
 

個人校務データの整理  

 

 

 

 

  

 

K01 各教職員が行う作業 

個人文書(U:) 
【個人フォルダ】 

・次年度に不要なデータは削除 

個人画像動画(Q:) 

【個人フォルダ】 

・次年度に不要な画像データは削除 

・必要なデータは縮小して保存する 

 

【画像の縮小方法】 

①縮小専用を起動する 

②デジカメなどから保存してきたフォルダを開き、対象の写真を全て選択する 

③縮専の画面の右下の部分に選択した画像をドラッグする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④写真のフォルダ内に「Resized」フォルダが作成され、そこにサイズが縮小された画像が保存される 

                                   ⑤Resized フォルダの外にある元の写真データを削除する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※動画などはサイズが大きく、すぐ満杯になってしまいます。本当に必要なもののみ保存しましょう 

【D ドライブ】 

・「note」フォルダ内のデータを削除 

※D ドライブは一時的な授業教材の置き場です 


