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共有ドライブの見直し 

本校の共有Ｇｏｏｇｌｅドライブはフォルダ作成のルールが決まっておらず、新しく来た重要な

情報が埋もれないよう新しいフォルダを作成し、それによってフォルダが増えてさらに情報が探し

づらくなるという状況でした。  

冬休み明けから、Ｇｏｏｇｌｅドライブはフォルダは分掌名などで作成された１６個に絞り、新

しいフォルダは作成しないというルールで運用していくことにしました。  

 

 

 

 

 

家庭環境調査 配布、様式の見直し 

本校では、家庭環境調査票の様式を毎年配布し、１  

から家庭で作成していただく方法をとっていました。  

 次年度からはクラス替えのない学年については前年  

度中の提出していただいた調査票を家庭へ返却し、変  

更箇所を朱書きして学校へ提出していただきます。  

併せて、様式の見直しを行いました。様式はデータで  

も配布し、パソコンでの作成・印刷が可能な家庭には、印刷したものを提出していただくことも可

能とする予定です。  

10 月・11 月 超過勤務時間記録 結果 

今年度、本校は全職員年３６０時間以内を目指して取組を進めてい

ます。  

１０月の目標は月３０時間、１１月は月３５時間。結果は左の図の

とおり、１０月は惜しくも７分の超過で目標達成とならず、１１月は

目標時間を大幅に下回っての達成という結果となりました  

月４５時間を超過した職員の割合は１０月・１１月どちらも１７％

でした。引き続き、取組を進めていきます。  
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従来は２ ５個もの フォル ダが あり、必 要な情報 を探す のが

困難だった。  

フォルダをデータの内容ごとに作成するのではなく、

分掌名や学年にすることで、フォルダが増えすぎる事

を防ぐ。  
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パソコンスキルアップで 一日一時短 ⑤ 

パソコンでの事務作業は、いまや学校現場の仕事とは切っても切り離せません。パソコン技能を

向上させて、事務処理の業務効率アップを目指してみませんか？  

  

 

 

 

領域切り取りを活用してみましょう 

 

領域切り取りとは、画面の一部だけを画像にして保存する機能です。  

 

１ .  切り取りしたい画面を表示し、Windows キー ＋  Shift キー ＋  S キー  を押す  

２ .  画面全体が暗くなり、上部に領域切り取りのメニューが表示される  

 

 

3.左クリックを押したままカーソルを移動し、画像にしたい部分を選択する。  

 

 

 

 

 

４ .画像を貼り付けたいところをクリックし、貼り付け（Ｃｔ ｒ ｌキー ＋  Ｖキー）をする。  

 

ちなみに  

領域切り取りで一時保存した画像はコピーや切り取りした文字列と同じく、クリップボードに

保管されます。Windows キー ＋  V キーで“クリップボードの履歴”を起動すると、過去に領域

切り取りをした画像を何度でも呼び出すことができます。「クリップボードの履歴」の使い方につ

いては過去の学校力向上事務だよりで解説していますので、興味のある方はご確認ください。

（過去の学校力向上事務だよりは清明小学校のＨＰに掲載しています）  

メニューは左から四角形で切り取り、フリーフ

ォームで切り取り、ウィンドウ枠切り取り、全画面

を切り取りの４種類。今回は四角形を使用する。  

ＰｒｔＳｃキーでプリントスクリーンすると、余分なところ

も画像になるから、トリミングするのが手間だなぁ…  

「四角形の領域切り取り」を選択すると、最初

にクリックした部分が始点となり、明るくなった

部分を四角く切り取ることができます。  


