· ユーザー登録用元データ作成手順

1. Excelを起動して登録用データを入力します。
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入力項目は、左から

(1) ユーザー名

(2) パスワード

(3) フルネーム

(4) 所属グループ

と、なります。

2. 入力が終了したら、メニューより「ファイル(F)」→「名前を付けて保存(A)」を選択します。
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<注意>

この操作を行う前に、入力したシートが最前面になっている事を確認して下さい。これから実行しようとしている保存方法は、最前面のシートだけしか保存されません。

3. 「ファイル名を付けて保存」画面が表示されます。
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(1)「保存先(I)」で、ファイルを保存するフォルダを選択して下さい。

(2)「ファイル名(N)」でファイル名を入力して下さい。

(3)「ファイルの種類(T)」で「CSV(カンマ区切り)」を選択して下さい。

(4)最後に「保存(S)」ボタンを押して下さい。

4. 下記ダイアログが表示されますので、「OK」ボタンを押して下さい。
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