
Teams利用マニュアル（教官用。令和3年3月版）

企画第二課企画係

1 基本説明

（1）サインイン

MicrosoftTeamSアプリを起動し，サインイン画面で, IDとなるメールアドレス

｜－
P

P
，パスワードを入力します。スマホ， タブレット等の

I

’ だして，サインインを行ってく

さい。

||－三二 jl鯛一 利
竃，
用できない場合には，企画係（

にお問い合わせください。

初回サインインの設定
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(2)画面の基本的構成及び用語の説明

I

Q
m

Teamsにおいては， コミュニケーション単位としてメンバー

を集めた①｢ﾁｰﾑ」 と②｢チャネル｣の2つの単位がありま▽

｜漁
晶

鐙ー

戸
艸にﾁｬﾈﾙが複数用峯羨嬉駕票差鶏元：

」チームが大きな単位であり‘‘チー
口

クリックすれば表示されます。

チーム内で配布された資料等は，各チャネルの③「ファイ

ル」より確認することができます。
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2事前準備等

「 園ﾁｬﾈﾙでのﾌｧｲﾙの共有(1)
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ﾁｰﾑ全体に文書を送信したい場合には,■■■ﾁｬﾈﾙの｢投稿｣タブからファイ
ルを添付して送信するか（①） ， 「ファイル」タブよりアップロードしてください

（②） 。

(2)プライベートチャットでのファイルの共有
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、特定の相手（1人）に文書を送信したい場合は，①をクリックして，②に特定の相手

を入力して文書を送信してください。少人数のグループに文書を送信したい場合は，①／
をクリックして，②にグループの構成員を入力して文書を送信してください。③をクリ

ックすると④が出てきますので，グループ名を設定することができます。

プライベートチャットにおいて，チャットに20人以上いる場合， ビデオ通話音声

通話及び共有等が無効になります。
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3講義を開始するに当たって

（1）会議の予定表への追加
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そして，カレンダーに会議が反映されているかを確認してください（③） 。
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(2)会議への参加

アカレンダーヘの反映をしている場合,,会議時間になれば③をクリックすれば④が表示
されますので「参加」をクリックしてください。

イカレンダーヘの反映をしていない場合は，①をクリックし，その後⑤をクリックして

ください。

|が参加している場合は,下記画面が表示され参加できます。ウすでに
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(3)マイク・カメラの設定
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に指示をしてください。
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〆

(4)修習生全員をミュートに設定
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必要に応じミュートになっていない修習生の有無を確認し，いればミュートに設定して

ください。 「全員をミュート」をクリックすると，修習生全員をまとめてミュートに設定

できます。
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(5)録画
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講義を開始したら，ツールバーの「…」から「レコーディングを開始」を選択し，録

画を開始してください。録画中は，録画されていることが修習生側にも見えますので，

録画を忘れていないかサポートの修習生に確認してもらってください。休憩に入る際に

「レコーディングを停止」した場合は，講義再開時には再度「レコーディングを開始」

してください。

I

(6)チャットウィンドウ表示
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会議への参加を求めるユーザーを招待します
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、

サポート修習生からの指摘を確認
会

講義中は修習生から会議チャットで質問を受けたり，

するため，常に表示することをお勧めします。

(7)音が聞こえているかを確認

音が聞こえていない修習生には，会議チャットでメッセージを送ってもらいます。音量

がミュートになっているだけのことが多いのでγその設定を変更するか, Teamsに再度ロ

グインするよう伝えてください。
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4講義中

（1） スポットライト
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教官の名前の横の「…」を押し， 「自分にスポットライトを設定する」ことで，修習生が

教官をピン留めしたのと同様に修習生の画面に教官が大きく映るようにできます。なお，教

官が自らにスポットライトを設定しても，修習生がピン留めしている効果を喪失させるわけ

ではありません｡修習生は複数人をピン留めすることができ，そのピン留めの対象が一人増

えるという効果になります。教官が「自分にスポットライトを設定」しても修習生が教官の

「スポットライトの停止」ができます（停止された場合は「あなたへのスポットライトの設

定が解除されました。 」と教官の画面に表示されます。 ） 。修習生にはスポットライト機能

を操作しないようにアナウンスしています。

(2) ピン留め（修習生への説明になりますので参考記載です。 ）
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複数名が会議に参加すると画面が小さく分割されるので，教官が大きく映るように，教

官の映像をピン留めしてください。

表示されている画像をピン留めするためには，パソコンでは，名前の横の「 ．．」をクリ
ハ

ックして， ピン留めを選択してください。複数名の画面をピン留めすることもできます。

ピン留めと画面共有だと後者が優先されます。
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(3)挙手やチャット
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必要に応じて，修習生に挙手をさせたり （①） ，チャットで質問をさせたりすることが

できます。修習生が挙手をしている場合には，ツールバーに挙手している修習生の人数

が表示され”参加者ウインドウ（②）にも表示されます。挙手したままになりますの

で，用が済めば，手を下げるように修習生に伝えてください。会議チャットは，チャッ

トウィンドウに表示されます。

会議中のウインドウが小さいと挙手やチャットのアイコンが隠れていることがありま
勺

す。アイコンが見当たらない場合は，会議中のウィンドウを大きく表示してください。
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(4) コンテンツを共有

ア画面共有（共有中のウィンドウは，赤枠で囲まれます。 ）
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ﾄボード画面共有の際に，ホワイトボードを選択すると，複数のメンバーでホワイ

の画面上に書き込むことができます。 ．
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､ 1
ご乱鶚．

昼思え｡ずぅ41”－．

1－1

－

贋弓藤塞 、

矢日切オブ調ン 、

βⅥグ

ー宅迩進

スライドショや終了

一一一

$P扉I 烈幽

●1

C6 LO 》
一
一

１
－

一

③

パワーポイントの発表者ツールを使用したい場合には，パワーポイントを共有してス

ライドショーを開始した後，画面左下に薄くツールが表示されるので，その中の「…」

を選択し, ㈱ 「発表者ビューを表示」を選択してください。教官のパソコンには，発表者

ツ･－ルが表示されますが，修習生のパソコンには，通常のスライドショーが表示されて

います。

パワーポイントの共有方法について， ウインドウとパワーポイントファイルの違い

→発表者ツールを使用したい場合，パワーポイントファイルに表示されるものをクリッ

クするのではなく，パワーポイントを起動し，そのウインドウを共有する必要がありま

す。ウインドウではなくてパワーポイントファイルにて共有したらそのファイル自体が

共有され，各修習生がパワーポイントファイルを操作可能となるおそれがあります。

エ制御の要求・許可・停止

妙…

p ね 。■q

[ ZII| 鶏目'･" || 鶏目 1へ剛|‐’ 顔⑤鰯 師
~

の

画面共有中に発表者の画面操作について，発表者以外の者は「制御を要求」できま

す。修習生が発表している時に，教官が修習生の画面の制御権を要求する場合が想定さ

れます。

12 。



’リー壼司に章1回｢~琴轟司。彦4感コシli嵩画一ルを要求しでいき
一 －，－－面 一一 一 一 一一－ ，－ ＝一一－一一『一一一一面 、 －－ － 今一一一一 生F一一両 一一 一一一コ－－－一一一.．一一一一一一 ｡

r憲司園 |霧を停止 ’ﾑ懇。彦 我

制御を要求された発表者には，要求への対応を選択するメニューが開くので「制御を

要求」を「許可」すれば，発表者以外も発表者の画面を操作できます。

’

一ら一 マー

’

| I鍋国 '婆”･ I鰍畢鰯鈴識
一

一 ’

制御の要求を停止する場合は， 「制御を停止」をクリックしてください。

オ共有の停止

グ

I 回砂鶴園 ｡洵邑

コ マ－一~ 一寸にユー＝●■ー
一罫酋.一一二 .一一一コ■ーー

共有を停止する場合は，会議画面に戻ってからツールバーの「共有」から「共有の停

止」をクリックじてください。 ．

匿(4)動画ファイル及びクラウドからの動画再生

回錨' 匂患・ … i z' ｣@ llam~| ‘鯨”

▲～

|‘而郵嘩李卿｜
デスクIツプ ウィンドウ ホリイト赤司I今1”“『恥int 曇郵

脚11韓諏釘ﾙu鍼)息
泄ん座。 厩司に司

鈴1ﾜ再ｸ ・ 瞳 1両榊晶訪曇』81,,､繊呼 九"葱方p-号－8pPj恥培鵡噌1国郷】111管加､,r&U1 餓唖恥L蝿W『酉lrI〆DfgTヨ

'EZ]
■ L

Ipq塚て乱域↑』暉罰､､
●

●

■

一一①一一一一一一二一一一一一一

、

動画ファイルを再生ボタンをクリックすれば再生できる状態にしておき，その状態で

画面共有し，再生してください。なお，動画ファイルを音声付きで共有するためには，

「コンピュータサウンドを含む」をオンにしなければならないので， これを忘れないよ
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うにしてください。

なお，動画再生中にマイクの音を拾うと，動画の音声に重なってしまい，動画の音声

が途切れることがあります（動画の音声よりマイクの音声が優先される模様） 。
教官のマイクをミュートにすると，動画の音声のみが修習生側に聞こえ，動画再生中

の教官の声は聞こえなくなります。

再生中に教官からの声を入れる必要がない場合には，動画再生中は, ミュートに設定

し，再生後にミュートを解除してください。

動画再生中に修習生側から教官がミュートされた場合は，動画の音声も含め， ミュー

トされてしまいます。その際には，再度，共有操作を行ってください。

(5)共同編集

会議中に共同編集で文書等を作成させる場合に簡便な方法は，当該文書のファイルを2

頁のとおりファイルをアップロードして，そこから開いてもらうことです。ファイルを開

いた後は，共同編集をすることができます。ファイルを閉じれば，チーム内の「投稿」タ

ブに共同編集された文書等が保存されます。

’||会議を開催’会議を開催

戸
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「 1画面左側にあるﾁｰﾑのボタ
ンを押して，一度チャネルの画面に戻り，画面右上の「会議」のボタンを押します。そこ

で,に －言こそ_｡|,会議を開きます(ﾁｬﾈﾙ内で
開かれた会議には，全て参加できますので，個別の招待は不要です。よって， 「参加する

ユーザ言を招待する」と表示されても）そのウィンドウを閉じてもらって構いませ

ん｡ ） 。|~~－－ －－ ‐－－

」

(7) 会議への参加

｜ ‐ ‐ 11開催している会議を選択し， 「今すぐ参加｣を
押すことで参加できます。マイク及びカメラのオン／オフの設定をしてください。

E芸ｵと音声のｵﾌﾗｮﾝを選択してください
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(8) メッセージの送信

「チャット」又はチャネルの「投稿」タブからメッセージを送信する際は，エンターキ

ーを押すとそのまま送信してしまいます｡改行する際はシフトキーを押しながらエンター
キーを押してください。

新しい会話を開始します｡＠を入力して､誰かにﾒｿｼｮｿしてください。

国‘。③参，… 彦

A′又はCtrl+Shift+xを押すと，送信柵が拡大し，件名などを付加することができ，改行も
エンターキーでできるようになります。また，一度送信したメヅセージも，カーソルを合わ

せて表示される「…」を押し，編集を選択すると，編集できます。

「誰かにメンションしてください」欄の冒頭に＠を入力すると‘，そのチャネルに参加して

いるメンバーが表示されるので，送信先を選択してください。送信先でメッセージが強調表

示されるので見落としにくくなります。メンションされた人以外には普通のメッセージに見

えます。チャネル全体でメッセージを強調する場合には, ｢@channel」と入力します。

注）教官の画面で，教室のホワイトボードなどに記載した文字が反転して表示されていて

も，修習生の画面ではきちんと表示されているので問題はありません。教官の画面を見な

がら例えば手に何かを持って説明するときなどに混乱しないように，教官が見る自分の画

像は左右逆の鏡写しにする仕様となっているとのことです。

、

巳

■

！

〆
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5講義を終了するに当たって

（1）録画の終了
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ネルの「投稿」タブに自動的に投稿されます。休憩に入る際も，録画を停止すればそこま

での部分が自動的に投稿されます。会議再開時に再度録画を開始してください。
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※参考

○同一アカウントを使用して，他のデバイスでサインインすることができます（カメラ映像

は，先に会議に参加した端末が優先） 。これにより，ファイルを共有した場合であっても，

修習生の顔を見たり，どのように資料が共有されているかを確認したりしながら，講義をす

ることができますもなお，その場合，スピーカーはハウリング防止のため，オフにすること

を推奨します。
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○大ギャラリー・集合モード

10人以上がカメラをオンにして参加した場合は，大ギャラリーを選択することで最大49

人まで表示できます。また5人以上の参加者がいる場合は，集合モードでは，参加者を同一の

空間にいるように再現できます。 、

ー
ー1
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○ブレークアウトルーム
0

会議の開催者はブレークアウトルーム機能により，参加者を少人数のグループに分けるこ
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とができます。
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○ OSがMaCの場合は制御系のプライバシーに許可を入れないと画面共有や画面制御でき
f

ないのでセキュリティとプライバシーの設定を確認する必要があります。
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(R3.3.11企二企画）

Formsの操作方法及び■■の差込印刷方法について

Formsの利用等について

ブラウザを利用し,0ffice365のIr(https://www.office.com)から| －

1

｜サインイン後に表示されるページから, Forms (以下のア

イコン参照）にアクセスすることで，アンケート等の機能が利用できます。サインイン後

にFOrmsの機能が見当たらないときは，アイコンが隠れている可能性があります。 「すべ

てのアプリ」をクリックすると表示されます。

壷一一

Ｆ
ア
ー

５
－
，
ケ

Ｆ
■
。
０

０
ン超

■
■
■
■
■
■
■
■
■
■
■
底
■
■
■
■
■
■
■
日

１
１
１

一一

なお,Formsを利用するにあたっては，末尾記載の【MicrosoftForms(以下, ｢Forms｣)

利用についての留意事項（検討中)】を確認してください。

2■

（1）

|のフォームについて

－二 ので，①「自分

を選択してください。と共有」のタブから②

1瓦急||穀画而冒 酉一

曲
④
種
麺
畦

|~手和"z9E|@
遅近使ったファイルピグ詔め園
②

(2) 開いたページから「応答」のタブをクリックし，

蔚副
I－~－－－~－■■■’ 抓翻時》記”

‘s､ ﾌﾟﾚビｭｰ ③デーマ | #" ||

恥蒼③ II寅問

’

｜ ｜琴

①「結果の表示｣･をクリックすると，送信された回答データが確認可能です。

②「Excelで開く」をクリックすると，クリックした時点までの回答データをエクセル

形式でダウンロードできます。

1
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なお，回答データのダウンロード前に， 「…」をクリックし,回答を削除すると回答

回答データの復元は出来ませんので，ご注意ください。データが削除されます。
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【ダウンロードしたエクセルファイルについて】

ダウンロードしたエクセルファイルにおいて，組と番号の数字が文字列として保存さ

れており，昇順降順の並び替えがうまく機能しないことがあります。

その際には，ダウンロードしたエクセルファイルで，次の作業を行って，文字列を数値

に変換して並び替えをしてください。並び替え後に保存したファイルは， 3で行う差し込

み印刷の順番に反映されます。
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ひし形の「 ！ 」をクリックし， 「数値に変換する」を選択すると，文字列として保存され

ている数字がすべて数値に変換されます。
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数値に変換する(E）



3■■■の差し込み印刷について

（1）事前にFormsから回答データをダウンロード（上記2の(3)の処理）します。

(2)差込設定済のﾜｰドﾌｧｲﾙ|－－ ~ 'ilを開きます。

(3)差し込み元のデータソースが正常に選択されている場合には，次の画面で「はい」を

選択すると差し込み設定がされた状態で開きます。

Mに、”ftWOrd ×

この文唇を聞くと､次のSQLｺﾏﾝトが真行包1言す．

SELECT・FRON、ShEetlS・

テｰﾀバｰｽからのｰﾀが､文雷I可盆入され毒c長行しきすか？

はい(X) 『~耐扇面~1

血

※「はい」を選択した際に以下のようなエラーが表示された場合には, 0Kを選択し，

以下の【エラーが出た場合の処理手順】に従いデータソースを選択しなおしてくださ

い。初回の設定時には，文書とデータソースが正しく紐づいていないことから，エラ

ーが発生すると思われます(マクロ設定版の書式では，マクロを有効化した後にもう

一度，同じ作業が必要です｡)。

MiCr“oR恥『。

｜
×

ｰ麺璽･は正しく鈎言曾人,， ｽ名に腿逸し鞭いことと､方ｲﾙ涯が､庭ｻｰｰI率呈していること壷窪して〈塵⑬ ｴﾗｰ罐生しぎしに:蝿も喝

｢－5r~1

【参照するクラスの変更】

複数クラスを担当している場合には,データソースを変更することで,別のクラスの■
■を差し込むことができます｡

データソースを変更する場合には， 「差し込み文書」タブの「宛先の選択」をクリック

シイル振一ム 錘入

電国圏噌
あL達つ｜錨き封筒ラベル
文。 印副、

作威

L

差し込鳥醗顎しぃ鰹榊入力“

校闘 表羨一”

剛角層
ノ〔-ｺード 住所挨撒

ﾌｨｰﾙドの樗入一ブロック侯

文章入力とﾌｨｰ

、81 1”1 11里1 1盤1 1

１匪
酔叩Ⅲ川柳、エ

ー

ｰ

’1ビ

mOUtlookの連絡先から選択(Q)

イマ〉

耐

「既存のリストを使用」をクリックし，変更するデータソースとなる参照元エクセルファ

イルを選択します。
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【エラーが出た場合の処理手順】
r

1画デｰﾀﾘﾝｸブﾛﾃｲ ×

プ､パィダー接驍 壽詞諺定す（て

このテｰﾀに接鏡するために､次の項目に信報を入力し壼す；

1.テータソースとテｰﾀの塲斎を入力し言す：

1

1

’テｰﾀｿｰｽ(D)

鍾漸(1):

2.ｻｰパｰﾍのﾛグｵﾝに必要な情譲を入力し冒す：

W!IXioWENT蝶烏合ごｷユリ芦を旗弓する(w)

◎特定のﾕｰザｰ名とバｽﾜｰ滝使用する(U):

’ ’ﾕｰザｰ名(N)

ｽﾜ-･;､(P): |

回バｽﾜｰドを空にする(B) ロノ奴ﾜｰ滝保存する(s)

b. (::fWる初期ガタ”を入力L′まず(1):

1

1

!、

接羨のﾃｽﾄ(了）

’ １
１

ヘルプ

｢キャンセル」をクリック

×MicrosoftWord

⑬テｰﾀｰｽｪﾝシﾝにヱﾗｰｶI蕊生した"処窪嘉了で壼置ん．
r~T-可

｢0K」をクリック

｜
ｲ？ ×Mj〔『o”ftWord

’
1

1 は差し込み印刷のﾒｲﾝ文

xIsxが見つかり言せん．
砂

ｉ
１
１

D－■ b ■ L●山一 伊世■ニーー■･一■■…圭一■釦凸一

K話ﾀを仙嘘案⑤ I オブ奉ﾝ(g）

｢データファイルの検索」をクリック
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窃
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子
い
い
し
し

一
雨
一
蔀

辨
〔
ｕ
ｎ
Ｕ

１
１薪しいｿｰｽ⑤

,I’ すべてのデｰﾀソ~ス(..“c;．，mdb､畝ファイル名(N）

。
■
Ｆ
，
ｄ
０
９
ｊ
Ｊ
』

y-II,M) ･[=威同司評ﾝtJI‘

参照元のデータソースとなるエクセルファイルの場所を選択して，エクセルファイル

を開く （※)。

※エクセルファイルにパスワードが掛かっているときは，事前にパスワード設定を解除してください。

一‐－－－－

ﾃｰプﾙの窪羨 ？ ×

説明更新日時

1/12/202111:06:16AM

作成日時 琶扇

1/12/202111;06:16AMTAB＞<
－ 一 寺一 一■■一一■■－■－－

イ

腫霧議懸蕊蕊霞 ｷｬﾝｾﾙ

型

「先頭行をタイトル行として使用する」にチェックがされているのを確認し, ｢0K」を

クリック

データソースの設定が正しく反映された場合には，差し込み設定がされた状態で開

きます。
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一

(4) 「差し込み文書タブ」で結果のプレビューをクリックします。

認,鱸,錘…鼠…r量し"又ざI蕊_参一"唾_哩壁，王_斜墾愛：
瞳顧罵噌一剛 陽ﾙｰ'し壜し…刷…調…_’"…罵農麗恩_職,…"詞”
の開始・ 廻摂・ の踊鱈 の強1日墨示ﾌｲｰﾙI切挿入・プロ"(英文） の璽入一 う ．

屋し込み日曜の聞姶 又軍入力ロール函入

,s, ,0 ,8, ,2, ,2, ,4! 16, 18, !1c1 ,'z, ､'0, ,1', ,'8, !zo! 1zz, ,20' |zs, ,23!

|識}､ 稔冨“鱒‘
雲園画噛
緋喧つはが8封団ラート
文。 ③扇・

作壁

｢し」三角マークのクリックで結果を送れます。

(5)結果のプレビューで問題がなかった場合には， 「完了と差し込み」をクリックします。

誕唾”“‐篭墾iLI駅,轡"I '"､"''"睡鯏洞;●嘩豐諺瞳

瞳 鴎'法ル
ー蕊｡暴墨鰯備,農鳥皇量聯順浄榊，
差し込み印刷の聞蛤 文n入カロイール師鄭入

’ 溌壌臘 祁“、“

望国画噌
あし造つはが2封扇うベル
文・醜・

庫

'90 ゥ86 $き， りく6 02， 101 ，c’ 1＄’ wo1 ，哩’ ,'60噸’ 1131 ，初, ,詞’ 024‘ ’詞0 1記＃ ＄詞0 1ヱ’ 1J01 ，浬I‘ ｜弊 @“’＆

その後は，以下の場合分け①～④の作業を実施してください。

■■のデータを直接編集する場合には,②~④の操作で新たに作成されたファイル

を利用してください。差込設定したファイルを直接編集すると差込設定やレイアウト

が崩れるおそれがあります。
ト
L‐←

'"' |W|
｜完了と ｜ ：

！ '篝峨入みﾏ！
－

熟唇蓉‘ドｷｭﾒﾝﾄの億隻(E)-

'約艶文言の顔蔚(2)…

噂電子メールﾒｯご-ジの送信(旦

①【印刷のみでよい場合】
●

文書の印刷を選択してください。

一
一

刃ﾝﾀｰに差し込み

レョー”砿I

§'犀で画
で現在のﾚｺｰド(E)

,を母初の四-IYE): ! 最後の"-H工）

1ｷｬﾝｾﾙ； OK

｢すべて」を選択するとエクセルに入っているデータすべてが印刷されます。

｢現在のレコード」を選択すると，現在表示されているものが印刷されます。

｢最初のレコード」と「最後のレコード」で数字を指定するとその範囲が印刷され

ます。
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、

②【データファイルとして管理する場合（その1）】

（クラス毎に1ファイル，またはクラス内の特定の範囲を1ファイルとする場合｡）

「個々のドキュメントの編集」をクリックしてください。

新規文書へ禮し込み
I ．一一
レコードの差IJ込み

◎睡画
|'O現在のﾚｺｰド(E)

○最初のﾚｺｰド(目： 1 ．－1塁後のﾚｺｰN工）
e ■一 一

； 匠示－1

?■■

饗型_j 11
一

｢すべて」を選択し, ｢0K」をクリ必クすると，エクセルに入っているデータ（クラス

全員分）がすべて差し込まれた状態の文書が1つのファイルとして別ファイルで作

成されます。

｢現在のレコード」を選択すると，現在表示されているものが別ファイルで作成され

ます。

｢最初のレコード」 と 「最後のレコ－ド」で数字を指定すると指定した範囲が差し込

まれた状態の文書が1つのファイルとして別ファイルで作成されます｡

③【データファイルとして管理する場合（その2．マクロを利用する場合)】

（修習生毎に1ファイルとして管理する場合）

｢Altキー+Bキー」 を同時に押すと， マクロで処理差し込み設定が完了した段階で，

され，差込設定用のワードファイルを保存している場所に修習生毎にファイルが作成

されます。書式設定は，元の差込設定をした文書の書式を引き継ぎます。

作成される個々のファイル名は， 「○組○番○○」 （分割送信した場合には， 「○組○

番○○1」 「○組○番○○2｣）となります。

(蓼考・マクロの動作説明）

【データファイルとして管理する場合(その1)】のレコードを指定する操作の繰り返しを自動化した

マクロです。「個々のドキュメントの編集」で1レコード(修習生の回答）ごとに， 「最初のレコード」

と「最後のレコード」を指定し，そのデータを差し込んだ個別のファイルを作成した上で， 「名前を付

けて保存する」という処理を参照元の回答データの数だけ繰り返しています。

④【データファイルとして管理する場合（その3．参考記載※非推奨)】

（修習生毎に1ファイルとして管理する場合）

マクロが正常に動作しない場合には， ワード標準の機能を利用して以下の操作を行

うことで，修習生毎にファイルを分割することが可能です。 （※この操作でデータを分

割した場合，ヘッダー幸文字数等の設定が変更されます｡）
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その際の個々のファイル名は， 「○組○番氏名○○」 （分割送信した場合には， 「○組○番

氏名○○1」 「○組○番氏名○○2｣）となります。
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【MicrosoftForms (以下, 「Forms｣)利用についての留意事項】
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