
WORKING RECORD      の  記入方法  
今回の変更理由  :  

新しい用紙はよりスマートな Excel シートで作成しています。この用紙を使うことで月末書類の作成がスピードアップ
します。用紙右側に簡単な説明がありますが、分かりやすいように記入方法をご案内します。

使用方法  :  

1. 名前を入力してください:
説明の①　最初に用紙の右上に自分の名前（姓名の順）を記入してください。名前が入らないと自動計算機能が働きま
せん。

2. 対象月を選択してください:
説明の②　画面の右上端に移動し、W1 のセルをクリックするとX1 のセルに下矢印ボタンが表示されます。
説明の③　ボタンをクリックすると、プルダウンリストが出ますので対象月を選んでください（カレンダーが切り替わ
ります）

時間  の記入方法  と合計  時間数  :  
指導時間は、1:30、2:00のように、必ずH:MM 形式で入
力してください。
2時間の場合、2だけを入力すると、48（2 日）が出てきま
すのでご注意ください。
各曜日の合計時間数と総合計時間数は自動で計算されま
す。

                    添付ファイル名の付け方:

元のファイル名はWR2024(T1/K1/C1/N1)ですが、東京事業

部スズキハナコさんが 2024年１月分を作成、保存する場

合、ファイル名を以下のように変えてメールに添付してく

ださい。

WR2024T1JANSUZUKIH.xlsx 

WR=WORKING RECORD

2024=西暦年

T=東京/C=中部/K=関西/N=西日本

1=バージョン

JAN=月

SUZUKI =姓
H=Hanakoの 1文字目


