
折込部数表データを
必要なところのみ残し
ファイルの容量を縮小する方法



赤丸で囲んだ箇所は必ず入力をお願いします。

※枚数が合わないと後日連絡する場合がありますの
で、お間違いないよう、お願い致します。

①全ての入力を終える。



②残したいシートを右クリックする。

残したいシートのタグを右クリックし、
「移動またはコピー」を選択する。
例：新宿区の部数表



③「シートの移動またはコピー」が表示される。

移動先ブック名を「（新しいブック）」に変更する。
コピーを作成するチェックボックスにチェックを入れる。



④新しいブックができます。



⑤ファイルから名前をつけて保存を選択する。



⑥ファイル名を入力し、
保存先を選択して、
保存ボタンを押します。

※ファイル名から発注書の明細と照合できるように入力をお願い致します。



⑦最後に保存されていることを確認したら完了です。
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