学館における印刷の注意点

演奏会のビラやパンフレットは例年学生会館の印刷機で印刷している。

以下に学生会館の印刷機使用に関する注意点を示す。

１．学生会館に行く前に：印刷に必要な持ち物

学生会館に行く前に、以下のものがあるか確認すること。

□コピーカード（これが無いと印刷できないので注意）

□印刷原稿（パンフ原本がB5で2枚を隣通しにおいてB4に印刷する場合は事前にページ順所を考慮し、つなぎ合わせおくと良い）

□用紙（移動の際に雨や風で汚れないようビニール袋などで梱包する）

２．学生会館にて：印刷の注意点

印刷の手順

1． 印刷機の電源を入れる

2． コピーカードをリーダーに挿入する

3． 印刷機の設定を「文字/写真」にする

4． 原本を設置

5． 製版　このときに問題が無いかしっかり確認すること

6． 印刷

３．印刷後

印刷が終了したら印刷物が折れ無いように梱包し、部室に運ぶこと。

忘れ物が無いように注意すること。特にコピーカードと印刷原稿の置忘れに注意！！

