
第2回課題1︓スクリーンショットの撮影
n課題内容
ノートPCでTeams、Chrome、Excelのスクリーンショットを撮影して、画像ファイルを
フォームから提出する

n⼀般チャネル、ファイルタブ、「クラスの資料ー第2回」フォルダの「第2
回資料①スクリーンショットの撮影」を⾒ながら⾃分で操作して画像を保
存する
n⼀般チャネル、課題タブ「第2回課題1︓スクリーンショットの撮影」から
保存した画像ファイルをアップロードして提出

フォームの提出が終わったら、ビデオ会議チャットで絵⽂字を投稿
質問がある場合は、第2回チャネル、投稿タブで質問

1



Chromeを起動する
nタスクバーにピン留め
したChromeのアイコン
から
nもしくはスタートメ
ニューをクリックして
Google Chromeから

nChromeを起動してくだ
さい
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ウィンドウの最⼤化
nウィンドウ上部をダブルクリックすると最⼤化します
nウィドウ右上最⼤化ボタン□をクリックすると最⼤化します

3



ウィンドウを元に戻す
n最⼤化しているウィンドウ上部をダブルクリックすると元のサイズに戻ります
n最⼤化しているウィドウ右上の元に戻すボタンをクリックする戻ります
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ウィンドウサイズの変更
nウィンドウ四隅にカーソルを載せると、←→カーソルに変化します
n←→カーソルを内側にドラッグすると⼩さく、外側にドラッグすると
⼤きくなります
ドラッグのやり⽅が分からない⼈は次ページを⾒て下さい
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ドラッグのやり⽅
n富⼠通Q&A -フラットポイントの使い⽅を教えてください。 - FMVサポート : 富⼠通パソコン
 https://www.fmworld.net/cs/azbyclub/qanavi/jsp/qacontents.jsp?PID=4907-8064#case4

① 右⼿の親指で左ボタンを押したまま、右⼿の⼈差し指か中指でドラッグ
② 左⼿の⼈差し指で左ボタンを押したまま、右⼿の⼈差し指でドラッグ
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ウィンドウの移動
nウィンドウの上部にカーソルを置いてドラッグすると、ウィドウの
位置を移動できる
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Teamsを起動する
nスタートメニューをク
リックしてMicrosoft 
Teamsを起動してくださ
い

n右クリックしてタスク
バーにピン留めしてくだ
さい

n画⾯が最⼤化されてい
たら元にもどしてくださ
い

8



Excelを起動する
nスタートメニューをク
リックしてExcelを起動し
てください

n右クリックしてタスク
バーにピン留めしてくだ
さい

n画⾯が最⼤化されてい
たら元にもどしてくださ
い
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Excelのバージョンの確認
nExcelが起動したら右下のアカウントをクリック

n⾚枠のようにMicrosoft Office 365 ProPlus、所属先がHUアカウントなら、正しくインストールされ
ている
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ウィンドウの配置
n3つのアプリを1枚のスクリーンショットに収められるように、ウィンドウサイズを変更し、
ウィンドウの位置をドラッグで調整する
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スクリーンショットの撮影
n3つのアプリのウィンドウが表⽰されている状態で【Windowsキー＋
Shiftキー＋sキー】を同時に押す
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スクリーンショットの撮影
n画⾯上部にコントロールバーが表⽰される
ドラッグした範囲（四⾓形、フリーフォーム）、指定したウィンドウ、全画⾯
の異なる種類のスクリーンショットが記録できる

n今回は緑丸の「全画⾯表⽰」のアイコンをクリックしてください
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スクリーンショットの撮影
n画⾯右下に「切り取り＆スケッチ」アプリの通知が表⽰されるので、
そこをクリック
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通知が表⽰されない場合
n画⾯右下のアクション
センターのアイコンをク
リック
n「通知の管理」をク
リック
n通知全体をオンにし、
切り取り＆スケッチもオ
ンになっていることを確
認する
nオンにできたら、もう
⼀度「Win+Shift+s」キー
を同時に押す
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スクリーンショットの保存
n「名前を付けて保存」ボタンをクリック

n保存先が「ピクチャ」フォルダになっていることを確認して「保存」
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ピクチャ



デスクトップ画像ファイルの提出

nTeamsの「第2回」チャネル
「投稿」タブを表⽰し、担当
教員が流した「第2回課題1︓
スクリーンショットの撮影」
フォームのリンクを開く

n課題フォームに⽒名、クラス
を⼊⼒し、ファイルのアップ
ロードをクリック
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デスクトップ画像ファイルの提出
nファイル選択画⾯で、先ほど保存したピクチャフォルダの「コメ
ント 2020・・・.jpg」ファイルを選択して「開く」
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ピクチャ



デスクトップ画像ファイルの提出

nファイルが無事アップロー
ドされたら、「⾃分の回答
について確認メールを受け
取る受け取る」にチェック
を⼊れる

n「送信」

nこれで課題1は終了です。
ビデオ会議のチャットに、
送信しましたと投稿してく
ださい
 Excelを開いて、右上の×ボタン
をクリックして終了してくださ
い（保存しない）
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