
PC基本操作

～スプレットシート編～



スプレッドシート

①共有（他の人と同じ画面）をみることができる

・相手が送ってくるアドレスをクリックしたら共有さ
れている人がみれます。
・間違えて上書きしてしまうと元に戻せなくなるパ
ターンもあり、迷惑がかかりますので、記入する時
は、気をつけましょう



スプレッドシート



スプレッドシート

②シート見出し

・シートの見出しをクリックすることにより
色々なシートのデーターを見ることができる



スプレッドシート



スプレッドシート

③シートのダウンロード

・シートの見出しをクリックすることで
好きな形式で保存することができる



スプレッドシート
ファイルをクリック
→ダウンロード



PC基本操作

～Gメール編～



Gmail

①メールを新規で書く

・新しい連絡先に文章を送ることができる



Gmail

①メールを新規で書く 作成を押す



Gmail

①メールを新規で書く ①宛先、件名を入れる

②送信を押す



Gmail

②メールを返信 ①返信ボタンを押す



Gmail

②メールを返信

②件名を変える場合はここ
を押してメールを送信


