
ご撮影いただくお写真データについて 　　　

お 1人様 1ファイルずつご用意下さい。
推奨サイズ以上のサイズは、かえって品質の低下に繋がる場合がございますのでご注意下さい。

①引きで撮影する

②トリミングする

③名前をつけて保存

ファイル形式 JPG

次のようなルールで名前をつけて保存をお願い致します。

正：123456_山田太郎.jpg　　誤：１２３４５６　山田 太郎　東京営業所 .jpg
※名簿データは画像ファイル名で管理を行いますので全角は含めないでください

「半角社員番号 _氏名」

500KB ～ 3MB

カラーモード RGB

容量の目安

5：4（約30mm×24mm）縦横比

1

撮影時のポイント

2

3

頭の上は
こぶし 1つ分以上あける

1

肩が全部見える範囲2

胸上3

Photoshop や写真加工アプリの「トリミング」または
「クロップ」と呼ばれるツールを使用します
1

縦横比を 5：4を選択します。
表示される罫線のガイドを目印にして、中央のマスに
顔の全てのパーツがぴったりとおさまるように調節します

2

ちょうど良い場所がみつかったらトリミングを実行します3

トリミングデータ
良い例

2 両方の目尻と唇が中央のマスに
おさまるように

明るすぎる 暗すぎる ピンボケしている 顔周りぎりぎり

下のようなお写真は印刷が綺麗に仕上がらない場合がございます。
十分ご注意下さい。


