
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「 e - ポ ー ト フ ォ リ オ 」 説 明 書 

（１）「○年○組」を任意の学級に直します。 

   例えば６年１組  

１ 学級フォルダの作り方 

（２）「６年１組（ONENOTE シート）」フォルダの中の 

         をダブルタップして開きます。」 

（３）ノートブック名が「６年１組（ONENOTEシート）」

になっているか確認します。 

（４）（３）までで変更したノートブックを閉じず、最小

化してから、        をダブルタップして

開きます。 

（５）左下の「設定シート」に切り替えます。 

（６）「ホーム」タブ 

⇒「検索と選択」 

⇒「置換」を選びます。 

（７）検索する文字列に「○年○組」 

   置換する文字列に「６年１組」と入力し、 

をクリックします。 

平成３０年１１月１６日（金） 

豊島区立要小学校研究推進委員会 

※数字などの全角文字と半角文字を別々に認識しますので、数字等は全角文字で入力してください。 

※学級フォルダを作るまでは、キーボード、マウスを接続した方が操作は簡単です。 

 

もし異なる学級が

表示される場合、

数字等が大文字に

なっているか 

確認して下さい。 

「ホーム」タブ 

置換の終了まで 

１分ほどかかります。 

「1680箇所の置換

が終わりました。」と

表示されます。 

以上で 

準備完了です。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「〇年〇組（ONENOTEシート）」と「〇年〇組（座席表）」を開きます。 
※どちらからデータを開いても構いませんが、「〇年１〇組（ONENOTE シート）」から開いた方が、動作が安定しやすいかもしれません。 

タッチペン等で記入した内容が自動保存されていきます。 

２ e-ポートフォリオの使い方 

ＥＸＣＥＬファイル「〇年１〇組（座席表）」の授業回数「第〇回」・座席表「△番」をタップすると、 

「〇年〇組（ＯＮＥＮＯＴＥシート）」の授業回数「第〇回」の出席番号「△番」のページが開きます。 

出席番号など 

プルダウンで授業回数を選択する。 

座席表 

リンク 

授業回数 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ e-ポートフォリオの特徴 ４ 席替えへの対応 

・ショートカットキーを使用すると簡単です。 

セルを「Ｃｔｒｌ ＋ ｘ」（切り取り） 

    「Ｃｔｒｌ ＋ ｖ」（貼り付け） 

・座席表は「〇番」でリンクを貼っています。名称を

変更する場合、設定シートも変更してください。 

・「〇番」のリンク元は設定シートにありますので、

誤って消してしまっても、入力し直してください。 

・豊島区セキュリティポリシーに則り、番号の代わり

に個人名等を記入するのはおやめください。 

・手書き入力する時間がない場合でも記録できるよう

視点ごとに学習状況チェック項目を設けています。 

  指でタップすると、チェックが入ります。 

※上図の中の  部分です。 

・複数のタブレットで同時に使用できます。 

※ＯＮＥＮＯＴＥは１０台以上同時使用でも動作が

重くならないことを確認していますがＥｘｃｅｌ

ファイルは３～４台以上で使用すると、動作が重

くなるのでご注意ください。 

・タブレット端末で撮影した写真を画像として貼り付

けることができます。 

・ページの名前は文字列にすることができます。 

セルを切り貼りして戻す。 
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５ e-ポートフォリオのページ（授業回数）の増やし方 

ホームページへの掲載の際、容量の都合上、ページ（授業回数）を２９回に設定してあります。 

３０回以降のページは、次の要領で作成してください。             ※事前に開いておくと便利なソフト 

（１）ページ（授業回数）をコピーし、名前を変更する。 

  

（２）       と             のリンクをつなげる。 

    ※作業のイメージ（概要）②の作業がポイントです。 

   ①Ｏnenote でリンクを作成する。②リンクをメモ帳に一時保存する。③メモ帳からエクセルに移す。 
    

 

 

Ctrl＋ａで 

全選択 

右クリック 

又はロングタップ。 

ページのリンクをコピー

でリンクを作成 

① ② 

 

Ctrl＋ｖで 

リンクをメモ帳などに 

一時貼り付け 

 

メモ帳から座席表 

（Excelファイル）に 

リンクを切り貼り 

 上書き保存 

して完成 

③ 


