
校務の効率化につながる印刷術

校務用ＰＣで使用できるEPSONプリンタには、
便利な機能が搭載されています。
有効に活用しましょう。
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１．まとめてプリントする
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印刷が便利になります！

これまで ・文書をWordで作成。
・紙文書をスキャンしてPDFで保存。
・名簿をExcelで作成。
・発表資料をパワポで作成。

・ファイルごとに印刷
・印刷されたものを回収
・順番に並べて綴じる

Word
文書

※抜けや順番のズレが生じやすい

PDF

Excel
文書

パワポ
文書
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印刷が便利になります！

これから ・文書をWordで作成。
・紙文書をスキャンしてPDFで保存。
・名簿をExcelで作成。
・発表資料をパワポで作成。

・種類の違うファイルを
一括登録。

・印刷したい順番に並び替え。

まとめて
プリント
Lite

順番に
並べられた

文書
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ファイルを登録する①

①資料の１ページにあたる
ファイルを開きます。
（例ではWord）
印刷画面を表示させます。

②「プリンターのプロパティ」
をクリックします。

【異なるファイルを同時印刷】
今回は、４種類（Word・PDF・Excel・
PowerPoint）のファイルを一度に印刷する
方法を説明します。
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③プロパティ画面が開くので
「まとめてプリントLite」
にチェックをつけて
ＯＫを押します。

④もとの画面に戻るので
「印刷」をクリックします。

ファイルを登録する②
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⑤「まとめてプリントLite」が起動し
画面下部（タスクバー）に
左のようなアイコンが表示されるので
クリックします。

⑥「まとめてプリントLite」の画面です。
Wordで作っていた３ページが取り込まれました。

※取り込まれた時点で、元のWordファイルは
とじて良いです。

ファイルを登録する③
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⑦「まとめてプリントLite」を開いた
まま、次のファイル（例だとPDF）を
開きます。

⑧PDFファイルも、Word同様に
印刷画面を開き、「プロパティ」を
クリックします。

⑨プロパティ画面が開くので
「まとめてプリントLite」
にチェックをつけて
ＯＫを押します。

ファイルを登録する④
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⑫Excel・PowerPointも同様の
作業を行い、左図のように
１１ページ分が取り込まれました。

印刷ができるファイルであれば
Ｐ３～Ｐ７の手順で登録を
することが可能です。

ファイルを登録する⑤

⑩もとの画面に戻るので
「印刷」をクリックすると
PDFファイルも、「まとめて
プリントLite」に追加されます。
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登録したファイルを編集する



【ここが便利！】
①PDFファイルの１ページと２ページ目の間に、Excelの
ファイルを１ページだけ差し込む…ということも可能！

②登録されたファイルを編集しているだけなので、
削除しても、元データは消えません。
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②ファイルを選択し、
を押すことで移動できます。
不要なファイルは、選択後

を押すと削除できます。

印刷する順番を変更する

①登録したファイルは
自由に順番を入れ替えることが
できます。



【ここが便利！】
資料を作成していて、「１枚白紙ページがあれば、うまく

綴じられるのに…」ということ、よくありませんか？
「まとめてプリントLite」を使えば、好きな場所に白紙

ページを差し込むことができます。
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② をクリックします。

白紙ページを挿入する

①白紙ページを入れたい場所を
クリックします。
例では、２ページ目に白紙を
入れたいので、シート２を
選択しています。

③シート２の部分に
白紙ページが挿入されました。
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保存する



【いつでも続きができます】
並べ替えなどを行った後、保存することができま

す。保存をしておけば、いつでも続きの作業ができ
ます。
※ただし、元ファイルを編集したものは反映されません
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②ファイル名をつけて
自分の好きな場所に
保存できます。

保存する

①画面左上の「ファイル」から
「名前を付けて保存」を
選択します。

※保存後に閉じようと
しても、左のメッセー
ジが表示されますが、
ＯＫで良いです。



【印刷画面から開きます】
保存したファイルを開く場合は、Word等で印刷

画面を開く必要があります。

14

②「プリンターの
プロパティ」を

クリック

開く①

①Word等を起動し、なんでも
よいので文字を入力後
印刷画面を開きます。

③「まとめてプリン
トLite」にチェック
をつけて

④「印刷」を
クリックします
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開く②

⑤「まとめてプリントLite」が
起動したら、「ファイル」内の
「開く」をクリックします。

⑥「ＯＫ」をクリックします。

⑦保存しておいたファイルを
選択して開けば、続きの
作業をすることができます。
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２．自分だけが受け取れるように
印刷する

【個人情報を印刷する時に】
「個人情報を含むものを印刷したのに、電話対応が
入り、すぐにプリンタのところにいけなかった。
電話対応後にプリンタのところに行くと、文書が
なくなっていた…」
というようなことがないように、本人がプリンタ

の近くに行ってから出力させる機能があります。
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ＰＣ側の操作①

①印刷画面で
「プリンターのプロパティ」を
クリックします。

② のタブを
クリックします。

③ に
チェックを入れます。

④ を
クリックします。
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ＰＣ側の操作②

⑤０－９の数字で４桁の
パスワードを入力し
ＯＫを押します。

⑥ＯＫを押します。

⑦「印刷」を
クリックします。

⑥ユーザー名を確認して
おきます。
※例だと「k9990271」
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プリンタ側の操作①

③ を押します。

④Ｐ１８で確認しておいた
ユーザー名を選んで
タップします。

①慌てずゆっくりプリンタの
前に行き、画面をタップします。

② をタップします。
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プリンタ側の操作②

⑥「印刷」をタップします。
※複数の文書を送っていた

場合は、選択します。

⑦印刷
されました

⑤自分が設定した
４桁のパスワードを入力し
ＯＫを押します。


