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	 はじめに

［1］動作環境
■対応 OS 　: Windows 8.1/10

■ CPU    　: 対応の OS が動作を推奨する環境以上

■メモリ 　: 1GB 以上必須

■ HDD    　: 500MB 以上の空き容量

■その他　 : .NET Framework 2.0 以上が必要

■ディスプレイ : 1024 × 768 ピクセル以上を推奨

■インストールには、CD(DVD) ドライブが必要です。

■印刷・出力時に Microsoft Ⓡ Excel がインストールされている必要があります。

■操作ガイドの表示に Adobe Ⓡ Reader がインストールされている必要があります。

■修正プログラムをインストールする際には、500MB 以上の空き容量が必要です。

Windows10 に関して重要なお知らせ 
Windows10 では、『Windows で通常使うプリンターを管理する』がオンになっている場合、印刷

や Excel 出力が実行できません。

Windows マークをクリックし、『設定』→『デバイス』→『プリンターとスキャナーの画面』より、

『Windows で通常使うプリンターを管理する』をオンからオフにしてください。

［2］注意事項
■推奨環境のすべてのパソコンについて動作を保証するものではありません。

■ Macintosh には対応していません。

■対応 OS 以外の Windows 環境での動作は保証していません。

■ OS のアップグレード環境での動作は保証していません。

■マルチブート環境には対応していません。

■自作のパソコンでの動作は保証していません。

■タッチパネルでの動作は保証していません。

正進社 URL		 http://www.seishinsha.co.jp/

メールアドレス	 rom@seishinsha.co.jp

電話番号		  03-5229-7651

FAX 番号		  03-5229-7650
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1 インストール
１−１	 インストールの方法

本 CD-ROM「せいしんＲＯＭ」を CD(DVD) ドライブにセットすると、次の画面が表示されますので、

パソコン版、USB 版のどちらかを選択してください。

※インストール画面が表示されない場合は、CD(DVD) ドライブを右クリックして、「開く」を選択し、

「CDRomMenu（.exe）」をダブルクリックしてください。

■お使いのパソコンにインストールする場合

をクリックしてください。

※パソコン版をインストールする場合は、インストール先の指定はできません。インストール先は、ド

キュメント（マイドキュメント）になります。　

■お使いのパソコンに接続したUSBメモリにインストールする場合

をクリックしてください。

インストール先のフォルダを選択する画面が表示されます。
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操作手順

❶ をクリックし、 USB メモリ上の
フォルダを選択してください。

❷ をクリックしてください。

※ USB 版インストール先は、必ず USB メモリ上のフォルダを指定し、Ｃドライブやデスクトップなど

を指定しないようにご注意ください。誤作動の原因になる場合があります。

■通知表の書式の設定をインストールする場合は、 をクリックしてください。

せいしんＲＯＭ 2020」と同様に、パソコン版か USB 版か選択してインストールしてください。

※通知表の書式の設定は、学校独自の通知表を作成することができます。

→ 49 ページを参照

❶

❷
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１－２	 アンインストールの方法

せいしんＲＯＭをお使いのパソコンからアンイストールします。

操作手順

パソコン画面の左下の「スタート」→「すべてのプログラム（Windows 10 の場合は、すべてのア

プリ）」→「せいしんＲＯＭ 2020」→「アンインストール」を選択するとせいしんＲＯＭ 2019 をアン

インストールすることができます。

USB 版をお使いの先生は、 USB メモリの中の ｢ せいしんＲＯＭ 2020 USB 版 ｣ フォルダ
と 「せいしんＲＯＭ 2020 通知表の書式の設定」 フォルダを右クリックし、 「削除」 を
選択してください。

※ Windows 8.1 の場合，スタートボタンの表示がない場合があります。

表示がない場合は，スタート画面を表示させ，タイルのない所で右クリックし，「すべてのアプリ」

と書かれたアイコンをクリックしてください。

アプリの一覧が表示されますので，せいしんＲＯＭ 2020 の「アンインストール」を選択すると，せ

いしんＲＯＭをアンインストールすることができます。

ご注意

アンインストールをすると、せいしんＲＯＭで設定・集計したデータは全て削除されますのでご注

意ください。

データを残しておきたい場合は、ドキュメント（マイドキュメント）の「せいしん   ＲＯＭ 2019」フ

ォルダの「Backup」フォルダ（USB 版の場合は、USBメモリの「せいしんＲＯＭ 2020 USB 版」の「Backup」

フォルダ）にある 「2019_ ○年○組 _ 先生名 _ 月日時分秒」をデスクトップ等にコピーしておいてくだ

さい。

※コピーする際には、「Backup」フォルダ内の全てのデータをコピーしてください。

◆「バックアップ設定」について→ 18 ページを参照
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2 初期設定
２－１	 学級の登録

デスクトップ上の （をダブルクリックするか、もしくはパソコン画面の左下の「スタート」→「す

べてのプログラム（Windows 10 の場合は、すべてのアプリ）」→「せいしんＲＯＭ 2020」→「せい

しんＲＯＭ 2020」を選択すると、初回起動時のみ学級の登録画面が表示されます。

※ Windows 8.1 の場合、デスクトップ上以外には、スタート画面か、すべてのアプリに「せいしんＲ

ＯＭ 2020」があります。

（USB 版の場合は、USB メモリの「せいしんＲＯＭ 2020 USB 版」フォルダにある    をダブル

クリックしてください。アイコンイメージは OS の違いにより異なる場合があります。）

❷

❻

❺

❹

❸
❶

操作手順

➊ユーザー種別の選択
 学級担任、  専科、  管理者を選択してください。

※専科で登録すると、担当する教科の児童の成績の確認、管理などをすることができます。

※管理者で登録すると、全学年、全学級の成績の確認、管理などをすることができます。

　管理者は１名しか登録できません。

◆「管理者機能」について→ 163 ページを参照

➋学年の選択
　担当している学年（１年～６年）を選択してください。
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➌専科教科の設定 （※➊ユーザー種別で 「専科」 を選択した場合のみ選択可能）
専科で担当している教科を選択してください。

➍学級名と先生名の入力
　学級名、および先生のお名前を入力してください。

➎パスワードの設定
　ログイン時のパスワードを設定される場合は、半角英数４字以上で、設定したい

パスワードを入力してください。

■パスワードを設定されない方は

　 パスワードを設定しない　にチェックを入れてください。

秘密の質問とは？

パスワードを忘れた場合に、パスワードの代わりとなるものです。秘密の質問に答えるとパスワード

を再設定できます。秘密の質問を選択し、答えを入力してください。

➏すべての入力が完了したら、 をクリックしてください。

ご注意

USB 版をお使いの先生は、個人情報保護のため、パスワードを必ず設定するようにしてください。
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２－２	 児童の登録

学級の登録が完了したら、児童の登録をします。

操作手順

➊学期制の選択
　 ３学期制、 ２学期制
　（前・後期） を選択して　ください。
➋名前、 ふりがな、 性別を入力後、

をクリックすると、

児童の情報が登録されます。

※名前の入力は必須です。ふりがな、

性別は名札シールの作成時に使用

します。

●性別の入力
マウスのダブルクリックまたはスペースキーで、「男」「女」の入力ができます。

●児童の追加登録
空欄に児童の名前を入力してください。

ドラッグ＆ドロップで移動することもできます。

●児童の削除
出席番号を右クリックし、「行の削除」を選択してください。

ご注意

・ここで選択した学期制が、得点入力や集計結果、通知表などに反映されます。

・削除した児童のデータは、復元することができません。

❶
❷
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前年度のデータから、児童の情報を取り込むことができます。

操作手順

➊選択タブから前年度の学年を選択
してください。

➋取り込む児童を選択してください。

➌  や をク
リックすると、 児童が　取り込
まれます。

 や  をク
リックすると、取り込んだ児童を削

除することができます。

の詳しい説明→ 130 ページを参照

『前年度児童の取込』や『前年度データの取込』をおこないますと、前年度の指導要録資料のフォン

トサイズを取り込む画面が表示されますので、せいしんＲＯＭ 2019 にて、指導要録資料のフォントサ

イズの変更をおこなっている場合は、学年・組を指定してください。指導要録資料を利用していない

場合は、『いいえ』を選択してください。

ご注意

せいしんＲＯＭ 2019 でＬＡＮ設定をしていた場合には、 をクリックして「AResult」を指
定してください。また、「Analyze」を選択する画面が表示されたら、せいしんＲＯＭ 2019 の「Analyze」

を指定してください。

※せいしんＲＯＭ 2019 がパソコンにインストールされている場合、「Analyze」はドキュメント（マ

イドキュメント）の「せいしんＲＯＭ 2019」フォルダにある「Data」フォルダの中にあります。

　　　　　　
専科学級の児童の情報は取り込めませんので、ご注意ください。

❶

❷

❸
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をクリックすると下記の画面が表示されます。

得点集計機能をお使いの場合は、「はい」を、校務支援機能をお使いの場合は

「いいえ」をクリックしてください。

校務支援機能ついて→ 134 ページを参照
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２－３	 テストの設定

児童の登録が完了したら、テストの設定をします。

操作手順

➊選択タブから教科を選択してくださ
い。

➋左の から、①発行（テ
スト会社）、②学期制、③テスト、④

教科書の順に選択してください。

➌単元名と配点 ・ 評価基準が画面に
表示されたら、 設定完了です。

●単元の追加
追加したい単元欄上で、右クリックして「単元の追加」を選択すると、単元名や観点、配点を設定

することができます。

●単元の移動
単元名を選択し、ドラッグ＆ドロップで移動することができます。

※学期の最初と最後の単元は、右クリックで学期を変更することができます。

●実施
実施しない単元については、実施の○をクリックして×にすると、すべての帳票に表示されなくなり

ます。

■テストの重み設定

単元ごとにテストの重みを設定することができます。

右端の重み欄に、数値を入力してください。

◆ などの詳しい説明→ 121 ページを参照

ご注意

・評価基準の初期設定値は、全教科Ａ 80％、Ｂ 60％に設定されています。

・お使いのテストと異なる設定をすると、得点入力や得点集計時などに不具合が生じるため、テス

トの選択は十分にご注意ください。

❶

❷

❸
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■正進社以外のテストを設定する場合 

➊①発行 ( テスト会社 ) で、 ｢ 自作 （他社） ｣ を選択し、 ②学期
制、 ③テスト、 ④教科書を設定してください。

➋自作 （他社） テストを選択した場合は、 左のようなメッセー
ジが出ます。 正進社の単元データを貼り付けて使用する場合は、

をクリックしてください。
　　

➌次に上の評価基準の設定画面が表示されますので、 正進社の既定値でよい場合は をク
リックしてください。 評価基準を変更する場合は、 変更したい箇所に直接数値を入力するか、

をクリックし、 設定をしてください。 　

自作 （他社） テストの２ ・ ３学期 ・ 後期の単元を追加する場合
1. オプションをクリックして、表示する学期の選択で、２学期、３学期、後期を選択してください。

2. 単元のセルを右クリックして単元の追加を選択し、単元名、観点、配点を設定してください。表示

する学期の選択で選択された学期の単元が追加されます。

単元の追加が終わりましたら、表示する学期の選択は、年間に戻して構いません。
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２－４	 ログイン

先生を登録している場合、デスクトップ上の （USB 版の場合は、USB メモリの「せいしんＲ

ＯＭ 2020 USB 版」フォルダにある）     をダブルクリックすると、ログイン画面が表示されます。

USB 版のアイコンイメージは OS の違いにより異なる場合があります。

操作手順

パスワードを入力し、得点集計機能を行

う場合は  を、校務支援機能を行

う場合は をクリックしてください。

※ 専 科 や 管 理 者 の 場 合 は、 　
をクリックしてください。

※パスワードを設定していない場合は、

空欄のままで構いません。

パスワードを忘れた場合は？
パスワードを間違えると秘密の質問画面が表示されます。

➊ をクリックしてください。

➋学級登録時に設定した秘密の質問の答えを入力してくだ
さい。

※秘密の質問に答えると、パスワードの再設定ができます。秘密の質問の答えを忘れてしまうと、パ

スワードの再設定ができませんので、パスワードや秘密の質問の管理には、注意してください。

❶

❷
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■ログアウト

各画面の右上にある をクリックするとログアウトし、ログイン画面に戻ります。

■終わり方

をクリックすると画面が閉じ、終了します。
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２－５	 初期設定の変更

キャラクターにカーソルを合わせて右クリックするとメニューが表示されます。

 
操作手順

ログイン画面で、キャラクターのアイコンにマウスのカーソルを合わせて右クリックすると、次のメ

ニューが表示されます。

■組名の変更

組名の変更ができます。※全角５文字まで

■先生名の変更

先生名の変更ができます。※ 10 文字まで

■パスワードの変更

パスワードの変更ができます。

■学級の削除

学級の削除をします。

■アイコンの貼り付け

「せいしん」のアイコン からお好きな画像に貼り替えられます。

画像のファイルを指定し、 をクリックしてください。

貼り替えが可能なファイル形式は、イメージファイル (gif/jpg/jpeg/bmp/png) です。

■アイコンのクリア

「せいしん」のアイコン に戻ります。
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２－６	 バックアップ設定

データの自動バックアップの設定・変更をします。

自動バックアップ設定をしておくと、万が一データが破損した場合などに、データの復元をすること

ができます。初期設定では、自動的にバックアップされる設定になっています。※バックアップデータ

は最大 20 個まで作成されます。

■バックアップ先を変更する場合

➊ログイン画面で各種設定をクリックして
ください。

➋ をクリックする
と、 データベースの自動バックアップ
画面が表示されます。

➌ をクリックし、 バックアップ先
を指定して、 をクリックして
ください。

※初期設定では、バックアップ　先のフ

ォ ル ダ は C:\Users\ ユ ー ザ ー 名 \

Documents\ せいしんＲＯＭ 2020\

Backup\（Windows 7/8/10 の場合。　

USB 版の場合は、USB メモリの中の 

\ せ い し ん Ｒ Ｏ Ｍ 2020 USB 版 \

Backup\）となっています。

■自動バックアップの設定を解除する場合

データベースの自動バックアップ のチェックを外してください。

◆「データの復元」について→ 131 ページを参照

❶

❷

❸
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２－７	 ＬＡＮの設定

校内ＬＡＮに接続したパソコンで、複数の先生がデータを共有できます。

校内のサーバなど、１箇所にデータを集めることで、一元管理することが可能になり、データの盗

難や紛失、流出の防止にも役立ちます。

ＬＡＮ設定をする場合は、まず共有するデータ（「AResult」というファイル）を共有先（校内のサ

ーバ内の共有フォルダなど）にコピーしておく必要があります。

※「AResult」はドキュメント（マイドキュメント）の「せいしんＲＯＭ 2020」フォルダの中の「Data」

フォルダ（ USB 版の場合は、USB メモリの「せいしんＲＯＭ 2020 USB 版」フォルダの中の「Data」

フォルダ ）にあります。

操作手順

➊ログイン画面で各種設定をクリックし
てください。

➋ をクリックする
と、ＬＡＮ設定画面が表示されます。 

➌ＬＡＮでデータの共有に  チェックを入れて
ください。

➍  をクリックして、 共有先のフォルダ
内にあるデータベース 「AResult」 を指定し、

  をクリックしてください。

ご注意

本設定をする前に、学校内のＬＡＮ接続状況などを必ず確認してください。

本設定後は、お使いのパソコンが必ず学校内ネットワークなどに繋がった状態でお使いください。

また、複数の先生が１つの学級に同時にログインすると、不具合を起こしますのでご注意ください。

❶

❷

❹❸
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3 基本メニュー
３－１	 基本操作画面

ログイン後に最初に開く基本画面です。この基本画面からいろいろな機能をお使い頂けます。

➊機能グループ選択ボタン （メインボタン）
　グループごとに機能が分かれており、どのグループの機能を使用するかの選択ができます。

➋機能ボタン
選択したグループの中のどの機能を使用するかの選択ができます。

➌教科選択タブ
教科（国語、社会、算数、理科、生活、音楽、図工、家庭、体育、外国語）を選択できます。

※選択できる教科は学年によって異なります。

例：１年生は、国語、算数、生活、音楽、図工、体育が選択可能です。

➍得点集計切替 ・ 校務支援切替ボタン
　得点集計機能と校務支援機能を切り替えることができます。

❶
❷

❸
❹
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３－２	 メインボタンの機能

■学級担任

○得点集計機能

	 テストの単元別入力、テストの集計表入力、補助簿の入力、学力テストの入力など
ができます。

　	 観点別得点集計一覧、単元別得点集計一覧、得点分布表、補助簿集計一覧が表示
されます。

　	 観点別成績診断一覧、単元別成績診断一覧、観点別・単元別成績診断一覧、学習
の記録が表示されます。

	 通知表の作成、指導要録資料（参考様式）の作成ができます。

	 テストの設定、評価基準の設定、学級の情報の登録・変更、名札シールの作成が
できます。

	  クラスデータの保存・読込・復元、専科学級データの読込ができます。

○校務支援機能

　　時間割表の作成・表示、校時表の作成・表示、行事予定表の作成・表示、週案の
作成・表示、学級・学年だよりの作成・表示、身体の記録の作成、連絡網の作成

ができます。

■管理者

	 成績一覧、成績推移一覧が表示されます。

	 教科別成績一覧、教科別成績一覧（観点別）、教科別成績一覧（単元別）　が表示
されます。

	 成績一覧、成績推移一覧が表示されます。

	 成績データの更新、評価基準の設定ができます。
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■専科

	 テストの単元別入力、テストの集計表入力、補助簿の入力、学力テストの入力など
ができます。

	 観点別得点集計一覧、単元別得点集計一覧、得点分布表、補助簿集計一覧が表示
されます。

	 観点別成績診断一覧、単元別成績診断一覧、観点別・単元別成績診断一覧、学習
の記録が表示されます。

	 通知表の作成ができます。

	 テストの設定、評価基準の設定、学級の情報の登録・変更、専科学級の設定がで
きます。

	 クラスデータの保存・読込・復元、専科学級データの保存ができます。
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３－３	 音声 ・ 操作ガイド機能

各機能グループの説明ガイド機能について説明します。

操作手順

➊機能ボタン上にマウスカーソル
をおくと、 機能の説明が画面に
表示されます。

➋音声ガイド機能
　音声ガイドにて機能の説明がス

ピーカーから流れます。

　 で音声の ON/OFF の選択
をしてください。

➌操作ガイド機能 をクリックすると、 PDF で操作ガイドが表示されます。

ご注意

PDF を表示するには、Adobe Ⓡ Reader のインストールが必要です。

❶

❷

❸
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4 得点入力
４－１	 単元別入力

テストの得点を単元別に入力します。

 　単元別入力画面が表示されます。

操作手順　　 　　　　

➊画面上部の教科選択タブで入  力した
い教科を選択してください。

➋右上の で、 学期を  選択し
てください。

➌単元名を選択してください。
➍各児童のテストの得点を入力してくだ

さい。
※合計は自動で計算され表示されます。

➎右上の をクリックす
ると、 オプション画面が表示されま
す。

➏ をクリックすると、
得点の入力ができます。

■言語の入力

国語の言語の観点は、 言語のみで入力、 漢字と言葉で入力　を選択して得点を入力することが

できます。

■カーソルが動く方向

右→の場合は、右側にカーソルが移動します。

下↓の場合は、下側にカーソルが移動します。

❸

❷❶ ❺

❹
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　かんたんキーボードを使って、得点の入力ができます。

	 単元別に入力した表を印刷することができます。 

	 単元別に入力した表を Excel に出力することができます。 

ご注意

・印刷、および Excel 出力をするには、Microsoft Ⓡ Excel がインストールされている必要があります。

・お使いのプリンタによっては、［ページ設定］の［ページ］タブの［拡大 / 縮小］を低い％で設定

した場合に、見出しが正常に表示されない場合があります。［拡大 / 縮小］の％を上げるか、印刷

品質を上げると正常に印刷されます。 

・［ページ設定］の［ページ］タブの［次のページ数に合わせて印刷 (F) の値が横１×縦 空白と なっ

ているものについて、縦の値を空白以外の１や２等に変更すると、正常に印刷されない場合があり

ます。縦の値は空白のまま印刷してください。
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４－２	 集計表入力

　集計表入力画面が表示されます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで入力した
い教科を選択してください。

➋右上の で、 学期を選択し
てください。

➌各児童のテストの得点を入力してく
ださい。
※単元合計、単元到達率、単元評価

は自動で計算され表示されます。

➍右上の をクリックすると、
オプション画面が表示されます。

➎ をクリックすると、
得点の入力ができます

■観点の並び順

単元ごとの観点の並び順を、  テスト、  指導要録　の順に並べ替えることができます。

■カーソルが動く方向

 右→ の場合は、右側にカーソルが移動します。

 下↓ の場合は、下側にカーソルが移動します。

 右（１単元で折り返し）の場合は、１単元ごとにカーソルが改行されます。

	 かんたんキーボードを使って、得点の入力ができます。

	 集計表入力の表を印刷することができます。

	 集計表入力の表を Excel に出力することができます。

❸

❷❶ ❺

❹
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４－３	 補助簿の入力

補助簿の入力をします。

補助簿の入力画面が表示されます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで入力した
い教科を選択してください。

➋右上の で学期を選択して
ください。

➌単元名を選択してください。

➍評価項目の評価をＡＢＣで入力しま
す。 設定を変更することで、 数値
で入力することも可能です。

※補助簿の評価は、初期状態では各項目のＡを３点、Ｂを２点、Ｃを１点（変更可能）とし、入力

されたすべての項目がＡの場合を 100％として、設定された評価基準に合わせて自動で計算されて

表示されます。評価基準はＡを 80％以上、Ｂを 60％以上に設定していますが、変更することも可

能です。

→ 123 ページを参照

➎右上の をクリックすると、 オ
プション画面が表示されます。

➏ をクリックすると、 得点の入
力ができます。

■カーソルが動く方向

 右→ の場合は、右側にカーソルが移動します。

 下↓ の場合は、下側にカーソルが移動します。

❶ ❷
❸

❺

❹
❻
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　補助簿の設定・編集画面が表示されます。

操作手順

➊単元ごとに評価項目を書き  替える
ことができます。 評価項目は、 各
観点最大７つまで入力できます。

➋  をクリックす
ると、 左のようなオプション画
面が表示されます。

■入力

 記号 　Ａ、Ｂ、Ｃ、で入力します。それぞれの記号に対する評価基準点を変更することができます。

 数値　最大得点を「0 ～ 100」の間で変更することができます。

■評価の加味

補助簿にテストの評価を加味して通知表・指導要録資料に表示するか設定します。

◆補助簿加味の評価の算出方法について→ 39 ページを参照

評価項目を初期値に戻します。

❶

❷
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テストと補助簿の重みを設定します。

➊テストと補助簿の重み設定をする教科を選択します。
➋テストの重みを 「0 ～ 100」 の間で設定します。
➌重みを一括設定します。

テストの重みを「0 ～ 100」の間で設定できます。

　　　　　　　　　　　　　　　

　評価基準を設定します。

◆「評価基準の設定」について→ 123 ページを参照

　補助簿の設定を保存、読込みをします。

　かんたんキーボードを使って、到達率の入力ができます。

　印刷ができます。

　Excel 出力ができます。

❸

❷
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４－４	 学力テストなどの入力

任意のテストの成績（到達率）を入力できます。

　入力画面が表示されます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選
択してください。

➋ をクリックし、
テスト名を登録してください。
※ 一 度 登 録 し た テ ス ト は、

　　 

から選択できます。

➌各児童のテストの到達率を入力して
ください。 観点評価は ABC で入力
できます。

テスト名の変更ができます。

テストの削除ができます。

➍右上の をクリック
すると、 オプショ

➎ をクリックすると、
得点の入力ができます。

■カーソルが動く方向

 右→ の場合は、右側にカーソルが移動します。

 下↓ の場合は、下側にカーソルが移動します。

■到達率

チェックを入れると、観点別得点集計一覧 ( 年間 ) に入力したデータが表示されます。

かんたんキーボードを使って、到達率の入力ができます。

　印刷ができます。　 　Excel 出力ができます。

❶

❺

❷ ❹

❸
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４－５	 メニューの選択

使用しないメニューのタブを非表示にすることができます。

メニュー選択画面が表示されます。

操作手順

・	使用しないメニューの  のチェックを外すと、そのメニューのタブが非表示になります。再度表示

したいときは、チェックを入れてください。
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5 学級集計
５－１	 観点別得点集計一覧

観点別の得点集計一覧を表示します。

　観点別得点集計一覧画面が表示されます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選
択してください。

※得点入力で入力した得点が、自動

で計算され、到達率や評価が表示され

ます。

➋右上の で、 学期を選択し
てください。

➌右上の   をクリックすると、
オプション画面が表示されます。

■成績の表示

成績の表示を、 得点表示、　 ABC 表示　から選択することができます。

■並び替え

児童の並び順を、 出席番号、　 成績　の順に並び替えることができます。

■主・学・態の表示

主・学・態の表示を、 表示する、　 表示しない　に切り替えることができます。

❶ ❷ ❸
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印刷ができます。

Excel 出力ができます。

校務支援システムに取り込むためのデータ (Excel) を出力することができます。

■出力タイプ

C4th 用（EDUCOM）と標準版（その他）から選択することが

できます。

○ C4th 用（EDUCOM）を選択した場合に設定するもの

C4th で設定した生徒管理コードを入力し
てください。

C4th に取り込む際の出力用の観点名を
入力してください。
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■教科の選択

C4th に取り込む教科を選択することができます。

○標準版（その他）を選択した場合に設定するもの

■教科の出力方法

 １つのシートに出力、  別々のシートに出力 から選択できます。

○共通で設定するもの

■評価・教科評価 ( 評定 ) の出力方法

各観点の評価や教科評価 ( 評定 ) の値を任意の記号に変更して、Excel 出力することができます。

※記号は１文字のみ入力可能です。全角・半角が区別されますのでご注意ください。

※評価が同じ記号でも出力は可能です。

　 組名を半角で出力する にチェックを入れると、組名を半角に変換して Excel に出力します。

出力した Excel を利用することで、校務支援システムにデータを移行することができます。

　評価基準の設定ができます。

◆「評価基準の設定」について→ 123 ページを参照
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５－２	 単元別得点集計一覧

単元別の得点集計一覧を表示します。

　 単元別得点集計一覧画面が表示されます。
操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選
択してください。
※得点入力で入力した得点が、自動

で計算され、到達率や評価が表示

されます。

➋右上の   で、 学期を選択
してください。

➌右上の をクリックする
と、 オプション画面が表示されます。

■成績の表示

成績の表示を、  得点表示、  ABC 表示　から選択することができます。

■並び替え

児童の並び順を、  出席番号、　 成績　の順に並び替えることができます。

■主・学・態の表示

主・学・態の表示を、  表示する、　  表示しない　に切り替えることができます。

❶ ❷ ❸
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　印刷ができます。

　Excel 出力ができます。

 　評価基準の設定ができます。

◆「評価基準の設定」について→ 123 ページを参照
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５－３	 得点分布表

得点分布表を表示します。

　得点分布表画面が表示されます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選
択してください。

➋右上の  で、 学期を選択し
てください。

➌単元名を選択してください。

➍ をクリックすると、 オプ
ション画面が表示されます。

■表示のしかた

表の表示のしかたを、 児童名で表示、　 グラフで表示　から選択することができます。

評価基準の設定ができます。

◆「評価基準の設定」について→ 123 ページを参照

　印刷ができます。　 　Excel 出力ができます。

❶

❸

❷ ❹
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５－４	  補助簿集計一覧

補助簿集計一覧を表示します。

　補助簿集計一覧画面が表示されます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選
択してください。
※得点入力で入力した得点が、自動

で計算され、到達率や評価が表示

されます。

➋右上の  で、 学期を選択し
てください。

➌右上の  をクリックす
ると、 オプション画面が表示されます。

■テストの表示

テストの表示を、  表示する、　 表示しない　に切り替えることができます。

　評価基準の設定ができます。

◆「評価基準の設定」について→ 123 ページを参照

　印刷ができます。　　 　Excel 出力ができます。

❶ ❷ ❸
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補助簿加味の評価の算出方法について

■ 下記の例をもとに、国語のテストと補助簿の得点を加味した評価を算出します。
観点 読む

評価基準 Ａ：80% 以上　Ｂ：60% 以上

補助簿素点 Ａ：３　Ｂ：２　Ｃ：１

テストと補助簿の重み設定 テスト：補助簿＝ 80：20
配点合計 テスト：400 点　補助簿：100%（到達率）

得点合計
テスト：345 点　(100/90/75/80)

補助簿：75 %（到達率）(Ａ /Ｂ /Ｃ /Ａ )

■ テストの評価を算出します。
観点 配点合計 得点合計 到達率 評価

読む 400 点 345 点 86.25% Ａ

■ 補助簿の評価（観点合計）を算出します。

各単元の評価を素点から到達率に換算します。
単元１ 単元２ 単元３ 単元４

評価 Ａ Ｂ Ｃ Ａ

到達率 100% 66.66% 33.33% 100%

　　　　⬇上記をもとに観点の評価を算出します。

    (100 + 66.66 + 33.33 + 100) ÷ (100 + 100 + 100 + 100) = 75% → 評価：Ｂ

テストの評価と補助簿の評価から補助簿加味の評価を算出します。

式は以下の通り

（テストの到達率 × テストの重み（%） ÷ 100）

＋
（補助簿の到達率 × 補助簿の重み（%） ÷ 100）

 算出した数値で計算します。
到達率 重み 結果

テスト 86.25% 80% 69

補助簿 75% 20% 15

84% → 評価：Ａ
  

※テストの入力が 1 単元もない場合は、重み設定による補助簿加味の評価の換算はされません。補

助簿における得点でそのまま評価が算出されます。補助簿の入力が 1 単元もない場合も同様に、

テストの得点でそのまま評価が算出されます。
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５－５	 学級集計メニューの選択

使用しないメニューのタブを非表示にすることができます。

    メニュー選択画面が表示されます。

操作手順

使用しないメニューの  のチェックを外すと、そのメニューのタブが非表示になります。再度表示

したいときは、チェックを入れてください。



41

6 個人集計
６－１	 観点別成績診断一覧

観点別の成績診断一覧を表示します。

   観点別成績診断一覧画面が表示されます。

操作手順

➊右上の で学期を選択して
ください。

➋表示する児童を選択してください。
➌学習の様子の診断文は、 個人別に

書き替えることができます。
※「保護」の  にチェックを入れると、

学習の様子が保護され、書き替え

ができなくなります。

➍  をクリックするとオプシ
ョン画面が表示されます。

■表示のしかた

　  平均到達率（学級平均、学年平均）の表示・非表示を選択することができます。

❸

❷
❷

❹
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　評価基準の設定ができます。

◆「評価基準の設定」について→ 123 ページを参照

　観点別成績診断文の編集ができます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選択し
てください。

➋各評価の学習の様子を書き替えることが
できます。 学習の様子の欄に直接入力

してください。

※「保護」の  にチェックを入れると、

学習の様子が保護され、書き替えがで

きなくなります。

➌  をクリックするとオプション画面が表示されます。

　をクリックすると、書き替えた学習の様子が成績

診断一覧に反映されます。

　初期値の文例に戻すことができます。

　印刷ができます。

　Excel 出力ができます。

❷

❶
❸
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６－２	 単元別成績診断一覧

単元別の成績診断一覧を表示します。

 単元別成績診断一覧画面が表示されます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選択し
てください。

➋右上の で学期を選択してくださ
い。

❸表示する児童を選択してください。

❹学習の様子の診断文は、 個人別に書き
替えることができます。 学習の様子の
欄に直接入力してください。

※「保護」の  にチェックを入れると、

学習の様子が保護され、書き替えがで

きなくなります。

❺ をクリックするとオプ
ション画面が表示されます。

■表示のしかた

 平均到達率、  到達率の棒グラフ　の表示・非表示を選択することができます。

❹

❷

❸

❶ ❺
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単元別成績診断文の編集ができます。

操作手順

❶画面上部の教科選択タブで教科を選
択してください。

❷各評価の学習の様子を書き替えるこ
とができます。 学習の様子の欄に
直接入力してください。

※「保護」の  にチェックを　　入

れると、学習の様子が保護され、書き

替えができなくなります。

➌  をクリックするとオプション画面が表示されます。

　をクリックすると、書き替えた学習の様子が成績診断一覧に反映されます。

　初期値の文例に戻すことができます。

　印刷ができます。

　Excel 出力ができます。

❷

❶ ❸
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６－３	 観点別 ・ 単元別成績診断一覧

観点別と単元別の成績診断一覧を表示します。

     観点別・単元別成績診断一覧画面が表示されます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選択し
てください。

➋右上の  で、 学期を選択して
ください。

➌表示する児童を選択してください。

➍学習の様子の診断文は、 個人別に書き
替えることができます。 学習の様子の
欄に直接入力してください。

※「保護」の  にチェックを入れると、学

習の様子が保護され、書き替えができな

くなります。

➎右上の   をクリックする
とオプション画面が表示されます。

■表示のしかた

　  平均到達率（学級平均、学年平均）、  到達率の棒グラフ　の表示・非表示を選択することがで

きます。

	 観点別成績診断文の編集ができます。
	 ◆「観点別成績診断文の編集」について→ 41 ページを参照

	 単元別成績診断文の編集ができます。
	 ◆「単元別成績診断文の編集」について→ 43 ページを参照

	 印刷ができます。　　 	 Excel 出力ができます。

❹

❷

❸

❶ ❺



46

６－４	 学習の記録

学習の記録を表示します。

   学習の記録画面が表示されます。

操作手順

➊表示する児童を選択してく
ださい。

➋学期の評価は、 マウスをク
リックすると、 ○の位置を
移動することができます。

※年間の評価は、学期の評

価から自動で算出されま

す。

よくできた =3 点　できた =2 点　もうすこし =1 点　として、合計の割合で算出されます。

➌ をクリックするとオプ
ション画面が表示されます。

❷

❸

❶
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　評価の観点の設定・編集ができます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選択して
ください。

➋各評価の観点を変更することができます。

➌ をクリックするとオプション画面が表示されます。

　評価の観点を初期値に戻すことができます。

　学期の評価を元に戻すことができます。

　印刷ができます。

　Excel 出力ができます。

❷

❸❶
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６－５	 個人集計メニューの選択

使用しないメニューのタブを非表示にすることができます。

　メニュー選択画面が表示されます。

操作手順

使用しないメニューの  のチェックを外すと、そのメニューのタブが非表示になります。再び表示

するときは、チェックを入れてください。
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7 通知表・指導要録資料
７－１	 通知表の書式の設定

通知表を作成するにあたり、まずは書式の設定をします。

予め用意された書式パターンから好きなフォーマットを選んで、簡単に書式設定を行うことができま

す。また、用紙は、Ａ４（４枚形式）、Ｂ４（２枚形式）、 Ａ３（１枚形式）から選ぶことができます。

■Ａ４( ４枚形式 ) の場合

① 表紙は、２パターンから選択できます。

② 学習のようすは、２パターンから選択できます。

③ 生活のようすは、３パターンから選択できます。

④ 修了証は、２パターンから選択できます。

操作手順

デスクトップの をダブルクリックするか、もしくは「スタート」→「すべてのプログラム（Windows 

10 の場合は、すべてのアプリ）」→「せいしんＲＯＭ 2020」→「せいしんＲＯＭ 2020 通知表の書

式の設定」を選択してください。（USB 版の場合は、USB メモリの「せいしんＲＯＭ 2020 通知表の

書式の設定」にある  をダブルクリックしてください。アイコンイメージは OS の違いにより異な

る場合があります。）

※ Windows 8.1 の場合、 デスクトップ以外には、 スタート画面か、 すべてのアプリに
「せいしんＲＯＭ 2020 通知表の書式の設定」があります。

　通知表の書式の設定画面が表示されます。

　作成した通知表の書式データを取り込んで、再編集することができます。
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をクリックすると、以下の画面が表示されます。

操作手順

➊学期制の選択
３学期制、２学期制（前期・後期）を選

択してください。

➋印刷形式の選択
年間で印刷、学期ごとに印刷を選択して

ください。

❸用紙サイズの選択
出力する通知表のサイズを、　Ａ４( ４枚

)、Ｂ４（２枚）、Ａ３( １枚）から選択し

てください。

➍  をクリックすると、 通知表
の書式の設定画面が表示されます。

通知表書式設定の基本操作画面

通知表の書式の設定画面について説明します。

➊パターン選択ボタン
作成パターンを選択できます。

➋学期設定
学期名を指定できます。

➌現在の表示学年
　表示する学年を選択します。

❶

❷

❸

❹

❶
❹ ❺ ❻

❷
❹

❹
❺

❸



51

➍項目入力域
通知表作成に必要な項目を入力する領域です。  のチェックを外すことで、項目を非表示にするこ

とができます。

➎書式設定
　フォントや文字揃え、罫線、インデント等の設定をすることができます。

ご注意

該当するフォントがないパソコンに配布・コピーした場合は、フォントが代替されます。

➏書式の配布
通知表の書式設定完了時に、配布形式に変換します。

書式の配布先の場所やファイル名、書式を配布したい学年を

設定して、  をクリックしてください。

ご注意

書式の配布は、学年が多いほど時間がかかります。処理中は

Excel を起動しないでください。

➐書式のコピー
設定した書式を、他の学年にコピーします。

書式をコピーしたい学年の にチェックを入れて、　

をクリックしてください。

ご注意

書式の配布は、学年が多いほど時間がかかります。

➑印刷
　設定した書式を印刷します。 

ご注意

書式の設定画面のプレビューと、実際に印刷される表示は若干異なりますので、書式の設定画面右

上の をクリックしてご確認ください。



52

項目の入れ替えや移動について

操作手順

移動したい項目をクリックし、移動させ

たいところまでドラッグ＆ドロップしてくだ

さい。

（例）

左記画面の赤枠のところをクリックして、

青枠のところまでドラッグ＆ドロップすると、

通知表名称の表示が青枠のところに表示さ

れるようになります。

項目のサイズの変更について

操作手順

罫線の縦枠、横枠を動かして、項目の大

きさを変更します。

ご注意

通知表の書式の設定は、カスタムテキストサイズには対応していません。

DPI を 100%（規定）にして作業を行ってください。

以下、Ａ４（４枚形式）の場合を基にして、項目ごとの設定の仕方を説明します。
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表紙

操作手順

➊表紙のパターンを選択してください。 

表紙は、次の２パターンから選択できます。　 ※Ａ４（４枚形式）の場合

                        　　　パターン１　　　　　　　　　　　　　　　　パターン２
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➋表紙のパターンを選択後、 必要事
項を入力してください。

【表紙 - 出席番号】

出席番号を表示します。

【年度】

年度を入力してください。

【通知表名称】

通知表の名称を入力してください。

【学校の写真や校章】

 をクリックするとイメージファイル（gif/jpg/jpeg/bmp/png）を読み込むことができます。
【学校の教育目標】

タイトルの表示の有無、および学校の教育目標を設定します。

【学校名】

学校名を入力してください。

【学年・組】

表示の仕方を、  学年と組、  学年　から選択してください。

【児童名】

児童名を表示します。

【校長名】

タイトルや検印欄の表示の有無、および校長名を設定します。

【担任名】

タイトルや検印欄の表示の有無、および担任名を表示します。

【専科名】

タイトルや検印欄の表示の有無、および専科名を設定します。

※必要のない項目については、  のチェックを外すと通知表には表示されなくなります。

❷
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学習のようす

操作手順

➊学習のようすのパターンを選択してください。

学習のようすは、次の２パターンから選択できます。　※Ａ４（４枚形式）の場合

                  　　　   パターン１　　　 　　　　　　　　　　　　　パターン２
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➋学習のようすのパターンを選択後、 必
要事項を入力してください。

【学習のようす - 出席番号】

出席番号を表示します。

【学習のようす - 児童名】

児童名を表示します。

【学習のようす】

■学期表示

学期の表示の有無を設定します。

ご注意

学期の表示につきましては、「学期制」、「印刷形式」と 青枠❶「学期設定」の組み合わせで通知

表の表示が変わります。

■タイトル

　「学習のようす」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

■教科列名

教科列（教科名）の項目名称を設定します。

※表示させる教科および並び順は、別途設定します。

■評価の観点列の表示

評価の観点列の表示の有無、および項目名称を設定します。

■評価の項目列名

評価の項目（評価の観点内の項目）列の表示の有無、および項目名称を設定します。

■評価列の表示

評価列の表示の有無、および項目名称を設定します。

①表示させる場合は、 記号（１列表示）、 よくできる、できる、もう少し

　（２～３列表示）から選択してください。

※記号で表示させる場合、三重マルは、書式設定画面では●で表示されます。また、三重マル

( 画像 ) のように、( 画像 ) がついた記号はサイズの変更ができません。

②①でよくできる、できる、もう少し（２～３列表示）を選択した場合は、評価の段階を、 ２段階、 

３段階　から選択してください。

　２段階を選択した場合は、３段階の評価を２段階に区分するためのパターンを設定します。 Ａ、

ＢとＣ、 ＡとＢ、Ｃから選択してください。

❷
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■評定列の表示

学期ごとの評定列の表示の有無、および項目名称を設定します。

表示する場合は、表示の仕方を設定してください。

■学年評定列の表示

学年の評定列の表示の有無を設定します。

■評価・評定の未入力時の表示

未入力時の表示を、  斜線、  文字（「―」など）から選択してください。

■表示教科選択、および教科並び順

教科列に表示する教科、および並び順を設定します。

表示させない教科は、  のチェックを外してください。

また、教科を選択し、 か をクリックすることで、教科の並び順を

変更することができます。※外国語を教科として、追加することができます。

■評価の説明の表示

評価の項目列のヘッダー部分の表示の有無、および表示させる内容を設定します。

※初期値は自動で表示されます。変更する場合は、入力してください。

なお、三重マルは記号ではなく、文字で表示されます。ご了承ください。

※必要のない項目については、  のチェックを外すと通知表には表示されなくなります。

　学年、教科単位に観点の表示と評価の観点の編集ができます。

❶評価の観点は、 直接書き替えることができ
ます。

❷  のチェックを外すと、 通知表には表示さ
れなくなります。
※外国語を教科として、追加する場合は、ここ

で観点の設定をしてください。

　「追加観点」の にチェックを入れると、観点

を設定して追加することができます。

※「追加観点１」にチェックを入れた場合、観点と評価が指導要録資料に表示されます。

※「追加単元」の にチェックを入れると、単元別のテストの結果をテストの評価に表示して、通知

表の評価に取り込むことができます。→ 80 ページを参照

　変更した観点や追加した観点が初期値に戻ります。

❶

❷
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生活のようす

操作手順

➊生活のようすのパターンを選択してく
ださい。

生活のようすは、 次の３パターンから選

択できます。※Ａ４（４枚形式）の場合

　パターン１　 　　　　　　　　パターン２　　　　　　　　　　パターン３

❶
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➋生活のようすのパターンを選択後、 必
要事項を入力してください。

【生活のようす - 出席番号】

出席番号を表示します。

【生活のようす - 児童名】

児童名を表示します。

【行動の記録】

■学期表示

学期の表示の有無を設定します。

■タイトル

「行動の記録」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

■評価の項目列の表示

　評価の項目列の表示の有無、および項目名称を設定します。

■評価列の表示

評価列の表示の有無の設定をします。

①表示させる場合は、  記号（１列表示）、 よくできる、できる、もう少し　（２～３列表示）か

ら選択してください。

※記号で表示させる場合、三重マルは、書式設定画面では●で表示されます。

　また、三重マル ( 画像 ) のように、( 画像 ) がついた記号はサイズの変更ができません。

②①でよくできる、できる、もう少し（２～３列表示）を選択した場合、評価の段階を、 ２段階、

３段階　から選択してください。

　２段階を選択した場合は、３段階の評価を２段階に区分するためのパターンを設定します。 Ａ、

ＢとＣ、 ＡとＢ、Ｃから選択してください。

■評価・評定の未入力時の表示

未入力時の表示を、  斜線、  文字（「―」など）から選択してください。

■学年評定列の表示

学年の評定列の有無を設定します。

※必要のない項目については、  のチェックを外すと通知表には表示されなくなります。

❷
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　行動の記録の観点と生活のめあての編集ができます。

➊評価の観点と生活のめあては、 直接書
き替えることができます。

➋  のチェックを外すと、 通知表には
表示されなくなります。 「追加項目」
の  にチェックを入れると、 項目を
設定して追加することができます。

　変更や追加をした項目
と生活のめあてが初期値に戻ります。

【特別活動のようす】

■学期表示

学期の表示の有無を設定します。

■タイトル

「特別活動のようす」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

■評価列の表示

評価列の表示の有無の設定をします。

■学級活動・学校行事など

学級活動・学校行事などを表示します。

■活動のようす

活動のようすの表示の有無を設定します。

■評価・評定の未入力時の表示

未入力時の表示を、  斜線、  文字（「―」など）から選択してください。

■タイトルの並び方

タイトルの並び方で、横（→）表示・縦（↓）表示の設定をします。

■表示項目と通知表記載時のタイトル名

通知表に表示する項目と、通知表に記載するときのタイトルを設定します。

表示させない項目は、  のチェックを外してください。

また、項目を選択し、 か をクリックすることで、項目の並び順を変更することがで

きます。

.

❷
❶
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【総合的な学習の時間の記録】

■学期の表示

学期の表示の有無を設定します。

■タイトル

「総合的な学習の時間の記録」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

■学習活動列の表示

　学習活動列の表示の有無、および項目名を設定します。

■観点の表示

　評価の観点列の表示の有無、および項目名を設定します。

■評価の表示

　評価の項目列の表示の有無、および項目名を設定します。

■タイトルの並び方

　タイトルの並び方で、横（→）表示・縦（↓）表示の設定をします。

【外国語活動の記録】

■学期の表示

学期の表示の有無を設定します。

■タイトル

「外国語活動の記録」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

■合わせて表示／ 4 観点表示

外国語活動の記録の表示は、4 観点をまとめた表示と、4 観点ごとの表示を選択できます。また、

4 観点ごとの表示では、観点の名称の変更も可能です。

■タイトルの並び方

　タイトルの並び方で、横（→）表示・縦（↓）表示の設定をします。

【道徳】

■学期の表示

学期の表示の有無を設定します。

■タイトル

「道徳」等のタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

■タイトルの並び方

タイトルの並び方で、横（→）表示、縦（↓）表示の設定をします。

【総合所見】

■学期の表示

学期の表示の有無を設定します。

■タイトル

「総合所見」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。
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■タイトルの並び方

タイトルの並び方で、横（→）表示・縦（↓）表示の設定をします。

【出欠の記録】

■タイトル

「出欠の記録」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

　また、形式を、 月別、 学期別　から選択してください。

■合計の表示

　合計列の表示の有無を設定します。

■未入力時の表示

未入力時の表示を、 斜線、 文字（「－」など）から選択してください。

■タイトルの並び方

　タイトルの並び方で、横（→）表示・縦（↓）表示の設定をします。

■表示項目と通知表記載時のタイトル名

通知表に表示する項目と、通知表に記載するときのタイトルを設定します。

項目を選択し、  か をクリックすることで、項目の並び順を変更することができます。

【出欠の記録備考】

出欠の記録備考を表示します。

【認印】

■学期の表示

学期の表示の有無を設定します。

■タイトル

「認印」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

■校長

　校長列の表示の有無、および項目名を設定します。

■担任

　担任列の表示の有無、および項目名を設定します。

■保護者

　保護者列の表示の有無、および項目名を設定します。

■保護者の最終学期は使用しない

　保護者の最終学期の使用の有無を設定します。

■タイトルの並び方

　タイトルの並び方で、横（→）表示・縦（↓）表示の設定をします。
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修了証

操作手順

➊修了証のパターンを選択してください。

修了証は、 次の２パターンから選択でき

ます。　※Ａ４（４枚形式）の場合

　

　                                   パターン１　　　　　　　　　　　　　　　パターン２

❶
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➋修了証のパターンを選択後、 必要事項
を入力してください。

【修了証 - 出席番号】

出席番号を表示します。

【修了証 - 児童名】

児童名を表示します。

【修了証 - 修了証名】

「修了証」等のタイトルを設定します。

【修了証 - 文面】

表示させる文面の有無を設定します。

【修了証 - 年月日】

　表示させる年月日の有無を設定します。

【修了証 - 学校名】

学校名の有無を設定します。

【修了証 - 校長名】

タイトルの表示の有無、および校長名を設定します。

【修了証 - 枠線】

枠線の種類を選択します。

【校歌・通知表の見方など】

校歌や通知表の見方などの文章を設定します。

※【校歌・通知表の見方など】の編集画面では、横書きで入力してください。

❷
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【家庭から学校へ】

■学期の表示

学期の表示の有無を設定します。

■タイトル

「家庭から学校へ」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

■タイトルの並び方

タイトルの並び方で、横（→）表示・縦（↓）表示の設定をします。

【身体測定の記録】

■タイトル

「身体測定の記録」などのタイトルの表示の有無、およびタイトル名を設定します。

■表示項目と通知表記載時のタイトル名

通知表に表示する項目と、通知表に記載するときのタイトルを設定します。

また、項目を選択し、 か  をクリックすることで、項目の並び順を変更することがで

きます。

※必要のない項目については、 のチェックを外すと通知表には表示されなくなります。

ご注意

画像や図形、線は、プレビューの一番下まで貼り付けると、印刷時に次ページに印刷されてしまう

可能性があります。
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項目のページ間移動・削除の操作

【項目のページ間移動】

［表紙］、［学習のようす］、［生活のようす］、

［修了証］の中の各項目は、ドラッグして

動かすことで、他のページに移動させるこ

とができます。

操作手順

➊ ［表紙］ の 「専科名２」 をドラッ
グして、 ［学習のようす］ にドロッ
プしてください。

➋ ［学習のようす］ に 「専科名２ （表
紙）」 という項目が追加されます。

【移動させた項目の削除】

操作手順

➊移動をした項目を削除したい場合は、
項目名上で右クリックをして 「削除」
を選択してください。

挿入

❶

❶

❷
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挿入

 をクリックすると、追加項目として挿入することがで

きます。

※追加項目は 100 個まで作成可能です。また、作成した追加項目を削除するときは、項目名上で右ク

リックをして「削除」を選択してください。

【テキストの挿入】
操作手順

➊挿入の をクリックしま
す。

➋テキストに表示する内容を入力しま
す。

➌ をクリックすると、
➍のように、 プレビュー内のに入
力した内容が表示されます。

【画像・図形の挿入】
操作手順

➊挿入の   をクリックし
ます。

➋ をクリックし　て取り
込む画像や図形を選択すると、 ➌ 
のように、 画像や図形がプレビュ
ー内に表示されます。

❶

❷

❸

❷
❶

❸

❹
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【線の挿入】
操作手順

➊挿入の  をクリックしま
す。

➋線の形状やスタイルを選 択します。

➌ をクリックすると、 ➍ 
のように、 線がプレビュー内に表
示されます。

ご注意

画像や図形、線は、プレビューの一番下まで貼り付けると、印刷時に次ページに印刷されてしまう

可能性があります。

❶

❷

❸
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【表の挿入】
操作手順

➊挿入の をクリックします。
➋表のサイズを指定し、

をクリックします。
➌決定したサイズで表が表示されます。

➍  をクリックすると、
➎ のように、 表がプレビュー内に
表示されます。

■表にテキストを挿入
操作手順

➊テキストを挿入するセルを選択します。

➋ をクリックすると、 テキス
ト入力画面が表示されます。

➌テキストを入力し、 をクリッ
クします。

❶

❶

❷

❸

❸

❷
❺

❹
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➍セル上に入力したテキスト
が表示されます。

➎ をクリックす
ると、 ➏のように、 プレ
ビュー内にテキストが表示
されます。
※表作成時にテキストを挿入

する場合は、
をクリックします。

■表のセル結合
操作手順

➊セル結合をする範囲を指定します。

➋ をクリックします。

➌セルが結合されます。

➍ をクリックすると、 ➎のように、
プレビュー内の表示が更新されます。
※ 表 作 成 時 に セ ル 結 合 を す る 場 合 は、 

をクリックします。

ご注意

や をクリックしないと、

プレビューの表示は更新されません。

❹

❻

❺

❶

❷

❸

❺

❹
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■表のセル結合の解除
操作手順

❶セル結合の解除をするセルを選択します。

❷ をクリックします。

❸セルの結合が解除されます。

❹ をクリックすると、 ➎のように、
プレビュー内の表示が更新されます。

※ 表 作 成 時 に セ ル 結 合 を 解 除 する 場 合 は、

をクリックします。

ご注意

や をクリックしないと、プレビューの表示は更新されません。

❶

❷

❸

❺

❹
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■リンクデータの設定

選択したセルに、項目や評価等のデータのリンクを貼ることができます。

操作手順

➊リンクデータを挿入するセルを
選択します。

➋ をクリックすると、
リンク項目の設定画面が出てき
ます。

❸アイテムからリンク項目を選択し、 をクリックし
ます。

❹セルがリンクデータを示す黄緑色に変
わり、 リンク項目の名称が表示されま
す。

❺ をクリックすると、 ❻ の
ように、 プレビュー内の表示が更新さ
れます。
※表作成時にリンクデータを設定する場

合は、  をクリックします。

ご注意

や をクリックしな

いと、プレビューの表示は更新されません。

❶

❷

❹

❻

❸

❺
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■表の罫線を動かした場合の動作

❶表の一番上の罫線、もしくは一番下の罫線を動かした場合、セルの大きさが変化するのは、表の一

番下のセルになります。

例）一番上の罫線を上方向に動かした場合、一番下のセルの縦が伸びます。

　　一番上の罫線を下方向に動かした場合、一番下のセルの縦が縮みます。

　　一番下の罫線を上方向に動かした場合、一番下のセルの縦が縮みます。

　　一番下の罫線を下方向に動かした場合、一番下のセルの縦が伸びます。

❷表の一番右の罫線、もしくは一番左の罫線を動かした場合、セルの大きさが変化するのは、表の一

番右のセルになります。

例）一番左の罫線を左方向に動かした場合、一番右のセルの横が伸びます。

　　一番左の罫線を右方向に動かした場合、一番右のセルの横が縮みます。

　　一番右の罫線を左方向に動かした場合、一番右のセルの横が縮みます。

　　一番右の罫線を右方向に動かした場合、一番右のセルの横が伸びます。

ご注意

■挿入項目数の上限について

①挿入機能を使用して作成する追加項目は、一つの書式設定の中で設定を保持できる上限は 100 個

までとなります。

②追加項目の番号は、自動で 200 まで採番されます。なお 201 番以降は使用できませんので、ご注

意をお願いします。
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書式の配布

操作手順

❶ ［表紙］ ［学習のようす］ ［生活の
ようす］ ［修了証］ の作成が完了し

ましたら、 をクリックしてく
ださい。

➋配布先の場所 （フォルダ ) を選択して
ください。

➌書式データファイル名を入力してくだ
さい。
通常は、書式データ .zip に設定されてい

ます。

➍配布する対象の学年を選択してくださ
い。

➎ をクリックするとファイルが
作成されます。

ご注意

書式の配布は、学年が多いほど時間がかかります。処理中は Excel を起動しないでください。

作成した書式データは、「通知表・指導要録資料」の「通知表の書式の取込」から取り込むこ

とができます。

◆「通知表の書式の取込」→ 75 ページを参照

❶

❷

❸

❹
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７－２	 通知表の書式の取込

通知表の書式の設定で作成した、書式データを取り込みます。

取り込むファイルを選択する画面が表示されます。

操作手順

➊ をクリックして、 通知表の書式の
設定で作成した書式　データを選択して、

をクリックしてください。

➋全学期共通の書式で取込か、　学期別に
書式を取込か選択　してください。
※学期別に書式を作成している学校は、

学期ごとに書式を取込んでください。 

１学期（前期）の書式を取込むと、暫

定的に２学期以降の書式は、１学期の

ものが表示されます。

　

初めて を選択した場合は、自動的に上記の画面が出る設定になっています。

❶

❷
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７－３	 通知表の作成

通知表の書式の取り込みが完了したら、通知表の作成ができます。

を選択します。

［１］学習のようすの作成
各教科の観点単位にテストの評価や補助簿が予め表示されています。テストの評価や補助簿の評価

を参照しながら、通知表の評価を入力してください。

操作手順

➊ を選択します。

➋ で、 通知表 （学習のようす） を作成する学期を選択してください。
➌画面左の児童一覧から、 入力したい児童を選択してください。

➍画面右の通知表の評価を入力してください。 入力の方法は次の４通りです。

■マウスやキーボードで入力

マウスでクリックすると、Ａ→Ｂ→Ｃと変わります。

キーボードは、３＝Ａ、２＝Ｂ、１＝Ｃと対応しています。

❷
❶

❸

❹❺
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■個別入力ボタンで入力

右上の をクリックすると、オプション画面の個別入力ボタンから
Ａ、Ｂ、Ｃの入力が可能です。

■テストの評価（Ａ、Ｂ、Ｃ）を反映

上のオプション画面の をクリックすると、テストの評価（Ａ、Ｂ、Ｃ）を通知表の

評価に反映させることができます。

■補助簿の評価を加味した評価（Ａ、Ｂ、Ｃ）を反映

上のオプション画面の をクリックすると、補助簿の評価を加味した評価を通知表の

評価に反映させることができます。評価の加味にチェックを入れていない場合は、クリックすることが

できません。

をクリックすると、通知表の評価をクリアすることができます。

■学級単位での入力

　オプション画面の をクリックすると、一覧表画面で入力ができます。
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個 人 別 の 入 力 と 同 様、 をクリック すると、 個 別 入 力 ボ タン で の 入 力 や

、 、 が可能です。

入力が完了したら、 をクリックしてください。

➎画面下の評定を入力してください。 入力の方法は、 手動入力と自動計算から選択できます。

■手動入力

・マウスやキーボードで入力

マウスでクリックすると、３→２→１と変わります。

キーボードでは、数字を直接入力してください。

・個別入力ボタンで入力

右上の をクリックし、オプション画面の個別入力ボタンから３、２、１の入力が可
能です。

■自動計算

オプション画面の をクリックします。
 

➊評価の入力方式で、 自動計算にチェックを入れます。
自動計算を選択すると、各観点の通知表の評価をＡ ３点、Ｂ ２点、Ｃ １点として平均点を算出し、

評定の欄に反映させます。

➋自動計算を選択した場合、 教科ごとの評定の設定が必要です。
評定２、評定３になる数値の範囲を設定してください。（評定１は、評定２を設定すると、自動的

に設定されます。）

❶

❷

❸
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➌全教科の評定を一律で設定したい場合は、 をクリックすると、 全教科一律
の評定が入力できます。

■年間評価の取込

　表示学期が年間の場合、オプション画面の が選択可能になります。

　各学期の評価から、年間の評価を自動で計算して反映させることができます。

年間評価の ABC は、変更することができます。
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■単元の評価を設定

単元別に評価を作成している（追加単元で作成している）通知表の場合、オプション画面の　　　　　　　

が選択可能になります。

単元別のテストの結果をテストの評価に表示して、通知表の評価に取り込むことができます。

操作手順

➊教科選択タブで教科を選択
します。

➋ で、 学期を選択
します。

➌観点を選択します。
➍該当の単元テストを選択し

てください。
　 ※単元テストは、 複数選

択することが可能です。

から にて表示されている教科の設定データを学期別に削除する

ことができます。

ご注意

単元の評価を設定している場合は「補助簿の評価」「補助簿加味の評価」は表示されません。

❹

❸

❷❶
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［２］生活のようすの作成
行動の記録、特別活動の記録、総合的な学習の時間の記録、外国語活動の記録、総合所見、道徳、

出欠の記録、追加項目を入力してください。

行動の記録

操作手順

➊ をクリックしてください。

➋ で、 作成する学期を選択してください。

➌ をクリックしてください。

➍➋で選択した学期の行動の記録が入力できます。
 　マウスでクリックすると、 Ａ→Ｂ→Ｃと変わります。
 　また、 キーボードで直接入力することもできます。

※ ❶で「 年 間 」 を 選 択し、 評 価 欄で 入 力した デ ータは、 指 導 要 録 資 料 に 反 映されます。  

「年間」を選択した場合は、指導要録資料に反映される評価項目のアミの色が、黄色で示されます。

 ◆「指導要録資料 ( 参考様式 ) の作成」→ 110 ページを参照

❹
❶ ❷

❸
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■学級単位での入力

  をクリック後、 を選択してください。

一覧表画面で、学級単位での入力ができます。

一覧表画面の では、行動の記録一覧の印刷や Excel 出力などができます。

入力が完了したら、 をクリックしてください。
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特別活動の記録

操作手順

➊ で、 作成する学期を選択してください。

➋ をクリックしてください。

➌➊で選した学期の特別活動 （学級活動、 児童会活動、 クラブ活動、 学校行事）、 評価、 活
動のようすの入力ができます。 特別活動、 活動のようすは、 直接入力してください。 評価は、
マウスのクリック、 または、 キーボードのスペースキーで○の入力ができます。

※➊で「年間」を選択し、評価欄で入力したデータは、指導要録資料に反映されます。

➍一度入力した内容は、 で選択できるようになります。

➎ 『印刷イメージを常に表示する。』 にチェックを入れると、 所見の入力時に、 どのように通
知表で表示 ・ 印刷されるかわかる、 イメージ画面が表示されます。

ご注意

ご使用の環境によっては、設定を変更しないと正しくイメージが出ない場合がございます。

❹

❶
❷

❸
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元に戻す：入力を１つ前の状態に戻すことができます。

やり直し：元に戻す操作を１つ取り消すことができます。

■学級単位での入力

をクリック後、 を選択してください。

一覧表画面で、学級単位での入力ができます。

一覧表画面の では、特別活動の記録一覧の印刷や Excel 出力などができます。

入力が完了したら、 をクリックしてください。

■オプション機能

から、 ができます。
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総合的な学習の時間の記録

操作手順

➊ で、 作成する学期を選択してください。

➋ をクリックしてください。

➌選択した学期の総合的な学習の時間の記録 （学習活動、 観点、 評価） の入力がで　　　　　　　　　　　
きます。
※❶で「年間」を選択し、学習活動欄、観点欄、評価欄で入力したデータは、指導要録資料に反

映されます。

ご注意

入力した文字数によって、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

➍ 『印刷イメージを常に表示する。』 にチェックを入れると、 所見の入力時に、 どのように通
知表で表示 ・ 印刷されるかわかる、 イメージ画面が表示されます。

❹

❶
❷

❸
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元に戻す：入力を１つ前の状態に戻すことができます。

やり直し：元に戻す操作を１つ取り消すことができます。

■学級単位での入力

をクリック後、 を選択してください。

一覧表画面で、学級単位での入力ができます。

一覧表画面の では、総合的な学習の時間の記録一覧の印刷や Excel 出力などが

できます。

入力が完了したら、  をクリックしてください。

■オプション機能

をクリックすると、オプション画面が表示されます。
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 総合的な学習の時間　文例一覧（学習活動）画面が表示されます。

新規で文例一覧に文例を登録できます。

総合的な学習の時間の学習活動に文例が貼り付けられます。

文例を削除することができます。

総合的な学習の時間　文例一覧（観点）画面が表示されます。

新規で文例一覧に文例を登録できます。

総合的な学習の時間の観点に文例が貼り付けられます。

文例を削除することができます。
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総合的な学習の時間　文例一覧（評価）画面が表示されます。

新規で文例一覧に文例を登録できます。

総合的な学習の時間の評価に文例が貼り付けられます。

文例を削除することができます。

ご注意

初期状態で文例が登録されているのは、3 年生から 6 年生です。
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外国語活動の記録

操作手順

➊ で、 作成する学期を選択してください。

➋ をクリックしてください。

➌❶で選択した学期の外国語活動の記録の入力ができます。
　 ※❶で 「年間」 を選択し、 評価欄で入力したデータは、 指導要録資料に反映されます。

ご注意

価欄に入力した文字数によって、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

➍ 『印刷イメージを常に表示する。』 にチェックを入れると、 所見の入力時に、 どのように通
知表で表示 ・ 印刷されるかわかる、 イメージ画面が表示されます。

❶
❷

❹

❸
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元に戻す：入力を１つ前の状態に戻すことができます。

やり直し：元に戻す操作を１つ取り消すことができます。

■学級単位での入力

をクリック後、 を選択してください。

一覧表画面で、学級単位での入力ができます。

一覧表画面の では、外国語活動の記録一覧の印刷や Excel 出力などができます。

入力が完了したら、 をクリックしてください。

■オプション機能

をクリックすると、オプション画面が表示されます。
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外国語活動の記録の評価の観点の編集画面が表示されます。

評価の観点を変更する場合は、直接入力してください。 から文例を貼り付ける
こともできます。

 

 外国語活動の記録　文例一覧（評価）画面が表示されます。

 

　新規で文例一覧に文例を登録できます。

　外国語活動の記録の評価に文例が貼り付けられます。

　文例を削除することができます。
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道徳

操作手順

➊ で、 作成する学期を選択してください。

➋ をクリックしてください。

➌➊で選択した学期の道徳の入力ができます。

 ※➊で 「年間」 を選択し、 学習状況及び道徳性に係る成長の様子欄で入力したデータは、 指
導要録資料に反映されます。

ご注意

入力した文字数によって、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

➍ 『印刷イメージを常に表示する。』 にチェックを入れると、 所見の入力時に、 どのように通
知表で表示 ・ 印刷されるかわかる、 イメージ画面が表示されます。

元に戻す：入力を１つ前の状態に戻すことができます。

やり直し：元に戻す操作を１つ取り消すことができます。

❶
❷

❹

❸
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■学級単位での入力

をクリック後、 を選択してください。

一覧表画面で、学級単位での入力ができます。

一覧表画面の では、道徳一覧の印刷や Excel 出力等ができます。

入力が完了したら、 をクリックしてください。

■オプション機能

をクリックすると、下のオプション画面が表示されます。
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道徳　文例一覧画面が表示されます。

新規で文例一覧に文例を登録できます。

道徳に文例を貼り付けることができます。

文例を削除することができます。
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総合所見

操作手順

➊ で、 作成する学期を選択してください。

➋ をクリックしてください。

➌➊で選択した学期の総合所見の入力ができます。

 ※➊で「年間」を選択し、総合所見欄で入力したデータは、指導要録資料に反映されます。

ご注意

入力した文字数によって、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

➍ 『印刷イメージを常に表示する。』 にチェックを入れると、 所見の入力時に、 どのように通
知表で表示 ・ 印刷されるかわかる、 イメージ画面が表示されます。

元に戻す：入力を１つ前の状態に戻すことができます。

やり直し：元に戻す操作を１つ取り消すことができます。

❶
❷

❹

❸



96

■学級単位での入力

をクリック後、 を選択してください。

一覧表画面で、学級単位での入力ができます。

　一覧表画面の では、総合所見一覧の印刷やExcel出力などができます。

入力が完了したら、 をクリックしてください。

■オプション機能

をクリックすると、オプション画面が表示されます。
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総合所見　文例一覧が表示されます。

新規で文例一覧に文例を登録できます。

総合所見に文例を貼り付けることができます。

文例を削除することができます。
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出欠の記録

操作手順

➊ で、 作成する学期を選択してください。

➋ をクリックしてください。

➌入力方法を、  月別、  学期別　から選択してください。

ご注意

月別で通知表の書式を作成した場合は、月別のみ選択できます。

➍出欠の記録を集計する期間を設定してください。
※ 10 月を前期と後期どちらにも設定することなどが可能です。

➎ をクリックしてください。

　一覧表画面で出欠の記録の入力ができます。→　107 ページを参照

➏➊で選択した学期の備考の入力ができます。

➐ 『印刷イメージを常に表示する。』 にチェックを入れると、 所見の入力時に、 どのように通
知表で表示 ・ 印刷されるかわかる、 イメージ画面が表示されます。

❶

❷ ❺

❻

❹

❸

❼
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元に戻す：入力を１つ前の状態に戻すことができます。

やり直し：元に戻す操作を１つ取り消すことができます。

■一覧表画面

➑児童ごとに、 授業日数、 出席停止日数、 忌引日数、 欠席日数、 遅刻日数、 早退日数を入力
してください。

※授業日数を に入力し、 をクリックすると、授業日数を一括で入力することがで
きます。また、出席しなければならない日数、出席日数は自動で計算されます。

➒入力方法が 『学期別』 の場合は、 備考の一覧表の入力ができます。

一覧表画面の では、出欠の記録一覧の印刷や Excel 出力などができます。

入力が完了したら、 をクリックしてください。

出欠の記録を未入力に戻す場合は、 をクリックすると未入力に戻すことがで
きます。

※入力方法が『月別』の場合は、未入力にしたい箇所を選択して Delete キーを押すことで個別に

未入力に戻すこともできます。

❽
❾
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入力方法が『月別』の場合は、 から、 を選択することで、学

期別に備考の一覧表の入力ができます。

ご注意

『月別』での備考の一覧表入力画面では、出欠の記録の入力はできません。

■項目別に備考を入力

出欠の記録の  から、 を選択することで、出席

停止日数、忌引日数、欠席日数、遅刻日数、早退日数の理由の入力ができます。

入力した理由は、日数とともに通知表や指導要録資料の備考に記載されます。

ご注意

項目別の備考入力画面では、出欠の記録の入力はできません。
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操作手順

➊ で、 入力する学期を選択してください。

➋児童を選択します。

➌各日数の右側に理由が入力できます。

例）出席停止日数が４日で理由がインフルエンザ、忌引日数が２日で理由が葬儀、欠席日数（病気）

が３日で理由が風邪の場合、「出停 4 日 ( インフルエンザ )、忌引 2 日 ( 葬儀 )、病気 3 日 ( 風邪 )」

と出欠の備考に表示されます。

項目別の備考入力画面の では、出欠の記録一覧（項目別備考）の印刷や Excel 出
力等ができます。

理由を未入力に戻す場合は、」 をクリックしますと未入力に戻すことができます。

入力が完了したら、 をクリックしてください。

❷

❸
❶
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追加テキスト

操作手順

➊ で、 作成する学期を選択してください。

➋ をクリックしてください。

➌➊で選択した学期の追加項目欄に、 テキストを入力することができます。  
※追加項目テキストは、学期ごとに 30 個まで設定できます。

➍ 『印刷イメージを常に表示する。』 にチェックを入れると、 所見の入力時に、 どのように通
知表で表示 ・ 印刷されるかわかる、 イメージ画面が表示されます。

元に戻す：入力を１つ前の状態に戻すことができます。

やり直し：元に戻す操作を１つ取り消すことができます。

■学級単位での入力

をクリック後、 を選択してください。

一覧表画面で、学級単位での入力ができます。

❶

❷

❸

❹
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（画像）

操作手順

➊ で、 作成する学期を選択してください。

➋ をクリックしてください。

➌➊で選択した学期の追加項目欄に、 画像を追加することができます。
 クリックして、読み込む画像ファイルを選択してください。 

※追加項目画像は、学期ごとに５個まで設定できます。

ご注意

ＬＡＮ設定をしている場合、追加項目（画像）は追加したソフト以外では表示されません。

❶

❷

❸
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通知表の印刷、Excel 出力

学習のようす、生活のようすのそれぞれの項目から、通知表の印刷や Excel 出力ができます。

をクリック後、 または、 を選択すると、

「通知表の書式の設定」で、設定した用紙サイズにより、下の印刷・出力範囲の指定画面が表示され

ます。

≪ A4 版≫

■ページの選択

個別（A4）、  表紙＋修了証（A3）、  学習のようす＋生活のようす（A3）、

 表紙＋修了証　学習のようす＋生活のようす（A3 で２枚） から選択してください。

※個別の場合は、 にチェックを入れたページのみ印刷または Excel 出力されます。 Excel 出力設

定において、  個別 を選択した場合には、表紙、学習のようす、生活のようす、修了証が個別

に Excel 出力されます。

■印刷・出力範囲

 表示している児童、  出席番号 から選択できます。

印刷の向きや用紙サイズなどを一括で設定することができます。

※ページがはみ出した場合は、ページ設定画面で拡大／縮小率を下げて調整してください。

※生活のようすの一覧表の入力画面から、印刷または Excel 出力を行いますと、画面に表示されて

いる一覧表が印刷または Excel 出力されます。

※「通知表の書式の設定」にて「学期ごとに印刷」を設定している場合は、 の左の
で表示されている学期の通知表が印刷されます。

ご注意

パソコンの性能によっては、印刷に時間がかかる場合がございます。その場合は、印刷範囲を 10

人ごとにするなどして印刷してください。

印刷プレビューを作成中にキャンセルボタンから、キャンセルが可能です。
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≪ B4 版≫

■ページの選択

 個別（B4）のみとなります。

※個別の場合は、 にチェックを入れたページのみ印刷または Excel 出力されます。

※ Excel 出力設定において、  個別 を選択した場合には、１ページ、２ページが個別に Excel 出

力されます。

■印刷・出力範囲

 表示している児童、  出席番号　から選択できます。

印刷の向きや用紙サイズなどを一括で設定することができます。

※ページがはみ出した場合は、ページ設定画面で拡大／縮小率を下げて調整して下さい。

※生活のようすの一覧表の入力画面から、印刷または Excel 出力をすると、画面に表示されている

一覧表が印刷または Excel 出力されます。

※「通知表の書式の設定」にて「学期ごとに印刷」を設定している場合は、 の左

の で表示されている学期の通知表が印刷されます。

ご注意

パソコンの性能によっては、印刷に時間がかかる場合がございます。その場合は、印刷範囲を 10

人ごとにするなどして印刷してください。

印刷プレビューを作成中にキャンセルボタンから、キャンセルが可能です。
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≪ A3 版≫

■ページの選択

 １ページのみとなります。

■印刷・出力範囲

 表示している児童、  出席番号　から選択できます。

印刷の向きや用紙サイズなどを一括で設定することができます。

※ページがはみ出した場合は、ページ設定画面で拡大／縮小率を下げて調整して下さい。

※生活のようすの一覧表の入力画面から、印刷または Excel 出力をすると、画面に表示されている

一覧表が印刷または Excel 出力されます。

※「通知表の書式の設定」にて「学期ごとに印刷」を設定している場合は、 の左

の で表示されている学期の通知表が印刷されます。

ご注意

パソコンの性能によっては、印刷に時間がかかる場合がございます。その場合は、印刷範囲を 10

人ごとにするなどして印刷してください。

印刷プレビューを作成中にキャンセルボタンから、キャンセルが可能です。
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指導要録参考資料の印刷，Excel 出力

学習のようす，生活のようすのそれぞれの項目から，指導要録参考資料の印刷や Excel 出力ができ

ます。

をクリック後、 または、 を選択する

と、下の印刷・出力範囲の指定画面が表示されます。

■見出しの印刷

 観点＋内容　 観点のみ　 内容のみ　から選択してください。

■用紙サイズ

Ａ４ ２枚で印刷・出力，　  Ａ３ １枚で印刷・出力から選択してください。

■印刷・出力範囲

表示している児童、　 出席番号 から選択できます。

■行動の記録 （印刷・出力時の表示形式）

ＡＢＣで印刷・出力，　  「○」で印刷・出力から選択できます。

※「○」で印刷・出力の場合は、「○」の評価をＡのみか、ＡとＢ から選択することがで

きます。

■フォントサイズの設定

印刷・出力時の各項目のフォントサイズを設定することができます。

　印刷の向きや用紙サイズなどを一括で設定することができます。

※ページがはみ出した場合は、ページ設定画面で拡大／縮小率を下げて調整してください。
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成績一覧表の印刷、Excel 出力

学習のようす、生活のようすのそれぞれの項目から、成績一覧表の印刷や Excel 出力ができます。

をクリック後、 または、 を選択する

と、下の印刷・出力範囲の指定画面が表示されます。

■見出しの印刷

 観点＋内容　 観点のみ　 内容のみ　から選択してください。

■印刷・出力範囲

 表示している児童、  出席番号 から選択できます。

■検印の表示と変更

検印１、  検印２、  検印３、  検印４、  検印５ のチェックを外すと、印刷・Excel 出力

時に、検印の入力欄が表示されなくなります。検印の項目名を表示させたいときは、右のテキストボ

ックスに表示させたい文言を入力してください。

■学習の記録

チェックを外すと印刷・Excel 出力時に表示されなくなります。

評価は　  ＡＢＣで印刷・出力、  記号 ( ◎○△ ) で印刷・出力から選択できます。

評定は　  印刷・出力しない、  年間のみ印刷・出力から選択できます。

■行動の記録

チェックを外すと印刷・Excel 出力時に表示されなくなります。

 ＡＢＣで印刷・出力、  「○」で印刷・出力から選択できます。

※「○」で印刷・出力の場合は、「○」の評価をＡのみか、ＡとＢから選択することができます。
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所見一覧表の印刷、Excel 出力

学習のようす、生活のようすのそれぞれの項目から、所見一覧表の印刷や Excel 出力ができます。

をクリック後、 または、 を選択する

と、下の印刷・出力範囲の指定画面が表示されます。

■印刷・出力範囲

 表示している児童、  出席番号 から選択できます。

■検印の表示と変更

検印１、  検印２、  検印３、  検印４、  検印５ のチェックを外すと、印刷・Excel 出力

時に、検印の入力欄が表示されなくなります。検印の項目名を表示させたいときは、右のテキストボ

ックスに表示させたい文言を入力してください。

■外国語活動の印刷

観点を合わせて印刷する場合は、 チェックを入れてください。

■印刷・出力項目

チェックを外すと印刷・Excel 出力時に表示されなくなります。

■フォントサイズの設定

印刷・出力時の各項目のフォントサイズを設定することができます。『出力文字数について』をクリ

ックしますと、印刷・出力時に表示される文字数の目安が表示されます。
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７－４	 指導要録資料 ( 参考様式 ) の作成

指導要録資料（参考様式）を作成します。

操作手順

➊形式選択ボタンから、 作成する指導要録資料の形式を選択してください。
※形式は、文部科学省の指導要録 ( 参考様式 ) をもとに作成しております。

➋指導要録資料に表示させる学校名を入力してください。
➌記録項目タブで、 「指導に関する記録①」 と 「指導に関する記録②」 を選択
　できます。

ご注意

形式２	 「指導に関する記録②」の「自立活動の記録」「入学時の障害の状態」

形式３	 「指導に関する記録①」の「各教科・特別活動・自立活動の記録」

	 「指導に関する記録②」の「行動の記録」「入学時の障害の状態」

以上の項目は、印刷後に記入するか、Excel 出力後に入力してください。

❶
❸

❷
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 をクリックすると、オプション画面が表示されます。

■指導に関する記録①の場合

各ボタンをクリックすると編集画面が表示されます。

評価・評定の入力画面が表示されます。

操作手順

➊画面左の児童欄から、 編集したい児
童を選択してください。

➋通知表の評価と評定を入力してくださ
い。
※通知表の評価の入力は、マウスでク

リックすると

Ａ→Ｂ→Ｃと変わります。

キーボードでは、３＝Ａ、

２＝Ｂ、３＝Ｃ と対応しています。

※評定の入力は、マウスでクリックすると、３→２→１と変わります。キーボードでも入力ができます。

※ の個別入力ボタンからも入力ができます。

➌入力が完了したら、 をクリックしてください。

※通知表の書式の設定にて、学習のようすの評価項目の編集から、追加観点１を作成している場合、

指導要録資料に追加観点の入力、読込が可能となります。

※当該学年では評価しない教科で追加観点がある場合は、追加観点１を作成すると、指導要録資

料の読込が可能となります。

❶
❸

❷
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をクリックすると、下のオプション画面が表示されます。

一覧表画面での入力ができます。

一覧表画面の では、評価 ･ 評定一覧の印刷や Excel 出力などができます。

テストの評価を通知表の評価に反映させることができます。

補助簿の評価を加味した評価を通知表の評価に反映させることができます。評
価の加味にチェックを入れていない場合は、クリックすることができません。

について→ 79 ページを参照

評定の設定ができます。

◆「評定の設定について」→ 78 ページを参照
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下記の機能の操作方法は、「７－３　通知表の作成」を参照してください。

について→ 92 ページを参照

について→ 89 ページを参照

について→ 91 ページを参照

について→ 85 ページを参照

について→ 83 ページを参照

特別活動の記録の評価の観点の編集ができます。

指導要録資料のタイトルの変更ができます。

について→ 117 ページを参照

道徳の表示方法を 表示する。  表示しない。から選択できます。

指導要録資料に表示される各項目のフォントサイズを変更することができます。

※フォントサイズは、6 から 12 まで選択可能。

『出力文字数について』をクリックしますと、印刷・出力時に表示される文字数の目安が表示されます。
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■指導に関する記録②の場合

各ボタンをクリックすると、編集画面が表示されます。

操作方法は、「７－３　通知表の作成」を参照してください。

 について→ 81 ページを参照

※通知表の書式の設定にて、生活のようすの評価項目の編集から、追加項目１、２を作成している

場合、指導要録資料に追加項目の入力、読込が可能となります。

※行動の記録のオプションから、指導要録資料での評価の表示方法を、「○」の評価 Ａのみか、　

ＡとＢから選択することができます。

 について→ 95 ページを参照

 について→ 98 ページを参照

 について→ 117 ページを参照

について→ 113 ページを参照
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総合所見の表示方法を　　縦に表示、  横に表示 から選択できます。

縦に表示した場合は、下のように、１年生の右には４年生が表示されます。

横に表示した場合は、下のように、１年生の右には２年生が表示されます。

指導要録参考資料の印刷イメージについて

指導要録参考資料の作成から各所見の入力欄に移動した場合は、下のような指導要録参考資料の

印刷イメージが表示され、印刷イメージを確認しながら、指導要録参考資料を作成することができます。

※通知表の作成から、 年間を表示しても指導要録参考資料の印刷イメージは表示されません
のでご注意ください。

指導要録参考資料の印刷イメージでは、画面右上にて、フォントサイズを変更することができます。

※フォントサイズは、全児童共通です。フォントサイズは、フォントサイズの変更より、全項目を１画

面で変更することもできます。→ 113 ページを参照
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指導要録の印刷、Excel 出力

をクリック後、 または、 を選択する

と、印刷・出力範囲の指定画面が表示されます。

ページの選択にて、　 にチェックを入れたページが印刷または Excel 出力されます。

印刷・出力範囲を　 表示している児童、  出席番号　から選択できます。

該当学年のみ差し込み印刷する。に チェックを入れると差し込み印刷が可能です。

印字位置を調整することができます。（-4mm から +4mm まで）

印刷の向きや用紙サイズなどを一括で設定することができます。

または を選択すると、指導要録参考資料の印刷、Excel 出

力ができます。→ 107 ページを参照

または を選択すると、成績一覧表の印刷、Excel 出力ができ

ます。→ 108 ページを参照

または を選択すると、所見一覧表の印刷、Excel 出力がで

きます。→ 109 ページ　を参照
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指導要録資料の読込

Excel 出力した指導要録資料に、前学年までの内容を記入して「せいしんＲＯＭ」に読込むことが

できます。 

①オプションボタンより指導要録資料を Excel 出力してください。

※指導要録資料の読込は形式１のみ対応しております。

※ページの選択は、 指導に関する記録①②のどちらもチェックを入れたまま Excel 出力をしてく

ださい。

② Excel にて、各項目を入力してください。

③ をクリックして、②の Excel を読込んでください。

ご注意

当該学年の内容は、Excel で入力しても読み込まれません。「せいしんＲＯＭ」上で入力してください。

各項目の入力方法について

■学級・整理番号 

学級は全角５文字以内まで入力可能です。 

整理番号は、数値のみ入力可能です。 

※下記の場合は、読込が中止されます。 

１．学級または整理番号のどちらかが入っていない場合 

２．読み込んだ学年より上の学年の学級・整理番号が入力されている場合 

３．他の学級の指導要録資料を読み込んでいる場合 

４．他のシートに、同じ学年・学級・整理番号の児童が２人以上いる場合 

学級・整理番号が空白の場合、その学年のデータはすべて削除されて読み込まれます。

 

ご注意

学級・整理番号で指導要録資料のデータを管理しております。転入学した児童の指導要録資料を読

み込む場合は、前学年の学級・整理番号をそのまま入力してしまうと、同じ学年・学級・整理番号が

重複し、正常に読み込まれない場合がございますので、学級名を変更して読み込むようにしてください。
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■各教科の学習の記録 

ABC（全角・半角どちらでも可）が入力可能です。

 

■評定 

123（全角・半角どちらでも可）が入力可能です。

■道徳・外国語活動の記録・総合的な学習の時間の記録・総合所見及び指導上参考となる諸事項

入力規制はございませんが、入力した文字数によって、印刷レイアウトからはみ出す場合がござい

ます。

※外国語活動の記録の観点は、「せいしん ROM」本体にて変更可能です。 

■行動の記録 

○（丸印）もしくは、ABC（全角・半角どちらでも可）が入力可能です。 

※○で入力した場合は、A 評価として読み込まれます。

 

■出欠の記録 

授業日数、出席停止・忌引等の日数、欠席日数に数値のみ入力可能です。 

※ 出 席し な け れ ば なら な い 日 数、 出 席 日 数 は、 読 み 込 ん だ 際 に 自 動 で 計 算 さ れ ま す。 

備考は、入力規制はございませんが、入力した文字数によって、印刷レイアウトからはみ出す場

合がございます。

ご注意

道徳を表示した指導要録資料を Excel 出力した場合は、道徳の表示を、『表示する。』の状態で読

み込みを行わないと正しく読み込まれないのでご注意ください。

同様に、道徳を表示しない指導要録資料を Excel 出力した場合は、道徳の表示を、『表示しない。』

の状態で読み込むようにしてください。
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７－５	 通知表 ・ 指導要録資料メニューの選択

使用しないメニューのタブを非表示にすることができます。

 メニュー選択画面が表示されます。

操作手順

使用しないメニューの  のチェックを外すと、そのメニューのタブが非表示になります。再び表示

するときは、チェックを入れてください。
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8 基本設定・名札シール
８－１ 	 テストの設定

テストの設定をします。

 テストの設定画面が表示されます。

操作手順

➊画面上部の教科選択タブで教科を選択してくだ
さい。

➋左の から、 ①発行 （テスト会社）、
②学期制、 ③テスト、 ④教科書の順に選択し
てください。
※自作 ( 他社 ) テストは、①の発行（テスト会社）

で、「自作 ( 他社 )」を選択してください。

・単元の追加

追加したい単元欄上で、右クリックをして単元の追加を選択し、単元名、観点、配点を設定します。

・単元の移動

単元名を選択すると、ドラッグ＆ドロップで単元を移動させることができます。

※学期の最初と最後の単元は、右クリックで学期を変更することができます。

・実施

実施しない単元については、実施の○をクリックして×にすると、すべての帳票に表示されなくなり

ます。

■テストの重み設定

単元ごとにテストの重みを設定することができます。

右端の重み欄に、数値を入力してください。

ご注意

テストの設定を変更すると、これまで入力したデータが全て削除されます。変更前のバックアップを

取ることにより、データの復元よりデータを復元することができます。→ 140 ページを参照

❶

❷

❸
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➌  をクリックすると、 オプション画面が表示されます。

■ で表示する学期を選択することができます。

■ プレテストの得点を集計、分析の対象とします。

にチェックを入れると、プレテストの得点を集計・分析することができます。

■ プレテストの重みを一律設定します。

にチェックを入れると、 に入力した数値で重みが一律に設定されます。0 ～ 200 の範囲
で設定してください。

テストの設定のデータを削除します。

評価基準の設定の画面が表示されます。

◆「評価基準の設定」について→ 123 ページを参照
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設定の保存・読込の画面が表示されます。

■テストの設定の保存

設定したテストデータを他クラスの先生に渡すときなどに使用します。

 にチェックを入れて をクリックすると、保存先を指定する画面が開きます。保存先を

指定して、 をクリックしてください。

 

■テストの設定の読込

他の先生が作成し保存したテストの設定を読み込むことができます。

➊ テストの設定の読込にチェックを入れます。

➋ で教科を指定します。

➌ をクリックすると、 読み込むデータを指定する画
面が開きます。 データを指定して、 をクリッ
クしてください。

生活、図工、体育の自作テストを作成する場合

２・３学期・後期のテストは、オプション設定の「表示する学期の選択」を２学期、３学期、後期

にして作成してください。

印刷ができます。

Excel 出力ができます。

❶

❷

❸
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８－２	 評価基準の設定

評価基準の設定をします。

   評価基準の設定画面が表示されます。

➊画面上部の教科選択ボタンで教科を
選択してください。

➋評価基準を設定してください。 変
更したい箇所に直接数値を入力する
ことができます。

➌ をクリックすると、 次の画面が表示されます。

全学期・全観点を一括で設定することができます。  に設定したい数値を入力して、

をクリックしてください。

初期値の数値に戻すことができます。

評価基準は、｢ テストの設定画面 ｣ で単元ごとに観点別に設定することもできます。

❶

❷

❸
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８－３	 学級の情報の登録 ・ 変更

学級の情報の登録・変更をします。

学級の情報の登録・変更画面が表示されます。

操作手順

➊ ３学期制、 ２学期 （前・後期）
を選択してください。

➋名前、 ふりがな、 性別を入力後、　　　　

をクリックすると、 児童
の情報が登録されます。 また、 児童
の追加や転出などの設定ができます。
※名前の入力は必須です。ふりがな、

性別は名札シールの作成時に使用し

ます。

　 ※変更した場合は、必ずを
クリックしてください。

・性別の入力

マウスのダブルクリックまたはスペースキーで、「男」「女」の入力ができます。

・児童の追加登録

空欄に児童の名前を入力してください。

ドラッグ＆ドロップで移動することができます。

・児童の削除

出席番号を右クリックし、「行の削除」を選択してください。

ご注意

・ここで選択した学期制が、得点入力や集計結果、通知表などに反映されます。

・削除した児童のデータは、復元できません。

❶

❷
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の詳しい説明→ 11 ページを参照

登録されている児童に前年度の児童の得点、身体の記録、指導要録資料など

のデータを取り込みます。

操作手順

➊選択タブから前年度の学年を選択し
てください。

➋前年度のデータを取り込みたい児童
を選択します。

➌取り込み先の児童を選択します。

➍  をクリックすると、 前年度の児童のデータが取り込まれます。

や をクリックすると、取り込んだ児童のデータを削除することができます。

『前年度児童の取込』や『前年度データの取込』をおこないますと、前年度の指導要録資料のフォン

トサイズを取り込む画面が表示されますので、せいしんＲＯＭ 2020 にて、指導要録資料のフォントサ

イズの変更をおこなっている場合は、学年・組を指定してください。指導要録資料を利用していない

場合は、『いいえ』を選択してください。

❶

❷

❹

❸
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８－４           　　　名札シール

名札シールを作成することができます。

 名札シールの作成画面が表示されます。

操作手順

➊画面左側に、 出席番号順に　児童が
並んでいます。 名札シールを印刷す
る児童名　を選択してください。

※学級の情報の登録・変更にて、性別

を選択している場合には、

・ が選択できます。

➋印刷設定を行ってください。 設定した項目が右のプレビューに表示されます。
■シールの種類

名札シールは、正進社の学習シールの以下の番号に対応しています。

○学習シール No.1　サイズ :12mm × 60mm　　シール枚数 :（3 × 21 枚）× 4 シート

○学習シール No.2　サイズ :20mm × 60mm　　シール枚数 :（3 × 12 枚）× 4 シート

○学習シール No.3　サイズ :30mm × 110mm　 シール枚数 :（2 × 5 枚）× 4 シート

○学習シール No.4　サイズ :45mm × 142mm　 シール枚数 :（1 × 5 枚）× 4 シート

■プレビュー枠の色

 赤、  青 から選択できます。

※枠は印刷されませんのでご注意ください。

■文字の向き

 縦書き、  横書き から選択できます。

■フォント

フォントを選択することができます。

■文字の色

文字の色を選択することができます。変更する場合は、 をクリックしてください。
■学年・組

❸❶ ❷
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名札シールに学年・組を表示させることができます。

■児童名をひらながで表示

チェックをつけると、児童名をひらがなで印刷することができます。

※学級の情報の登録・変更にて、ふりがなを入力していないと印刷できません。

■児童名に敬称をつける

チェックをつけると、児童名に敬称をつけて印刷することができます。

右の に５文字まで敬称の入力が可能です。

■印刷枚数

印刷枚数を指定することができます。

■印刷開始位置

印刷開始位置を指定することができます。

※シールの種類・文字の向きによって指定できる数字が異なります。

■印字位置調整

名札シールの印字位置を調整することができます。（-8mm から +8mm まで）

➌ をクリックし、 から名札シールを印刷することができ

ます。

ご注意

名札シールを印刷する前に、同封のテストプリント用紙を使って、印字位置などを確認してから印刷

してください。

ご注意

プレビュー画面と実際に印字される文字は、若干異なる場合がございます。

ご注意

名前やふりがなを半角で入力している場合、縦書きで名札シールを印刷しますと、正しく表示され

ない場合がございますので、ご注意ください。
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８－５	 基本設定メニューの選択

使用しないメニューのタブを非表示にすることができます。

メニュー選択画面が表示されます。

操作手順

使用しないメニューの  のチェックを外すと、そのメニューのタブが非表示になります。再び表示

するときは、チェックを入れてください。
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9 データ管理
９－１	 データの保存

データを保存します。

データの保存画面が表示されます。

操作手順

➊データの保存で、 希望のオプションの  　　
にチェックをしてください。

➋ をクリックすると、 保存先を
指定する画面が表示されるので、 保存先

を指定し をクリックしてくだ
さい。

■２台のパソコンで成績処理を行う場合

①１台目のパソコンで「データの保存」をしたデータ「2020_ ○年○組○○先生月日時分」を USB

メモリなどにコピーします。

②２台目のパソコンにもせいしんＲＯＭをインストールして、１台目と同じ学年、　学級名、先生名、

パスワード（設定した場合のみ）で登録してください。

③２台目のパソコンでログイン後、データ管理の で USB メモリなどに保存したデータを
指定します。

◆「データの読込」→ 130 ページ　を参照

④２台目で処理を行ったデータを同様に１台目で読み込ませると、２台のパソコンでの作業が可能で

す。

ご注意

２台のパソコンで成績処理を行う場合は、せいしん ROM のバージョンを揃えてください。

バージョンが異なる状態で、データの読込を行いますと、正常に動作しなくなる場合がございます。

❶

❷
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９－２	 データの読込

保存したデータを読み込みます。

データの読込画面が表示されます。

操作手順

➊読み込むファイル （「データの保存」 で
保存した 「2019_ ○年○組○○先生月日
時分」） を指定してください。

➋ をクリックしてください。

ご注意

２台のパソコンで成績処理を行う場合は、せいしん ROM のバージョンを揃えてください。バージョ

ンが異なる状態で、データの読込を行いますと、正常に動作しなくなる場合がございます。

❶

❷
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９－３	 データの復元

自動バックアップしたデータを復元します。

 データの復元画面が表示されます。

操作手順

➊データの復元画面で、 復元したい日時
ファイルを選択してください。

➋ をクリックすると、 バッ
クアップデータが復元されます。
※バックアップデータは最大 20 個まで作

成されます。

■せいしんＲＯＭを再インストールしたときのデータの復元

何らかの不具合により、せいしんＲＯＭを再インストールしなければならない場合でも、自動バッ

クアップデータがあればデータを復元できます。

※復元時には、せいしん ROM のバージョンを揃えて行うようにしてください。

①せいしんＲＯＭをアンインストールする前に、自動バックアップデータをデスクトップなどにコピー

しておきます。データは、ドキュメント（マイドキュメント）の「せいしんＲＯＭ 2020」フォルダの

「Backup」フォルダ（USB 版の場合は、USB メモリの「せいしんＲＯＭ 2020 USB 版」フォルダの

「Backup」フォルダ）にある「2019_ ○年○組 _ 先生名 _ 月日時分秒」です。全てのデータをコピ

ーしてください。

②せいしんＲＯＭをアンインストールしてください。

　◆「アンインストール」について→ 7 ページを参照

③せいしんＲＯＭを再インストールしてください。

④ ①でコピーしたデータを、ドキュメントの「せいしんＲＯＭ 2020」フォルダの「Backup」フォルダ（USB

版の場合は、USB メモリの「せいしんＲＯＭ 2020 USB 版」フォルダの「Backup」フォルダ）にコ

ピーしてください。

⑤再インストールする前と同じ学年、学級、先生名を登録し、ログインしてください。学級名は、前

回半角英数で登録した先生は半角、全角英数で登録した先生は全角で登録してください。

⑥ をクリックすると、コピーした自動バックアップデータが表示されますので、そのデータを
選択して復元してください。

❶

❷
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９－４	 専科学級データの読込

専科学級のデータを読み込みます。

を 専科学級のデータ読み込み画面が表示されます。

操作手順

➊読み込むファイル （「データの保存」 で
保存した 「2019_ ○年○組 _ 教科月日時
分」） を指定してください。

➋  をクリックしてく
ださい。

操作手順

➊正常に取込まれている場合は、　自動で
児童が紐付けされます。

➋紐付けされない児童がいる場合は、 手
動で追加をすることができます。

➊

❶

❶

❷

❷
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９－５	 データ管理メニューの選択

使用しないメニューのタブを非表示にすることができます。

 メニュー選択画面が表示されます。

操作手順

使用しないメニューの  のチェックを外すと、そのメニューのタブが非表示になります。再び表示

するときは、チェックを入れてください。
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⓾ 校務支援
10－１	 時間割表の作成・表示

時間割表の作成を行うことができます。

  時間割表の設定画面が表示されます。

操作手順

➊時間割表を最大６つまで作成できます。  をクリックし、 作成する時間割 （時
間割１～６） を選択してください。

➋教科選択ボタンから、 時間割表に貼り付けたい教科ボタンをクリックしてください。
➌教科入力域でクリックをすると、 教科選択ボタンで選んだ教科が割り当てられます。

※右クリックすると、教科を削除することができます。

❸

❶

❹ ❺

❷
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➍ をクリックすると、 学期制 ・ 期間の設定画面が表示されます。

  ３学期制、  ２学期制　を選択してください。

をクリックすると、カレンダーが表示されますので、各学期の期間、夏休みなどの
期間を指定してください。

※日付は、直接入力することも可能です。

３学期制の場合、夏休み・冬休みの期間は自動で設定されます。

学期制と期間の設定が完了したら、 をクリックしてください。

ご注意

学期制を変更しますと、入力している週案のデータが全て削除されます。

➎  をクリックすると、 オプション画面が表示
されます。 各教科の標準時数の表示は変更することができ
ます。 
各教科の標準時数は、 週案の作成 ・ 表示に反映されます。

※ をクリックすると、時数が初期値に戻ります。

2014 年 4 月 5 日

2014 年 9 月 2 日

2014 年 9 月 3 日

2015 年 1 月 6 日

2015 年 1 月 7 日
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教科の新規登録画面が表示されます。

操作手順

➊あらかじめ登録されている 13 教科以外の教科を、 未入力の
欄に追加できます。

➋この画面では、 カラーパレットから教科の色の選択や変更
もできます。

➌登録 ・ 変更が終わりましたら、  をクリックして
ください。

教科が削除できます。

既に作成してある時間割を貼り付けることができます。

印刷ができます。

Excel 出力ができます。

❷

❶

❸
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10 －２	 校時表の作成 ・ 表示

校時表の作成をします。

 校時表の作成画面が表示されます。

操作手順

➊校時表は最大２つまで作成できます。 　　　　　　 

から、 作成したい校時
表を選択してください。

➋作成する校時表の期間をカレンダーか
ら選択してください。

　※日付は、直接入力することもできます。

➌項目、 始まりや終わりの時間、 備考
などを入力してください。

➍  をクリックすると、 オプション画面が表示されます。

印刷ができます。

Excel 出力ができます。

❸

❹❶
❷
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10 －３	  行事予定表の作成 ・ 表示

行事予定表の作成・表示をします。

行事予定表の入力画面が表示されます。

操作手順

➊月選択ボタンをクリックすると、 そ
の月の行事予定が表示されます。

➋今月の目標欄や行事 ・ 連絡、 会議欄
をクリックすると、 キーボードで直
接入力することができます。

➌  をクリックすると、 オプション画面が表示されます。

印刷ができます。

Excel 出力ができます。

ご注意

入力した文字数によって、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

❸
❷

❶
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ご注意

行事予定表の行事・連絡、会議欄は、 の行事・連絡、会議欄と連動します。

週案の作成画面

行事予定表入力画面
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10 －４	  週案の作成 ・ 表示

週案の作成・表示をします。

週案の作成画面が表示されます。

操作手順

➊作成する学期を選択してください。

➋作成する週 （例 ： 第１週　4 月６
日～ 4 月 12 日） を選択してください。

➌時間割入力欄をクリックすると、 登
録してある教科の一覧が表示されま
す。 設定したい教科を選択してくだ
さい。
※１時限に最大３つまで教科を登録

することができます。

➍時数一覧表に、 選択した教科の週時
数、 累計、 残時数が自動計算され
て表示されます。

※教科で「－」を設定すると、1/2 時間や 1/3 時間を設定することができます。

❶

❶ ❷

❸

❺

❹
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元に戻す：入力を１つ前の状態に戻すことができます。

やり直し：元に戻す操作を１つ取り消すことができます。

➎  をクリックすると、 オプション画面が表示されます。

時間割の貼り付けができます。

貼り付けたい時間割を選択し、 をクリックしてください。
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週案の設定ができます。

■項目の表示と変更

　各項目の  チェックを外すと、それぞれの項目を非表示にすることができます。

各項目の名称を変更するときは、右のテキストボックスに変更したい文言を入力してください。

■文字の表示

画面上のフォントサイズを設定することができます。　

現在表示されている週の週案を削除することができます。

または を選択すると、時数表の印刷、Excel 出力ができ

ます。
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週案の印刷、Excel 出力

をクリック後、 または、 を選択する

と、下の印刷・出力の設定画面が表示されます

■項目の印刷と行の高さ

　各項目の チェックを外すと、それぞれの項目を非表示で印刷することができます。

　各項目の右の数字を変更することで、各項目の行の高さを設定することができます。

■検印の表示と変更

検印１、  検印２、  検印３ のチェックを外すと、印刷・Excel 出力時に検印の

入力欄が表示されなくなります。検印の項目名を表示させたいときは、右のテキストボックスに表

示させたい文言を入力してください。

■土曜日・日曜日

土曜日や日曜日を印刷・Excel 出力するか設定することができます。

■文字の印刷・出力

印刷・Excel 出力時のフォントサイズを設定することができます。

■印刷・出力範囲

 表示している週、  範囲指定 から選択できます。

ご注意

入力した文字数によって、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。
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10 －５	 学級 ・ 学年だよりの作成

学級だより、学年だよりの作成をします。

をクリックしてください。

学級だより

■学級だよりの作成方法①（ヘッダー）

操作手順

➊ をクリックしてください。

➋ から、 学級だよりを作成する週を選択してください。

➌各項目タブから、 をクリックしてください。

➍ヘッダーに記入する項目を入力してください。
　月 ････････････ 配布する月などを入力してください。

　タイトル ･･････ 学級だよりのタイトルを入力してください。

　サブタイトル ･･ タイトル横に表示されるサブタイトルを入力してください。

　No････････････ 学級だよりのナンバーを入力してください。

　担任 ･･････････ 先生のお名前を入力してください。

➎どの項目を入力しているかは、 「画面イメージ」 で確認できます。

➏仕上がりは の をクリックすると表示されるプレビュー画面で確認
することができます。

❹

❶ ❷
❸

❹

❺

❻
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ご注意

入力した項目は、右の「画面イメージ」には反映されません。　

■学級だよりの作成方法②（学級予定表）

操作手順

➊各項目タブから、 をクリッ
クしてください。

➋学級予定表に表示される項目の設定 ・ 入
力を行ってください。

　土日表示 ･･････ 土、 日のチェックを外すと、学級予定表の土日が表示されなくなります。　	

		  　　　 日曜始まりにチェックを入れると、週の区切りが日曜始まりに変更されます。

　時数表示 ･･････ １日の時数を ５、 ６、 ７から選択できます。

　備考タイトル ･･･ 備考欄のタイトルを入力してください。

　行事 ･･････････ その週に行われる行事などを直接入力してください。

　朝の時間 ･･････ その週の朝の時間の予定などを直接入力してください。

　下校 ･･････････ 下校時刻などを入力してください。

　備考入力欄 ････ 必要に応じて入力してください。

で作成した週案を学級予定表に反映させることができます。

ご注意

入力時に改行した場合に、印刷したレイアウトからはみ出す可能性があります。

❶

❷
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■学級だよりの作成方法③（フッター）

操作手順

➊各項目タブから、 を
クリックしてください。

➋フッターに記入する項目 （内容）
を入力してください。

　タイトル ･･･ 学級だより下部に表示されるタイトルを入力してください。

　内容 ･･･････ フッターの内容を入力してください。

ご注意

入力時に改行した場合に、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

各項目の作成画面で をクリックすると、オプション画面が表示されます。

印刷ができます。プレビュー画面が表示され、仕上がりを確認できます。

Excel 出力ができます。

テンプレートカット集が収録されているフォルダが開きます。

Excel 出力して編集する場合にお使いください。

❶

❷
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学年だより

■学年だよりの作成方法①（ヘッダー）

※ＬＡＮ設定や同じパソコンで同一学

年の複数の学級を作成した場合、１

つの学級で入力した学年だよりのデ
ータが他の学級にも反映されます。

操作手順

➊  をクリックしてください。

➋ から、 学年だよりを作成する月を選択してください。

➌各項目タブから、  をクリックしてください。

➍ヘッダーに記入する項目を入力してください。
　タイトル ･･････ 学年だよりのタイトルを入力してください。

　サブタイトル ･･ タイトル横に表示されるサブタイトルを入力してください。

　学校名 ････････ 学校名を入力してください。

　No････････････ 学年だよりのナンバーを入力してください。

　発行日付 ･･････ 学年だよりの発行日付を入力してください。

➎どの項目を入力しているかは、 「画面イメージ」 で確認できます。

➏仕上がりは、 の をクリックすると表示されるプレビュー画面で
確認することができます。

ご注意

入力した項目は、右の「画面イメージ」には反映されません。　

❶ ❷
❸

❹

❺

❻
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■学年だよりの作成方法②（序文）

操作手順

➊各項目タブから、 を
クリックしてください。

➋序文に記入する項目 （内容） を入
力してください。

ご注意

入力時に改行した場合に、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

■学年だよりの作成方法③（行事予定）

操作手順

➊各項目タブから、 をクリ
ックしてください。

➋行事予定に記入する項目を設定 ・ 入
力してください。

土日表示 ･･････ 土、  日のチェックを外すと、土日が表示されなくなります。

		  　　 日曜始まりのチェックを入れると、週の区切りが日曜始まりに変更されます。

タイトル ･･････  タイトルを入力してください。

生活目標等 ････ 生活目標等を入力してください。　

で作成した行事予定表を行事予定に反映させることができます。

ご注意

入力時に改行した場合に、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

❷
❶

❷
❶
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■学年だよりの作成方法④（学習予定）

操作手順

➊各項目タブから、 をクリ
ックしてください。

➋学習予定を記入する表のパターンを選
択してください。

➌学習予定に記入する項目を入力してく
ださい。

ご注意

入力時に改行した場合に、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

■学年だよりの作成方法⑤（フッター）

操作手順

➊各項目タブから、 をクリ
ックしてください。

➋フッターに記入する項目 （内容） を
入力してください。

タイトル ････ 学年だより下部に表示されるタイトルを入力してください。

内容 ･･･････ フッターの内容を入力してください。

ご注意

入力時に改行した場合に、印刷レイアウトからはみ出す可能性があります。

❸
❷

❶

❷
❶
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各項目の作成画面で   をクリックすると、オプション画面が表示されます。

印刷ができます。プレビュー画面が表示され、仕上がりを確認できます。

Excel 出力ができます。

テンプレートカット集が収録されているフォルダが開きます。

Excel 出力して編集する場合にお使いください。
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10 －６	 身体の記録

各児童の身体の記録を作成することができます。

　身体の記録画面が表示されます。

操作手順

➊画面左側に、 出席番号順に児童が並
んでいます。 
児童名をクリックすると、 画面右側
に選んだ児童の身体の記録が表示され
ます。 
入力したい場所をクリックして、 入
力してください。
※むし歯の入力は、むし歯なしを○、

むし歯ありを△で入力してください。

※身体情報は、過去の年度分について

も入力することができます。

➋右上の    をクリックすると、 オプション画面が表示されます。

印刷ができます。

Excel 出力ができます。

❶
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10 －７	 連絡網作成

電話連絡網を作成することができます。

連絡網作成画面が表示されます。

操作手順

➊画面左側の列に、 出席番号順に児童が
並んでいます。

　児童名を選択し、画面右側の連絡網の枠

内にマウスでドラッグ＆ドロップ、または

ダブルクリックすると連絡網に児童が登録

されます。

※ドラッグ＆ドロップやダブルクリックは

連絡網の上段の の中にしてくだ

さい。

➋電話番号は、 から入力することができます。

➌右上の  をクリックすると、 オプション画面が表示されます。

印刷ができます。

Excel 出力ができます。

入力した児童をすべて左側の列に戻します。

❸

❷
❶
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� 専科の機能
11－１	 専科の機能

専科でログインした（専科担任の）場合、以下の機能が利用できます。

・共有データを利用した児童データの取込

・専科学級の設定

・専科データの保存

11－２	 児童の取込

学級の情報の登録・変更画面にて、学級担任が入力した児童を取込みます。

児童が取込まれます。

ご注意

・このボタンは、「LAN 共有」もしくは「同一のパソコン」で担当学年の児童が入力済みの場合、表

示されます。

・専科学級にて、すでに入力している組のテストのデータがある場合は、クリアされてしまいます。
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11 －３	 専科学級の設定

学級の児童を専科学級に設定します。

専科学級の設定画面が表示されます。

操作手順　　 　　　　

❶編集する組を選択してください。
❷移動する児童を選択してください。
❸ や をクリックす

ると、 児童が取り込まれます。
や をクリックする

と、 取り込んだ児童を削除するこ
とができます。

❹右上の をクリッ

クすると、 オプション画面が表
示されます。

■表示形式

学級担任の場合は、閲覧 / 入力するクラス単位が学級のものになります。

専科学級の場合は、閲覧 / 入力するクラス単位が専科学級のものになります。

■専科学級名の変更

変更 / 削除する専科学級名を選択します。

専科学級を登録します。
専科学級名の変更ができます。

専科学級の削除ができます。

印刷ができます。

Excel 出力ができます。

❶ ❹

❸

❷
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11－４	 専科学級データの保存

専科学級のデータを学級クラス別に保存します。

出力したデータは、学級担任の「専科学級データの取込」から読み込みます。

専科学級データの保存画面が表示されます。

操作手順

❶保存対象の学級で、 保存したい学級の  
にチェックを入れてください。

❶ をクリックすると、 保存先を指

定する画面が表示されますので、 保存先

を指定し をクリックしてく
ださい。

❶

❷
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� お問い合わせ
12－１	 お問い合わせ

弊社の問い合わせ先が表示されます。

お問い合わせ画面が表示されます。
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12 －２	 お問い合わせメニュー選択

使用しないメニューのタブを非表示にすることができます。

メニュー選択画面が表示されます。

操作手順

・使用しないメニューの  のチェックを外すと、そのメニューのタブが非表示にな

ります。再び表示するときは、チェックを入れてください。
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