
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．BizCard Proを起動する。 ....................................................... - 1 - 

２．使用するフォントを登録する。 ................................................. - 1 - 

３．名刺パターンを登録する。 ...................................................... - 4 - 

3-1 クライアント企業を登録する。 ............................................... - 4 - 

3-2 名刺パターン（テンプレート）を登録する。 ............................. - 6 - 

3-3 画像ファイルを所定のフォルダに保存する。 ............................. - 9 - 

４．原稿データを作成し、プレビューで確認する。 ........................... - 10 - 

５．WEB上で企業登録をする。 .................................................... - 14 - 

６．名刺パターンを登録する。 ..................................................... - 19 - 

７．名刺デザインデータを送る。 .................................................. - 22 - 

８．WEB上でプレビュー確認をする。 ........................................... - 24 - 

8-1 制作サイド権限者のアカウントでプレビュー確認をする。 ........... - 24 - 

8-2 他社員の名刺データを登録する。 ........................................... - 28 - 

A）名刺データをエクスポートする。 .............................................. - 28 - 

B）名刺データをインポートする。 ................................................. - 31 - 

 

目 次 



- 1 - 

 

１．BizCard Proを起動する。 

 
 

 

 

２．使用するフォントを登録する。 
［マスタ設定］ボタンをクリックし、マスタ設定メニューを開きます。 

  
 

 

 

[フォント]ボタンをクリックします。 
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フォントテーブルエディターが開きます。 

設定する文字種（和文／欧文／数字／組み合わせ）のタブを選択し、 

［新規］ボタンをクリックします。  ※下図：和文を選択 

 
 

 

・「Windowsフォント名」にWindowsにインストールされているフォント名を参照すると「フォ

ントパス」が自動セットされます。 

・「名称」は BizCard Pro上での表示名です。 

（Windowsフォント名がデフォルトでセットされますが、運用しやすい名称に変更が可能です。） 

 
 

それぞれ選択／入力をして［保存］します。 
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全てのフォントを設定し、一覧に追加されていることを確認できれば［×閉じる］でウィンドウを閉

じます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左のメッセージが表示されると登録完了です。 
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３．名刺パターンを登録する。 

3-1 クライアント企業を登録する。 
[マスタ設定]をクリックします。

 
 

 

[分類 1]を選択し、[新規]ボタンをクリックします。 

 
※BizCard Proではクライアント企業を汎用的に「分類」としています。 

「分類 1」に企業を登録し、必要であれば「分類 2」に部署等を登録します。（「分類 1」は必須） 

 

「分類 1名」に企業名を入力し、[保存]ボタンをクリックします。 
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左のメッセージが表示されると登録完了です。 

 

 

 

 

 

「分類 1」一覧に追加されていることを確認してください。 

 
 

※外字種別は 10種まで登録可能です 
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3-2 名刺パターン（テンプレート）を登録する。 
[パターン]をクリックし、[新規]ボタンをクリックします。 

 
 

 

「分類 1」を選択し、［新規］ボタンをクリックしてパターンを作成します。 

 
[パターン新規作成]をクリックすると DTF（パターン作成ツール）が起動します。 
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作成できたら名前を付けて保存してください。（作成方法は『DTF操作ガイド』をご覧ください。） 

 
 

「参照」から保存したファイル名を選択すると、「パターン名」（BizCard Proでの表示名）にも反

映しますが、管理上必要があれば「パターン名」は編集可能です。 

「編集面」、「印字方向」を選択して［保存］します。登録後もパターン ID以外は修正可能です。 

 
※台紙設定をすると、同一の台紙を使用しているデータごとに印刷することができます。 

（台紙登録方法は『BizCard Pro操作ガイド』をご覧ください。） 
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左のメッセージが表示されれば完了です。 

 

 

 

 

 

検索をして、「パターン」一覧に追加されていることを確認してください。 

検索条件設定せずに検索を実行すると、現在登録されている全パターンが一覧に表示されます。 

 
 

一覧でパターンが登録されていることを確認します。 

パターンを登録すると、パターン IDが自動的に発行されます。この IDはWEB上でパターンを登

録する時に必要となります。 

パターン ID 
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3-3 画像ファイルを所定のフォルダに保存する。 
名刺パターンに使用する画像を所定の場所に保存します。 

●制作用フォルダ構成 

C:\ BizCardV5：(ネットワーク構成の場合はサーバー側) 

 

  FTF：フォントテーブル（ftf）、OTF設定ファイル（dat）格納フォルダ 

Image：プログラム用画像フォルダ 

① (企業 ID)：WEB側で発行した企業 ID 

② sentaku：選択イメージ格納フォルダ  

③ koyu：固有イメージ格納フォルダ  

                                            

PATTERN： パターンファイル格納フォルダ（DTF、LOF） 

rule：フォントルール設定ファイル格納フォルダ（rle） 

SYSTEMDEF： プログラム固有情報用フォルダ 

FontType1～10：外字用表示画像 フォント 1～10 

 

 

※①~③のフォルダを所定の場所に作成して下さい。 

① (企業 ID)：WEB側で発行した企業 ID 

フォルダ名：（WEB側で設定した企業 IDと同じ名称）…     Imageの中にフォルダを作成。 

保 存 画 像：固定イメージ・可変イメージ 

 

② sentaku：選択イメージ格納フォルダ 

フォルダ名：sentaku …     （企業 ID）の中に｢sentaku｣という名称でフォルダを作成。 

保 存 画 像：選択イメージ（名刺パターンデザイン作成時に設定した｢選択イメージ１～４｣に当たる

画像） 

 

③ koyu：固有イメージ格納フォルダ 

フォルダ名：koyu …      （企業 ID）の中に｢koyu｣という名称でフォルダを作成。 

保 存 画 像：固有イメージ（名刺パターンデザイン作成時に設定した｢固有イメージ｣に当たる画像） 

※固有画像ファイル命名則 … 社員番号 ＋ .jpg 
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４．原稿データを作成し、プレビューで確認する。 
［新規］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

データ編集画面が開きます。 
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入力を終えたら[プレビュー]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プレビュー画面右下の[編集]をクリックすると、DTFが起動し、選択中の名刺パターンを修正する

ことができます。 

 

 

パターンファイル（DTF形式）は 

以下のようなレイアウトとなります。 

分類１／パターン／姓名は必須項目です。 

背景が白いフィールドは入力可能です。 

(パターンファイルの内容によって変化し

ます) 
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※原稿入力画面の[編集]ボタンからも編集が可能です。 

 
 

 

 

 

プレビュー確認をしたら、［保存］をクリックしてデータベースに登録します。 

 
 

 

 

 

 

 

 

左のメッセージが表示されれば完了です。 
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データベースへ登録後、「詳細検索」で名刺一覧に追加されていることを確認してください。

 
 

「詳細検索」で何も表示されない場合は、検索条件を全て[クリア]にして［検索］します。 
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５．WEB上で企業登録をする。 
BizCard Pro for WEBのサイトにアクセスします。制作サイド IDおよびパスワードを社員番号欄に

入力して[ログイン]します。 

 
 

 

［企業マスタ］をクリックします。 
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［新規登録］をクリックします。 

 
 

企業情報を入力し、各種設定を行い、[登録]ボタンをクリックします。 

実線枠内の「企業 ID／入力フォームでの字取り無効指定／ルビ種別／制作サイド権限者」は 

登録後に変更できません。（破線枠内項目は登録後でも必要に応じて変更ができます） 
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｢企業情報｣次ページに続きます→ 
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※この後に続く、「メニュー画面 表示テキスト設定」は必要に応じて変更してください。 

 

 

 

 

ページ最下にある「登録」をクリックします。 
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一覧に追加されていることを確認し、ログイン画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

左のメッセージが表示されたら[OK]をクリック 

し、次の画面が表示されると登録は完了です。 



- 19 - 

 

６．名刺パターンを登録する。 
先ほど追加した企業の ID/パスワード、制作サイド権限者の社員番号/パスワードを入力して［ログ

イン］します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［パターンマスタ］をクリックします。 
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［新規登録］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パターン情報を入力し、登録します。（以下は入力例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ソート順は「パターン ID」と同じ数値にすると、パターン IDの並びで表示されます。 
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                   左のメッセージが表示されたら[OK]をクリックし、 

下の画面が表示されると登録は完了です。 

 

 

 

登録されているか確認のため、［一覧へ戻る］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧に追加されていることを確認し、トップメニューに戻ります。 
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７．名刺デザインデータを送る。 
作成した名刺パターンをWeb上で確認するためにデータをサーバーに登録する必要があります。名

刺デザインデータをパターン登録シート／新規企業登録シートと共にエイシスサポートアドレス宛

にお送り下さい。 

 

◆サポートアドレス ：bcp@asys.co.jp 

◆名刺デザインデータ：①名刺パターンファイル／②画像ファイル／③字取り／④フォントテーブル

／⑤フォントルール／⑥名刺パターンサムネイル 

 

◆名刺デザインデータは以下の場所から取得して下さい。 

①名刺パターンファイル 

ファイル形式 ：DTF、LOF、JTF 

場所 ：制作用フォルダの   pattern 

 

②画像ファイル 

・固定画像、台紙先刷り用画像 

カラーモード ：CMYK、モノクロ、グレースケール 

ファイル形式 ：JPG、TIFF 

場所 ：制作用フォルダの   image 

 

台紙先刷り用画像の場合 ※JPEG形式のみ 

台紙に先刷りされている画像をWEB上でプレビュー表示したい場合、画像ファイル名を以下の 

通りに設定します（赤文字の部分を設定して下さい）。 

 

logo_ロゴ項目_企業 ID_表裏 ID_パターン ID.JPG 

 

ロ ゴ 項 目： DTFで定義付けした「イメージファイル１~10」の数字部分。 

企 業 I D： 企業マスタで登録したもの。 

表 裏 I D： 表=0 裏=1 

パターン ID：  WEB側で登録したパターン ID（パターンマスタ画面で確認できます。制作側のパ

ターン IDではありません。） 

パターン IDが含まれていますので、登録したパターンの数だけ画像を保存する必要があります。 
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・固有イメージ 

カラーモード ：CMYK 

ファイル形式 ：JPG 

ファイル名称 命名規則 ：（社員番号）.JPG 

場所 ：制作用フォルダの   koyu  

 

・選択イメージ 

カラーモード ：CMYK、モノクロ、グレースケール 

ファイル形式 ：JPG、TIFF 

場所 ：制作用フォルダの   sentaku  

 

③字取り（dat形式） 

ファイル名 ：Nameptrn.dat 

場所 ：制作用フォルダの   SYSTEMDEF 

 

④フォントテーブル（ftf形式） 

ファイル名  ：namecard_tt.ftf 

場所 ：制作用フォルダの   FTF 

フォントのWEB表示用ライセンスをお持ちで無い場合、FTFに登録されているフォントはWEB用

に変換されます。 

 

⑤フォントルール（rle形式） 

ファイル名称 自動生成 ：（設定パターン名）.rle 

場所 ：制作用フォルダの   rule 

 

⑥名刺パターンサムネイル 

カラーモード ：RGB ※サムネイルのみ RGBモード 

ファイル形式 ：JPG 

ファイル名称 命名規則 ：（WEBパターン ID）.jpg 

画像サイズ ：542px × 327px（推奨） 
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８．WEB上でプレビュー確認をする。 

8-1 制作サイド権限者のアカウントでプレビュー確認をする。 
BizCard for WEBのサイトにアクセスします。5.で追加した企業の ID/パスワード、制作サイド権

限者の社員番号/パスワードを入力して［ログイン］します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［名刺注文の申請］をクリックします。 
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［新規］ボタンをクリックします。 
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名刺の内容を入力、［プレビュー］をクリックしてレイアウトが正しければ［データ保存］します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左のメッセージが表示されたら 

［OK］をクリックします。 

 

 

 

データ一覧を確認するため、［＜Back］をクリックします。 
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［承認・注文］画面から名刺データ一覧を確認します。 

 
 

 

先ほど登録した社員の名刺データが確認できれば完了です。 

サイトロゴをクリックしてトップ画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※左上のサイトバー（三本線）をクリックすると、 

トップメニュー項目が表示され、 

リンク先へ移動することができます。 
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8-2 他社員の名刺データを登録する。 
A）名刺データをエクスポートする。 

登録した名刺データを xlsxファイルに書き出し、他の社員のデータを追加します。 

［名刺データ管理メニュー］をクリックします。 
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［エクスポート］ボタンをクリックします。（条件を指定しない場合は全件を対象とします。）

 
 

 

 

xslxファイル名を右クリックし、「名前を付けてリンクを保存」で保存します。 

※ブラウザによってボタン名が異なります 

 



- 30 - 

 

xlsxファイルを Excelで開くと内容は以下のような形です。 

 
 

他の社員データを xlsxファイルに追加します。 

 
 

 

※インポートは xlsx形式だと取込みができませんので CSV UTF-8形式に保存します。 

 

 

 

 

 

 

※修正が発生することを考慮して、CSV形式とは別に保管用として xlsx形式でも別名保存をしてく

ださい。 

 

 

追加入力 
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B）名刺データをインポートする。 

 [再検索]ボタンをクリックし名刺データインポート・エクスポート画面に戻ります。 

 
 

A）で編集した CSVファイルを参照し、[インポート]ボタンをクリックします。 

 
 

インポート完了です。自動的に社員マスタ登録されたデータはリンクをクリックするとダウンロード

ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BIZ CARD WEBロゴをクリックしてメイン画面に戻ります。 
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［承認・注文］画面からデータ一覧を確認します。 

 
 

 

 

 

申請状態にかかわらず、全ての名刺データを検索します。 
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CSVファイルで追加した社員の名刺データが確認できれば完了です。 

 
 

 

 

 

プレビューできることも確認します。 

 
 

なお、名刺データをインポートする際、社員番号がマスタ登録されていないものは、全て「一般社員」

として自動登録されます。必要に応じて［社員マスタメニュー］から属性を編集してください。 

追加データ 
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