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情報システム課 

Google Meet 実施後に作成される出席レポートの確認・保存方法 

 

Google Meet を５人以上で開催した場合、会議終了後に主催者のメール当てに出席レポートが送信さ

れます。 

送付されるデータは CSV 形式となっており、ダウンロード後ファイルを開くと Excel 上では文字化けし

た状態となってしまいます。 

文字化けせずにデータを確認する方法がいくつかありますが、Google スプレッドシートを利用する方法

をご紹介します。 

 

１．ブラウザで Gmail にログインし、出席レポートが添付されたメールを開きます。本文の下にある添付フ

ァイルをクリックします。 

 

 

2.Gmail 上で添付ファイルを開いている状態となります。 

  画面上部にある「アプリで開く」をクリックし、「Google スプレッドシート」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 



3.Google スプレッドシートで添付ファイルを開いた状態になります。 

  「ファイル」をクリックします。 

 

 

4.「ダウンロード」を選択し、「Microsoft Excel （.xlsx）」を選択します。 

 
 

5.画面左下にダウンロードデータが表示されます。このデータを任意の場所に保存して、Excel で開きま

す。  

 



6.先ほどダウンロードしたファイルを Excel で開いた状態です。出席レポートが文字化けせずに表示され

ます。 

 

 

 

現時点では、Google から送信されるデータの形式に依存して、文字化けが発生してしまうため、上記方

法で確認・保存を行ってください。 


