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[bookmark: _Toc98888891]スクリーン1 : デスクトップ画面

 ステップ1 . "受講者リスト.xlsx"一覧項目をダブルクリックして下さい
 (
"受講者リスト.xlsx"一覧項目をダブルクリックして下さい
)[image: ]"受講者リスト.xlsx"一覧項目をダブルクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
デスクトップ画面

[bookmark: _Toc98888893]スクリーン2 : 受講者リスト.xlsx - Excel

 ステップ1 . "申し込み状況"の▼をクリックして下さい
 (
"申し込み状況"の▼をクリックして下さい
)[image: ]"申し込み状況"の▼をクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
受講者リスト.xlsx - Excel

[bookmark: _Toc98888895]スクリーン2.1 : 受講者リスト.xlsx - Excel

 ステップ1 . "(すべて選択)"チェック ボックスをクリックして下さい
 (
"(すべて選択)"チェック ボックスをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"(すべて選択)"チェック ボックスをクリックして下さい
キャンセル者への処理


 ステップ2 . "キャンセル"チェック ボックスをクリックして下さい
 (
"キャンセル"チェック ボックスをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"キャンセル"チェック ボックスをクリックして下さい
キャンセル者への処理


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
受講者リスト.xlsx - Excel

 ステップ3 . "OK"ボタンをクリックして下さい
 (
"OK"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"OK"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理


 ステップ4 . "受講者メールアドレス"をクリックして下さい
 (
"受講者メールアドレス"をクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"受講者メールアドレス"をクリックして下さい
キャンセル者への処理



 ステップ5 . Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
キャンセル者への処理


 ステップ6 . "Outlook 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンを右クリックして下さい
 (
"Outlook 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンを右クリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"Outlook 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンを右クリックして下さい
キャンセル者への処理


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
受講者リスト.xlsx - Excel

[bookmark: _Toc98888897]スクリーン2.2 : Outlook 2016 のジャンプ リスト

 ステップ1 . "新しい電子メールメッセージ"をクリックして下さい
 (
"新しい電子メールメッセージ"をクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"新しい電子メールメッセージ"をクリックして下さい
キャンセル者への処理


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
Outlook 2016 のジャンプ リスト

[bookmark: _Toc98888899]スクリーン2.3 : 無題 - メッセージ (HTML 形式) 

 ステップ1 . Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
キャンセル者への処理


 ステップ2 . "Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
 (
"Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
無題 - メッセージ (HTML 形式) 

[bookmark: _Toc98888901]スクリーン2.4 : 受講者リスト.xlsx - Excel

 ステップ1 . A2セルをクリックして下さい
 (
A2セルをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]A2セルをクリックして下さい
キャンセル者への処理


 ステップ2 . ここをクリックして下さい
 (
ここをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]ここをクリックして下さい
キャンセル者への処理



 ステップ3 . Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
キャンセル者への処理


 ステップ4 . "Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
 (
"Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
受講者リスト.xlsx - Excel

[bookmark: _Toc98888903]スクリーン2.5 : 無題 - メッセージ (HTML 形式) 

 ステップ1 . Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
キャンセル者への処理


 ステップ2 . "Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
 (
"Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
無題 - メッセージ (HTML 形式) 

[bookmark: _Toc98888905]スクリーン2.6 : 受講者リスト.xlsx - Excel

 ステップ1 . A5セルからA13セルまでを選択して下さい
 (
A5セルか業務変更・追加の際には、らA13セルまでを選択して下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]A5セルか業務変更・追加の際には、らA13セルまでを選択して下さい
キャンセル者への処理


 ステップ2 . Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
キャンセル者への処理



 ステップ3 . "Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
 (
"Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
受講者リスト.xlsx - Excel

[bookmark: _Toc98888907]スクリーン2.7 : 【NTTデータ】次回セミナー開催のご案内 - メッセージ (HTML 形式) 

 ステップ1 . Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
キャンセル者への処理


 ステップ2 . "araki "を入力、スペースキーで"荒木"に変換してください
 (
"araki "を入力、スペースキーで"荒木"に変換してください
キャンセル者への処理
)[image: ]"araki "を入力、スペースキーで"荒木"に変換してください
キャンセル者への処理



 ステップ3 . "送信(S)"ボタンをクリックして下さい
 (
"送信(S)"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理
)[image: ]"送信(S)"ボタンをクリックして下さい
キャンセル者への処理


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
【NTTデータ】次回セミナー開催のご案内 - メッセージ (HTML 形式) 

 ステップ2 . "(すべて選択)"チェック ボックスをクリックして下さい
 (
"(すべて選択)"のチェック ボックスをクリックして下さい
)[image: ]"(すべて選択)"のチェック ボックスをクリックして下さい


 ステップ3 . "参加予定"チェック ボックスをクリックして下さい
 (
"参加予定"のチェック ボックスをクリックして下さい
)[image: ]"参加予定"のチェック ボックスをクリックして下さい



 ステップ4 . "OK"ボタンをクリックして下さい
 (
"OK"ボタンをクリックして下さい
)[image: ]"OK"ボタンをクリックして下さい


 ステップ5 . "受講者メールアドレス"をクリックして下さい
 (
"受講者メールアドレス"をクリックして下さい
)[image: ]"受講者メールアドレス"をクリックして下さい



 ステップ6 . Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
)[image: ]Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい


 ステップ7 . "Outlook 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンを右クリックして下さい
 (
"Outlook 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンを右クリックして下さい
)[image: ]"Outlook 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンを右クリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
受講者リスト.xlsx - Excel

[bookmark: _Toc98888909]スクリーン3 : Outlook 2016 のジャンプ リスト

 ステップ1 . "新しい電子メールメッセージ"をクリックして下さい
 (
"新しい電子メールメッセージ"をクリックして下さい
)[image: ]"新しい電子メールメッセージ"をクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
Outlook 2016 のジャンプ リスト

[bookmark: _Toc98888911]スクリーン4 : 無題 - メッセージ (HTML 形式) 

 ステップ1 . Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、
vキーを押して下さい
)[image: ]Controlキーを押したまま、
vキーを押して下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
無題 - メッセージ (HTML 形式) 

[bookmark: _Toc98888913]スクリーン5 : Outlook 2016 のジャンプ リスト

 ステップ1 . "Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
 (
"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
)[image: ]"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
Outlook 2016 のジャンプ リスト

[bookmark: _Toc98888915]スクリーン6 : 受講者リスト.xlsx - Excel

 ステップ1 . "受講者リスト.xlsx"をクリックして下さい
 (
"受講者リスト.xlsx"を
クリックして下さい
)[image: ]"受講者リスト.xlsx"を
クリックして下さい


 ステップ2 . A2セルをクリックして下さい
 (
A2セルをクリックして下さい
)[image: ]A2セルをクリックして下さい



 ステップ3 . ここをクリックして下さい
 (
ここをクリックして下さい
)[image: ]ここをクリックして下さい


 ステップ4 . Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、
cキーを押して下さい
)[image: ]Controlキーを押したまま、
cキーを押して下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
受講者リスト.xlsx - Excel

[bookmark: _Toc98888917]スクリーン7 : Outlook 2016 のジャンプ リスト

 ステップ1 . "Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
 (
"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
)[image: ]"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
Outlook 2016 のジャンプ リスト

[bookmark: _Toc98888919]スクリーン8 : 無題 - メッセージ (HTML 形式) 

 ステップ1 . Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、
vキーを押して下さい
)[image: ]Controlキーを押したまま、
vキーを押して下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
無題 - メッセージ (HTML 形式) 

[bookmark: _Toc98888921]スクリーン9 : Outlook 2016 のジャンプ リスト

 ステップ1 . "Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
 (
"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
)[image: ]"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
Outlook 2016 のジャンプ リスト

[bookmark: _Toc98888923]スクリーン10 : 受講者リスト.xlsx - Excel

 ステップ1 . A5セルからA13セルまでを選択して下さい
 (
A5セルからA13セルまでを選択して下さい
)[image: ]A5セルからA13セルまでを選択して下さい


 ステップ2 . Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、
cキーを押して下さい
)[image: ]Controlキーを押したまま、
cキーを押して下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
受講者リスト.xlsx - Excel

[bookmark: _Toc98888925]スクリーン11 : Outlook 2016 のジャンプ リスト

 ステップ1 . "Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
 (
"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
)[image: ]"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい


 ステップ2 . 本文内で右クリックし、"テキストのみ保持"をクリックして下さい
 (
本文内で右クリックし、
"テキストのみ保持"をクリックして下さい
)[image: ]本文内で右クリックし、
"テキストのみ保持"をクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
Outlook 2016 のジャンプ リスト

[bookmark: _Toc98888927]スクリーン12 : 【NTTデータ】マニュアルツール体験会 資材のご送付 - メッセージ (HTML 形式) 

 ステップ1 . "araki "を入力、スペースキーで"荒木"に変換してください
 (
"araki "を入力、スペースキーで"荒木"に変換してください
)[image: ]"araki "を入力、スペースキーで"荒木"に変換してください


 ステップ2 . ここをクリックして下さい
 (
ここをクリックして下さい
)[image: ]ここをクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
【NTTデータ】マニュアルツール体験会 資材のご送付 - メッセージ (HTML 形式) 

[bookmark: _Toc98888929]スクリーン13 : デスクトップ画面

 ステップ1 . "Dojo(体験版資材).zip"一覧項目をControlキーを押したまま、cキーを押して下さい
 (
"Dojo(体験版資材).zip"一覧項目を
Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい
)[image: ]"Dojo(体験版資材).zip"一覧項目を
Controlキーを押したまま、cキーを押して下さい


 ステップ2 . "Outlook 2016 - 2 個の実行中ウィンドウ"をクリックして下さい
 (
"Outlook 2016 - 2 個の実行中
ウィンドウ"をクリックして下さい
)[image: ]"Outlook 2016 - 2 個の実行中
ウィンドウ"をクリックして下さい



 ステップ3 . "【NTTデータ】マニュアルツール体験会 資材のご送付"をクリックして下さい
 (
"【NTTデータ】マニュアルツール体験会 資材のご送付"
をクリックして下さい
)[image: ]"【NTTデータ】マニュアルツール体験会 資材のご送付"
をクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
デスクトップ画面

[bookmark: _Toc98888931]スクリーン14 : 【NTTデータ】マニュアルツール体験会 資材のご送付 - メッセージ (HTML 形式) 

 ステップ1 . Controlキーを押したまま、vキーを押して下さい
 (
Controlキーを押したまま、
vキーを押して下さい
)[image: ]Controlキーを押したまま、
vキーを押して下さい


 ステップ2 . "送信(S)"ボタンをクリックして下さい
 (
"送信(S)"ボタンを
クリックして下さい
)[image: ]"送信(S)"ボタンを
クリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
【NTTデータ】マニュアルツール体験会 資材のご送付 - メッセージ (HTML 形式) 

[bookmark: _Toc98888933]スクリーン15 : デスクトップ画面

 ステップ1 . "Excel 2016 - 1 個の実行中ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
 (
"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい
)[image: ]"Excel 2016 - 1 個の実行中
ウィンドウ"ボタンをクリックして下さい


[image: ]<Content Select="./LessonName"/>
デスクトップ画面

[bookmark: _Toc98888935]スクリーン16 : 受講者リスト.xlsx - Excel

 ステップ1 . "受講者リスト.xlsx"をクリックして下さい
 (
"受講者リスト.xlsx"を
クリックして下さい
)[image: ]"受講者リスト.xlsx"を
クリックして下さい


 ステップ2 . "資材送付有無"をクリックして下さい
 (
"資材送付有無"をクリックして下さい
)[image: ]"資材送付有無"をクリックして下さい



 ステップ3 . 〇を入力してください
 (
〇を入力してください
)[image: ]〇を入力してください
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