
Ａ山 Ｂ峰 Ｃ岡 Ｄ原 Ｅ野 Ｆ谷 Ｇ沢 Ｈ川 Ｉ沼 Ｊ森 Ｋ林 Ｌ木 Ｍ草 Ｎ田 Ｏ畑 Ｐ町 Ｑ村
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5月15日
例1

茨城大学図書館
共同学習エリア

自己紹介、プロジェクト構想立案
Ａ山、Ｃ岡、Ｄ原、Ｅ野、Ｆ谷、Ｇ
沢、Ｉ沼

例のNo.1・ピンクの塗り潰し部分を見て下さい。デフォルトで議事録・活動記録「実働時間」欄のデータが表示されます。当該活動にフル参加した人（Ａ
山）はそのまま、参加しなかった人（Ｂ峰、Ｈ川）は「0」を記入して下さい（自動的に「0:00」という表示になります）。一部参加した人は参加した時間を「●
●：●●」（全て半角）で記入して下さい。例えばＣ岡の「40分」は「0:40」、Ｄ原の「1時間10分」は「1:10」です。

例のNo.1・2の黄緑の塗り潰し部分を見て下さい。No.1は小チーム甲の活動のため、乙はまとめて「0」記入です。No.2はその逆となります。また、例の
No.3は大チームとしての活動のため、出欠データが全体に散らばります。

例3
6月10日 Ｚ市街

商店街、笠間稲荷

JRＺ駅前～Ｙ町商店街の現状をＸ様の御案
内で巡見。併せて、お店の方々への聞き取
り調査

Ａ山、Ｂ峰、Ｃ岡、Ｄ原、Ｅ野、Ｇ
沢、Ｋ林、Ｍ草、Ｐ町、Ｑ村

Ｊ森、Ｌ木、Ｎ田、Ｏ畑、Ｑ村
課題ご提案者の内藤様・Ｗ様と、今後の作
業の進め方に関する打合せ

Ｚ市商工会議所
会議室

5月20日
例2

例1
5月15日

例2
5月20日

例3
6月10日
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14

チーム活動記録簿

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

凡
例

11月23日は
11/23と入力

「大きな場所」と「小さな場
所」の二行書き
セル内での改行は
[Alt]＋[Enter]

該当する議事録・活動記録から、概要をキャッ
チフレーズ的に抽出して記して下さい
2行を基本としますが、ムリヤリ2行に収める必
要はありません。3行以上になる時は、「1行追
加当たり＋1.5（=各行＋0.75）」で、セルの高さを
調整して下さい（例のNo.3参照）

参加者の姓を「、」で区切って列記して
下さい。並べる順番は、統一して下さ
い＝例えばＡ山さんがNo.1では最初に
記されNo.2では最後に記される等とい
うことが無いようにして下さい

6
1月0日

7

3

4

1月0日

自動的
に算出さ
れます

1:30

1:10

6:00

0:00

0:00

1
1月0日

1月0日

11 0:00 11
1月0日

2
1月0日

3
1月0日

4
1月0日

5
1月0日

8 0:00 8
1月0日

9 0:00 9
1月0日

10 0:00 10

0:00 14
1月0日

15 0:00 15
1月0日

0:00 12
1月0日

13 0:00 13
1月0日

12

18 0:00 18
1月0日

19 0:00 19
1月0日

16 0:00 16
1月0日

17 0:00 17
1月0日

22 0:00 22
1月0日

23 0:00 23
1月0日

20 0:00 20
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21 0:00 21
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26 0:00 26
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27 0:00 27
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24 0:00 24
1月0日

25 0:00 25
1月0日

30 0:00 30
1月0日

28 0:00 28
1月0日

29 0:00 29
1月0日

議事録・活動記録の
「No.」「日時」欄の記載が
自動的にコピーされます

チーム活動における個人別活動時間記録簿
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0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

←「個人別活動時間」の表では、実際
のメンバー名を記入して下さい。大
チーム小チーム制を採るチームは、
小チーム単位で列記して下さい。
また、メンバーの列をMAXの17名分
作ってあります。不要な列は削除して
下さい。

←どちらの表も、凡例と例のNo.1～3
の行は、実際のデータ入力が終わっ
たら削除して下さい

←どちらの表も、フォントは「MSP明
朝・10ポイント」で統一してあります。
変更しないで下さい

←どちらの表も、データ行は余裕を
たっぷり取って100行作ってあります。
不要な行は削除して下さい。

No. 日時 （10分単位） 場所 活動内容 参加者
実働
時間

日時 （10分単位）No.

小チーム　甲 小チーム　乙
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