
【会員証・免状写し】シートへの画像データ貼付方法
(※Excelのバージョンによって、多少操作方法が異なる場合があります）

●写しデータを貼り付ける前に、パソコンの任意の場所(「デスクトップ」など)へ
　「会員証」や「免状」の写しデータをコピーしておいてください。

・受審申請書フォームの【会員証・免状写し】シートを選択します。

・エクセル上部タブの「挿入」をクリックする

・「挿入」タブ機能一覧のうち、「画像」ボタンをクリックする。

シート選択する

写しデータ貼付シートが表示される

クリックする

クリックする
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・ファイル選択画面が表示されるので、あらかじめパソコン上にコピーしておいた
　会員証写しデータ・免状写しデータの配置場所へ移動する。

・会員証写しデータを選択し、「挿入」ボタンをクリックする

・【会員証・免状写し】シートに挿入選択した「会員証」写しデータが、貼り付けられます。

写しデータを置いたパソコン上の場所

へ移動する

①選択クリックする

②クリックする

挿入指定した画像データがシート上に貼り付けられる

3 / 5 「会員証・免状写し」シートへの画像データ貼付説明書



・同じ手順で、免状写しデータも【会員証・免状写し】シートに貼り付けます。

・写しデータの体裁を整えます。
※写しデータのサイズは、適宜の大きさで結構です。
（写しデータ体裁の整え方）
・データを拡大・縮小する

マウスカーソルを写しデータの右下かどに近づけ、カーソルマーク（マウスポインタ）を
以下の表示にする

・ のマークは、画像拡大・縮小が有効な状態を示してますので、

その状態でマウスを斜め左上または斜め右下ドラッグ移動させ、
写しデータを拡大縮小させます。

免状写しデータもシートへ貼り付ける

写しデータを選択クリックする
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※写しデータを拡大させた例です
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