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登録済⽂書の簡単コピー機能
登録済⽂書のコピーを簡単な操作で任意のフォルダ内に作成することができます。
定番の「ファイルコピー機能」よりかなり簡単ですので、単純なコピー⽤途に最適な⽅法です。

対象⽂書
を選択

【機能2】
を選択

「次へ」をクリック

任意のフォルダを開き
Ctrl + v を⾏う

フォルダ内にコピーが作成された

※1  Ctrl + v の代わりに 右クリック＋貼り付け でも同じ結果になります。
※2  ファイル名は登録ファイル名そのままとなります。

貼り付け先に同⼀ファイル名のファイルが有ると上書きされますので
ご注意ください。

※3 ⽂書閲覧モード、⽂書登録・変更モード双⽅で利⽤可能です。
※4  配布履歴を記録します。(配布履歴管理を有効に設定時)
※5  添付資料はコピーに含まれません。

登録⽂書ファイルを単純にコピーしたいケースに最適です
急ぎの時にちょっと重宝する機能です

「機能」ボタンをクリック


