
 

【コラボノート EX】ノート・テンプレートの整理（年度末作業） 

 

【整理内容】 

 ・来年度も使用したいノート・テンプレートはダウンロードしておく 

  学校異動をしても同じノートのひな型を利用できます 

 ・今年度使用したノートを削除する 

 ・不要なテンプレートを削除する（※なんでもテンプレートに設定するのはやめましょう） 

【作成したノート・テンプレートを保存する】・・・コラボ形式でダウンロードし再利用できるようになります 

 ①コラボノート EX に先生のアカウントでログイン 

 ②ホーム画面の左上の三本線をクリックする 

 ③「ノート管理」を開く 

      テンプレートを保存したい場合は、「テンプレート管理」を開く 

      （以降の手順はノートもテンプレートも同じです） 

 ④ダウンロードしたいノート 

またはテンプレートをクリックし開く 

 

 

 ⑤開いたら右側の「設定」→「ノート保存」を選択 

 ⑥「コラボノート(.cdata)形式」を選択し、フォルダを指定して保存する 

 

  

注意： コラボノート EX の学校で保存できる使用容量（10GB）が決まっています 
 容量を超えるとコラボノートが使用できなくなりますので、必ず年度末処理を行いましょう 

※保存したデータを使う場合は、ノート作成時に「ファイルから作る」を選択し、⑥で保存したファイルから 

ノートを作成します 

保存したファイルを、Google ドライブに 
アップしておけば、以下の手順で異動先の 
学校でノートのひな型を再利用することが 
できます 
 



 

【ノート・テンプレートを削除する】・・・今年度作成したノート、不要なテンプレートは年度末に削除しましょう 

 

 ①コラボノート EX に先生のアカウントでログイン 

 ②ホーム画面の左上の三本線をクリックする 

 ③「ノート管理」を開く 

      テンプレートを削除したい場合は、「テンプレート管理」を開く 

      （以降の手順はノートもテンプレートも同じです） 

 ④削除したいノート・テンプレートに☑を入れ右上の「消す」をクリックする（複数選択可） 

 ⑤確認メッセージで「決定」する 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥ごみ箱タブを選択して、ごみ箱内の一覧を表示させ、「全て消す」で完全削除する 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除したノート・テンプレートは
ごみ箱へ移動になります 
この作業だけでは完全に削除
されていません。ごみ箱からも
削除しましょう 

注意：コラボノート EX のテンプレートは、学校全体で何度も利用するもののみを登録しましょう 
多数登録してしまうと、目的のテンプレートを見つけられなくなってしまいますので、必要最低限の登録で 
お願いいたします 


