法をご案内します

【1】 デスクトップ全体のスクリーンショットを撮る場合（お急ぎの場合）

【2】 指定した範囲の画像を切り取る場合

【3】 画像内の一部（個人情報など）を塗りつぶす場合

【1】 デスクトップ全体のスクリーンショットを撮る場合
お急ぎの場合などに便利な方法です。

[Windows]キーと[PrintScreen]キーを同時に押した瞬間に

デスクトップ全体がそのまま画像ファイルとして保存されます

【1】-① デスクトップに添付したい場面を開きます

【1】-② キーボードの　　　［Windows］キーと［PrintScreen］キーを同時に押します

［PrintScreen］は［PrtScn］と表示されている場合もあります

【1】-③ スタートボタン右クリック→「エクスプローラ」→「PC」→「ピクチャ」を開くと

スクリーンショットのフォルダに保存されています。

【給与君お問合せ】画像作成の方法

給与君お問合せ内容に併せて画像を添付されたい場合、以下をご参照下さい。

右クリック

デスクトップ全体の画面が
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pngファイル形式

で保存されます



【2】 指定した範囲の画像を切り取る場合

【2】-① 添付したい場面を表示

【2】-② Windowsスタートボタンを左クリック

【2】-③ 「W」の頭文字

【2】-④ 「Windowsアクセサリ」をクリック

【2】-⑤ 「Snipping Tool」を選択

【2】-⑥ 「Snipping Tool」の画面が開きますので、「新規作成」をクリック

【2】-⑦ モニター画面全体に白いフィルターがかかりますので

マウスでドラッグし、切り取りしたい部分を範囲指定します
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【2】-⑧ 「Snipping Tool」の画面に切り取りした画像が表示されます。

【2】-⑨ そのまま保存する場合は、「ファイル」→「名前をつけて保存」

【2】-⑩ 「ファイルの種類」は（PNG）又は（JPEG）を選択し保存します

　保存先はデスクトップなど分かり易い場所へ保存して下さい



【3】 画像内の一部（個人情報など）を塗りつぶす場合

【2】-⑧の続きになります

【3】-① 「Snipping Tool」の「ペイント3D」をクリック

【3】-② ペイント3Dの画面が開きます

【3】-③ 「２D図形」をクリックしますと右にメニューが表示されます。

【3】-④ 適宜、形をクリックし、隠したい部分をドラッグすると、枠ができます

【3】-⑤ 右メニューの「塗りつぶし」をクリックすると色が選択できますので

枠と同じ色を選択します

【3】-⑥ 隠したい部分が塗りつぶされますので、✔をクリックすると確定します。
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【3】-⑦ ②～⑥の要領で隠したい部分を全て塗りつぶして下さい。

【3】-⑦ 保存する場合、メニューを押します

【3】-⑧ 「名前を付けて保存」→「画像」を選択します。

【3】-⑨ 「ファイルの種類」は（PNG）又は（JPEG）を選択し保存します

　保存先はデスクトップなど分かり易い場所へ保存して下さい

確定します


