毎日の業務報告書　操作説明
※昔作った文書のため、「22年度、23年度、24年度」は「30年度、31年度、32年度」に読み替えてください。
シートは２２年度、２３年度、２４年度の３つ作ってあります。

１２月のページの３１日の次には、翌年１月１日からの表が続いて表示されています。

これは１２月３１日が月曜～日曜日までの場合があるので、表を消さずに表示させています。

実際の業務内容の入力は１２月３１日までにして、１月１日からは白紙にして、翌年度の隣のシートに１月１日からの入力をしてください。
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印刷プレビューを表示させると下図のようになります。A4用紙１枚に７日分入っています。
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１シートに１年分の日付の表が入っています。
新しい年度を作る場合

２４年度のシードの下のタブを右クリック、移動またはコピーをクリック。
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下図の画面になるので、平成２４年度をクリックして、コピーを作成するにチェックを入れてOKをクリック。
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すると下図になるので、コピーされた平成２４年度（２）のタブをクリックしたまま、

２４年度とsheet3の間に移動して手を離す。
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すると、平成２４年度の右にコピーされたものが移動する。

コピーされた２４年度（２）のタブを右クリックして、名前の変更をクリック。
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平成２５年度　と入力してエンターを押すと下図のようになる。
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次に、タイトルの　平成２４年度　業務報告　のセルをクリックして、下図のように２５年度に修正。
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表の日付のセルをクリックして

[image: image9.png]£ Microsoft Excel

Eilartia) 2 #BAD BRQ Y-oMD FoRQD UEOW ANTH BRIEANLT
DEH 30 Ea 8 a8 9 85 3 Wefvres -1 sy
12 > A
A B | C D E F G Hi 1 J K L M N o
1 FR25ERE FEHRE
2
3 S A |
4 | f=Edk [SE BE {EE BE {EE
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15





2012/1/1　を　2013/1/1　に変更してエンターをクリックすると、
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日付が平成２５年１月１日火　と変更される。以下の日付は、上書き保存をすると自動的に日付、曜日が変更になる。

[image: image11.png]B Microsoft Excel - 3 Z#i&2.xls

DEOW  ALTE HERIEASILT

) T FAD RO 5
Jiﬂedag.ﬁ@ﬂ 9@ =4 MS Py -4 - [Blz U
13 - I3
A B | C D E F G H L J K L M N o
1 FHR2ER FHRE
2
3 25 o K
§ A L E T E e
5
[
7
8
9
10
Al
12
13
14





うるう年も計算されていることを確認。
30.5月作成。作成協力：L
