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①

②

※ この画像は「記入例」がもとになっています。
実際は、受講者が入力したエクセルファイル
を御活用ください。

① 入力が終わったシートのタブにカーソルを合
わせて右クリックをする。

② 「移動またはコピー」をクリックする。
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②

③

①

④

⑤

① 「移動先ブック名」のプルダウンをクリックする
② プルダウン内の「（新しいブック）」をクリックする。
③ 「03_研修計画書」をクリックする。
④ 「コピーを作成する」にチェックを入れる。
⑤ 「OK」をクリックする。
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①

① ファイルをクリックする
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①

②

③

④① 「名前を付けて保存」をクリックする。
② 「参照」をクリックする。
③ ファイル名を入力する。
ファイル名：「都立〇〇高等学校：●●●●（受講者氏名）」

④ 「保存」をクリックする
※ この画像では「ドキュメント」に保存されます。
⑤ 作成したデータをフォルダにまとめず全員分を調査統計シ
ステムで提出する。 ４/４
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