
卒業アルバム入稿指示書 
卒業アルバムの編集内容や指示を本書類に記載いただき、弊社に入稿いただき
ますようお願いいたします。 
弊社で撮影した写真の全て又は大部分がデジタルデータ化したお写真でござい

ます。お持ちいたしましたＣＤ内に各種フォルダ別けしをして写真データが入ってお
りますので、ご確認の上、ご指示下さいますようお願いいたします。 
インデックスプリントとＣＤを合わせてご覧下さい。 

 ＣＤは、ＨＤＤにコピーしていただくと、検索・確認がより高速にて行えます   
 
入稿指示書の目次・・・・・・・・・・ 
① ２００６年度卒業アルバム指示書(全体のページ割り振りを記入下さい) 
② 詳細指示欄／校長先生・教頭先生指示欄／卒業学年先生集合指示欄 
③ 職員個人写真入稿指示書(職員写真が集合写真の学校様は記載不要です) 
④ 職員集合写真氏名記載票(職員写真が個人写真の学校様は記載不要です) 
⑤ 個人写真氏名指示票(番号と氏名の掲載された名簿を添付いただいた場合、氏名記載は不要) 
⑥ 部活動・クラブ活動・委員会活動写真選択指示書 
⑦ 集合写真欠席者確認書(入れ込み者のある場合は、必ず記載しご指示下さい) 
⑧ スナップ写真指示欄(スナップページの指示はこの欄にお願いいたします) 
記載・指示に際して・・・・・・・・・・ 
※ 作業の前に、必ず説明書『デジタル編集システム』書類をご一読下さい 

※ ボールペン等にて、楷書でご記入下さい (選択肢は○印で囲んで指示下さい) 

※ 先生が撮影された写真は、同封の専用『写真指示封筒』にて頁毎に入稿下さい 

※ 先生が撮影されたデジタル写真は、ＣＤに焼付け入稿下さい 

ＣＤに『先生撮影』とフォルダを作成し、９００１から始まる通し番号を付けて下さい 

※ ご不明な点は、ご遠慮なくお問い合わせ下さい 

 

学校名                             学校様 担当者                       先生

作成可能ページ数：       ページ以内  

※ 作成可能ページ数を超えての作成は出来ません(超過ページ分は別途お見積) 
※ 昨年度も弊社でアルバムを作成させていただきました学校様で、クラス数に増
減が無い場合、作成ページ数は、昨年と同ページ数でお作り下さい 

 

労働大臣認定１級写真技能士 

株式会社隈川写真館 
℡.０４９-２５１-０４７６ 



２００６年度卒業アルバム指示書 
※ 下記の指示欄に必要事項を記載下さいますようお願いいたします（選択肢欄の場合は○を記載下さい） 
校名                 様 クラス数    組 生徒数      名 卒業学年の先生数   名
卒業式日程  月  日 表紙箔色 メイン（ 金・銀・虹・白・黄・青・桃 ） サブ（ 金・銀・虹・白・黄・青・桃 ）
表紙スエード色 紺・赤・緑・灰・エンジ・キャメル 表紙タイトル 
白紙ページ 有 ・ 無 住所録 有（氏名・住所・電話）・無 ニュース 有 ・ 無 文集 有（    頁）・ 無 
その他・・・ 
 
 
 

編集する際に必要になりますので必ず記載下さいページ№ 
(通番号) 

ページ内容・写真内容・タイトル等

の詳細を分かり易く記載ください 下 地 № 合計写真点数 デジタル写真 アナログ写真

０１～０２  № 点 点 点

０３～０４  № 点 点 点

０５～０６  № 点 点 点

０７～０８  № 点 点 点

０９～１０  № 点 点 点

１１～１２  № 点 点 点

１３～１４  № 点 点 点

１５～１６  № 点 点 点

１７～１８  № 点 点 点

１９～２０  № 点 点 点

２１～２２  № 点 点 点

２３～２４  № 点 点 点

２５～２６  № 点 点 点

２７～２８  № 点 点 点

２９～３０  № 点 点 点

３１～３２  № 点 点 点

３３～３４  № 点 点 点

３５～３６  № 点 点 点

３７～３８  № 点 点 点

３９～４０  № 点 点 点

４１～４２  № 点 点 点

４３～４４  № 点 点 点

４５～４６  № 点 点 点

４７～４８  № 点 点 点

４９～５０  № 点 点 点
 
① 必ず『写真点数』を記載下さい・・・デジタル写真＋アナログ写真の合計点数と各写真点数を記載下さい 
② 下地デザインを選択いただけるページは、個人写真・委員会・部活動・クラブ活動のページのみになります 
③ 記載欄への記入に関して、詳しくは別添の記載見本をご参照いただき、記入をお願いいたします 

株式会社隈川写真館 



デジタル編集に際して、特別な指示がある場合、下記にご記入下さい 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 不登校の方に関して・編集の詳細な指示・等がございましたら記載下さい 
※ 集合写真の欠席者入れ込みに関しては、次ページ以降の別紙に記載いただく欄がございます 
※ 記載いただく場合、『何ページ目の何処なのか』をご指示いただきますようお願いいたします 
※ 編集を弊社にお任せで、特に記載事項が無い場合は、ご記入いただく必要はございません。 

 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

 

校長先生・教頭先生の写真指示欄 
役職名称 写真番号 お 名 前 使 用 す る 写 真 は ど ち ら で す か ？

校長先生 番  本年度撮影のもの ・ 昨年度撮影のもの

教頭先生 番  本年度撮影のもの ・ 昨年度撮影のもの

※ 職員の写真が、『集合写真』の場合のみ記載下さい 
※ 職員の写真が、『個人写真』の場合は、前ページにご記入下さい(この欄への記載は不要です) 
※ お名前は、楷書にて、旧字新字の区別をし、解りやすくご記入下さい 
※ 写真は、データＣＤより必ず１枚お選びいただき、その写真番号を下記欄にご記入下さい 
※ 昨年度の写真を使用する場合は、右側の欄に○印を付けて下さい(本年度撮影の場合は記載不要です) 

 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

 

『卒業学年の先生方の集合写真』を撮影の場合、下記にご記入下さい 
写真番号                 番 欠席者はございますか？    いない ・ いる(            先生)

※ このお写真を掲載するのは、主に中学校様でございます(小学校様の場合、記載の必要はございません) 
※ お写真をデータＣＤより必ず１枚お選びいただき、その写真番号を下記欄にご記入下さい 
※ この写真には、お名前は印刷しませんので、写真を１枚お選びいただくだけで結構です 
※ 欠席者がいらっしゃる場合で、入れ込みをする場合、上記欄に氏名を記載下さい 



職員個人写真入稿指示書 
※職員写真が『個人写真』の場合のみ、本書類に記載下さい 
※０１番から順番にレイアウトいたしますのでご注意下さい(掲載順に注意) 
０１番校長先生・０２番教頭先生・０３番教務主任・・・等の順番で掲載される学校様が多くございます 

※職員写真が『集合写真』の場合、次ページの書類へ記載下さい 
 

番号 写真番号 先生の氏名  番号 写真番号 先生の氏名 

01    26   

02    27   

03    28   

04    29   

05    30   

06    31   

07    32   

08    33   

09    34   

10    35   

11    36   

12    37   

13    38   

14    39   

15    40   

16    41   

17    42   

18    43   

19    44   

20    45   

21    46   

22    47   

23    48   

24    49   

25    50   

※ 多くの学校様では、校長先生⇒教頭先生⇒教務主任⇒１学年の先生⇒２学年の先生⇒３学年の先生⇒フリ

ーの先生⇒事務職員の方々⇒校務員の方々 の順で掲載・印刷しております。 

※ 掲載順は、学校様でご自由にご決定下さい。(入稿後の順番の大幅な変更はご容赦下さい) 

※ 先生のお名前は、楷書にて、旧字新字を区別し、解りやすくご記入下さい。 

※ 敬称は通常、校長先生・教頭先生のみ印刷し、他の先生方に関しましては『敬称略』とさせていただきます

が、『教務主任』・『学年主任』・『担任』・『副担任』・等を印刷する場合は、氏名に続きご記入下さい。 

※ 敬称のご指示なき場合は、『敬称略』とさせていただき、印刷させていただきます。 



卒業アルバム個人写真氏名指示票 １組～３組 
● 各クラス、出席番号に該当する方の『写真番号』(４桁の数字)と『氏名』（フルネーム）を記載下さい 

1組 2組 3 組 出 席 

番 号 写真番号 氏  名 写真番号 氏  名 写真番号 氏  名 

０１番       

０２番       

０３番       

０４番       

０５番       

０６番       

０７番       

０８番       

０９番       

１０番       

１１番       

１２番       

１３番       

１４番       

１５番       

１６番       

１７番       

１８番       

１９番       

２０番       

２１番       

２２番       

２３番       

２４番       

２５番       

２６番       

２７番       

２８番       

２９番       

３０番       

３１番       

３２番       

３３番       

３４番       

３５番       

３６番       

３７番       

３８番       

３９番       

４０番       

先生①       

先生②       

先生③             



卒業アルバム個人写真氏名指示票 ４組～６組 
● 各クラス、出席番号に該当する方の『写真番号』(４桁の数字)と『氏名』（フルネーム）を記載下さい 

4組 5組 6 組 出 席 

番 号 写真番号 氏  名 写真番号 氏  名 写真番号 氏  名 

０１番       

０２番       

０３番       

０４番       

０５番       

０６番       

０７番       

０８番       

０９番       

１０番       

１１番       

１２番       

１３番       

１４番       

１５番       

１６番       

１７番       

１８番       

１９番       

２０番       

２１番       

２２番       

２３番       

２４番       

２５番       

２６番       

２７番       

２８番       

２９番       

３０番       

３１番       

３２番       

３３番       

３４番       

３５番       

３６番       

３７番       

３８番       

３９番       

４０番       

先生①       

先生②       

先生③          



部活動・クラブ活動・委員会活動写真選択指示書 

写真データは、『部活動・委員会・クラブ』のフォルダに入っております 
 

① 『名称』欄に部活動等の名称を記載ください。 正式名称を楷書にてお願いいたします 

② 『集合写真』欄に、上記①に該当する写真を１枚選択し記載ください 

③ 『活動風景写真』欄には、活動スナップを掲載する学校様のみ、写真を選んでいただき記載ください 

④ 欠席者の入れ込みをする場合、備考欄に『組』と『氏名』を記載ください 

⑤ 部活動・委員会活動のように２種類のカテゴリーがある場合、１欄空欄を作り記載ください 
 

名  称 集合写真 活動風景写真 備考・欠席者入れ込み 

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  

 № №  
 

記載例 

バスケットボール部男子 №０２８ №０３５ ３組/山田太郎  ５組/高橋次郎 

    

放送委員会 №０５６ № １組/田中花子 
 



集合写真掲載＆欠席者入込確認書 
 
① 『写真を 掲載・不掲載 』の欄に、選択したどちらかへ○印を記入ください 
② 写真を掲載する場合、『写真番号指定』の欄に４桁の写真番号を記入ください 
③ 集合写真を掲載するページをご指定ください（例・・・１１ページ～１２ページの様に見開き状態で指定） 
④ 欠席者の入れ込みをする場合、『４桁の写真番号』を『個人写真』より選択し記入ください 
※ 欠席者の写真がデータ（４桁の写真番号）には無く、先生方が『写真』をご用意いただく場合、欠席者欄へ

は、『１７番・山田太郎』のように『出席番号＋氏名』を記入ください 
※  
卒業学年全員集合写真 写真を  掲載 ・ 不掲載 写真番号指定 （№          ）

集合写真の掲載するページをご指定ください・・・・・（      ページ～      ページ）目に掲載する

集合写真に欠席者がいる場合、下記の欄に写真番号（０から始まる個人写真の４桁番号）を記載ください

欠席① 欠席② 欠席③ 欠席④ 
欠席⑤ 欠席⑥ 欠席⑦ 欠席⑧ 
 
１組クラス集合写真 写真を  掲載 ・ 不掲載 写真番号指定 （№          ）

集合写真の掲載するページをご指定ください・・・・・（      ページ～      ページ）目に掲載する

集合写真に欠席者がいる場合、下記の欄に写真番号（０から始まる個人写真の４桁番号）を記載ください

欠席① 欠席② 欠席③ 欠席④ 
 
２組クラス集合写真 写真を  掲載 ・ 不掲載 写真番号指定 （№          ）

集合写真の掲載するページをご指定ください・・・・・（      ページ～      ページ）目に掲載する

集合写真に欠席者がいる場合、下記の欄に写真番号（０から始まる個人写真の４桁番号）を記載ください

欠席① 欠席② 欠席③ 欠席④ 
 
３組クラス集合写真 写真を  掲載 ・ 不掲載 写真番号指定 （№          ）

集合写真の掲載するページをご指定ください・・・・・（      ページ～      ページ）目に掲載する

集合写真に欠席者がいる場合、下記の欄に写真番号（０から始まる個人写真の４桁番号）を記載ください

欠席① 欠席② 欠席③ 欠席④ 
 
４組クラス集合写真 写真を  掲載 ・ 不掲載 写真番号指定 （№          ）

集合写真の掲載するページをご指定ください・・・・・（      ページ～      ページ）目に掲載する

集合写真に欠席者がいる場合、下記の欄に写真番号（０から始まる個人写真の４桁番号）を記載ください

欠席① 欠席② 欠席③ 欠席④ 
 
５組クラス集合写真 写真を  掲載 ・ 不掲載 写真番号指定 （№          ）

集合写真の掲載するページをご指定ください・・・・・（      ページ～      ページ）目に掲載する

集合写真に欠席者がいる場合、下記の欄に写真番号（０から始まる個人写真の４桁番号）を記載ください

欠席① 欠席② 欠席③ 欠席④ 
 
６組クラス集合写真 写真を  掲載 ・ 不掲載 写真番号指定 （№          ）

集合写真の掲載するページをご指定ください・・・・・（      ページ～      ページ）目に掲載する

集合写真に欠席者がいる場合、下記の欄に写真番号（０から始まる個人写真の４桁番号）を記載ください

欠席① 欠席② 欠席③ 欠席④  



ス ナ ッ プ 写 真 指 示 欄 
 

ページ№ １１頁～１２頁 入稿方法： デジタルデータのみ ・ デジタルデータ＋写真 ・ 写真のみ
印刷タイトル： 修学旅行の思い出(６年生) 備考： なし 
№ 写真番号 № 写真番号 № 写真番号 № 写真番号 № 写真番号 

０１ ６０３２ ０２ ６０５６ ０３ 写真① ０４ ６０８６ ０５ ６１０８ 

０６ 写真② ０７ ６１３７ ０８ ６１６２ ０９ 写真③ １０ ６２０７ 

指示(大きくしたい写真№・トリミングが必要な場合等は指示下さい) 
大勢で写っている写真はなるべく大きくして下さい 
６１３７の写真データの右端の男性をカットして下さい 
 
※ デジタルデータと写真の両方で編集する場合、写真は『写真入稿専用封筒』にて入稿して下さい 
※ デジタルデータと写真の両方で編集する場合でも、合計で２０枚以上２７枚以内でお願いいたします 
※ 写真の掲載順は、おおよそ『№』（写真選択順０１から２７）にて最適なバランスでレイアウトいたします 
 
ページ№     頁～    頁 入稿方法： デジタルデータのみ ・ デジタルデータ＋写真 ・ 写真のみ
印刷タイトル： 備考： 
№ 写真番号 № 写真番号 № 写真番号 № 写真番号 № 写真番号 

０１  ０２  ０３  ０４  ０５  

０６  ０７  ０８  ０９  １０  

１１  １２  １３  １４  １５  

１６  １７  １８  １９  ２０  

２１  ２２  ２３  ２４  ２５  

２６  ２７  ２０枚～２５枚程度が最もバランス良く編集できます

指示(大きくしたい写真№・トリミングが必要な場合等は指示下さい) 
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１６  １７  １８  １９  ２０  

２１  ２２  ２３  ２４  ２５  

２６  ２７  ２０枚～２５枚程度が最もバランス良く編集できます

指示(大きくしたい写真№・トリミングが必要な場合等は指示下さい) 
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１６  １７  １８  １９  ２０  

２１  ２２  ２３  ２４  ２５  

２６  ２７  ２０枚～２５枚程度が最もバランス良く編集できます

指示(大きくしたい写真№・トリミングが必要な場合等は指示下さい) 
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２６  ２７  ２０枚～２５枚程度が最もバランス良く編集できます

指示(大きくしたい写真№・トリミングが必要な場合等は指示下さい) 
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２６  ２７  ２０枚～２５枚程度が最もバランス良く編集できます
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１１  １２  １３  １４  １５  

１６  １７  １８  １９  ２０  

２１  ２２  ２３  ２４  ２５  

２６  ２７  ２０枚～２５枚程度が最もバランス良く編集できます
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０１  ０２  ０３  ０４  ０５  

０６  ０７  ０８  ０９  １０  

１１  １２  １３  １４  １５  

１６  １７  １８  １９  ２０  
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０１  ０２  ０３  ０４  ０５  

０６  ０７  ０８  ０９  １０  
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