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●色は黒を使用する CMYKであればK:100にする ●白と黒の繰り返しは多用しない

●グレー（濃淡問わず）は使用しない ●グラデーションは使用しない

※office各種・PDFファイルをそのままアップロードすることができますが、

送信時には白黒に変換されますので、その点を意識して色指定を行ってください。 2

ポイント①色は黒を使用する



●写真の使用は控える ●製図、イラストを多用しない

●細かく込み入ったものや細い線で描かれているものは使用しない

※FAXの印刷能力は受信側のFAX機能に依存するということを意識しましょう。 3

ポイント②写真の使用は控える



●フォントの大きさは10ポイント以上を使用する ●なるべく文字数を減らす

●白抜き文字や明朝体（細い文字）を使用せず、ゴシック体や太字を使用する

※大きくはっきりとした文字を使用し、読みやすい原稿になるようにしましょう。 4

ポイント③フォントの大きさは10ポイント以上を使用する



●細い線は使用せず、太い線にする ●点線の使用は控える

●縦線を多用しない ●網掛けを使用しない

※枠線なども実線で太く記載することで、読みやすい原稿になるようにしましょう。 5

ポイント④線は太い線を使用する



●元の原稿がカラーのものは白黒（グレースケール）に変更してから使用する

※カラー画像などはデータ容量が増加し、通信時間の長いFAXとなってしまいます。

通信時間が長いと受け手のFAXを長時間占有してしまい、クレームに繋がりますので細心の注意が必要です。 6

ポイント⑤元原稿がカラーのものは白黒にする_1



PowerPointで調整する場合は、①画像を右クリックし、②「図の書式設定」を選択します。

③「図の色の変更」をクリックし、④「グレースケール」を選択します。
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ポイント⑤元原稿がカラーのものは白黒にする_2
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