
① クラス決定 

② 基本設定インポート 

③ データ引継ぎ 

2・3 年進級次に使用します。このボタ

ンで前年度のデータを引き継ぎます。 

④ 入力関係 

・備考タイトル変更 

   備考 1～3のタイトルを変更したい 

ときのみ使用します。 

例）自転車番号、兄弟姉妹 

※タイトル名は全校統一がよい 

  ・列幅変更 

   

                                                                  

た

い
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用 

 

「教育ソフト心」マニュアル               https://soft-egao.com 

【 基 本 台 帳 】 

１．「メニュー表示」ボタンをクリックしてください。次のようなメニューが表示されますので下記の手順に

そって作業を進めてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑤ 終了したら「メニューを閉じる」 

再度この画面が表示されるので、各項目を入力していきます。                              

                                        

  

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

「前所属」 

新 1年生は「メニュー表示」の「小学校リスト」を 

立ち上げたままにして入力したいセルに合わせ 

   該当小学校をクリックすれば自動入力されます。 

コピーして値貼り付け罫線が乱れたときは 

「罫線を戻す」を最後に押してください。 

全ての項目が入力出来たら「バックアップ・保存終了」 

します。 

https://soft-egao.com/


【 学 生 証 】 

      

１．「インポート」で基本台帳から 

データを読み取ってください。 

                            

                                ２．次に「学生証設定」のボタンを 

                                  クリックすると図１の画面が 

                                  表示されるので順番に設定して 

 ください。 

① 学校名・住所等を入力して 

くだい。 

② 校章画像・学校印画像を選択 

してください。 

 ・校章画像・学校印画像は予め 

 読み込んでおいてください。 

 ・校章画像・学校印画像の位置  

                                    を調整するときは 

「画像移動・削除」ボタンを 

クリックし、始めてください。                                                    

                       終わったら「設定完了」を 

クリックしてください。                                               

                         

注）使い方が分からないときは 

  「使い方」を参考にしてください。 

   

                  ３．職場体験の名札作成時は 

（図１）                「名札設定」して名札印刷をして 

                     ください。 

【 出 欠 統 計 】 

１．図２の画面が立ち上がるので、「データ画面へ」のボタンをクリックし図３の画面を表示します。 

                                   

 

 

 

   

  

 

 

  

 

 

                 （図２） 



① 学年・クラス名を入力します。 

② 「インポート」ボタンで 

 氏名・性別を自動読み込み 

                                    ます。 

③ 各月の授業日数を入力しま

す。 

  

「検索」機能で各項目の検索が 

 できます。 

 

  

 

（図３）               ２．次に各月の出欠日数を入力します。

①図２の「入力選択」で月選択し「呼    

び出す」をクリックし図４画面を 

                    立ち上げます。 

② 「出停忌引公欠」と欠席理由を 

入力します。  

 ※黄色部分のみ入力可能です 

毎月入力することで通知表の 

出欠欄が自動入力可能になり、 

                                   後の作業が楽になります。 

              （図４） 

 

【 通 知 表 】 

1.「基本データ読込」をクリックし設定内容を自動読み込みします。  

 １学期を選択し「データ入力」をクリックすると図６が表示されるので、「基本データ」から順番に設定し

ていきます。 

                                

                           

 

 

                                      

                                 

 

 

 

 

  

 

（図５）                     （図６） 

 



 

① 「学習成績一覧表」をクリックすると 

                              図７のメニューが表示され、「番号設定」

で図８が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（図７）                

② 図８の設定で学習成績一覧表の形が決

定します。 

        ・ ※この設定は一学期のみ可能です。 

                               ・男子人数・女子人数を入力します 

                               ・男子開始番号・女子開始番号で出席番

号の開始番号を入力します。 

                               ・男子と女子の間隔を決定します。 

      

 

③ 「評価チェック」で観点別評価と評定と

の関係を確認します。 

④ 評価チェックした後は、必ず「背景色ク

リア」をクリックして背景色を戻してく

ださい。 

                                           

        

        （図８） 

【 全校基本台帳 】                       下のメニュー画面が立ち上がるので

「各クラスからインポート」ボタンを

クリックしてください。 

ク ラ ス 単 位 の 「 基 本 台 帳 」 を            

を一つにします。 

                               ※学年末のクラス編成に必要なので必

ず行ってください。 

 

※「備考タイトル変更」「列幅変更」は 

 必要に応じて行ってください。 

 



【 成 績 処 理 】 

 １．「学年設定」を必ず先にしてください。 

 ２．「氏名入力」をクリックして「インポート」ボタンで生徒氏名を自動入力してください。 

                        

 

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．「志望校コード設定」をクリックすると図９の画面が表示されます。コード設定をしておくと「志望校入

力」時に、コード番号で図 10のように自動入力できます。 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

（図９）  

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

（図 10） 

 

 



４．「テスト名入力」を行った後「得点入力」を行ってください。 

  テスト名は前もって全部入力せず、得点を入力する前に入力してください。 

  ※次に説明の面談資料のグラフが幅が詰まって見にくくなります。 

また、得点入力画面が表示される前にいくつかメッセージが出ます。 

５．「面談資料へ」のボタンをクリックすると面談資料が作成できます。 

  図 11が画面に表示されるので、面談資料のタイプを選択してください。                   

         

 

                        図 11で選択した内容で、図 12の面談資料が 

                        作成できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

        （図 11） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   （図 12） 



６．「評定へ」をクリックすると下左図が表示されます。教科を指定すると図 13が表示され、評定の割合を

設定することで、教科の評定を自動計算し決定します。 

   

（図 13） 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

また、「総合平均」をクリックしてクラス編成の基準となる評価対象テストに＊を入れください。 

実力テストの＊のついた評価対象テストの平均点が、クラス編成のとき読み込んだ各自の点になりま

す。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                        

 

 

                    

【 調 査 書 】      

１．注）「調査書作成」を行う前に「志願者名簿作成」を 

クリックし、「コード番号設定」の中の「コード番号設定」 

と「コード番号設定２」を完成させてください。 

（方法は「志願者名簿作成」マニュアルをご覧ください。）         「調査書」ボタン 

クラスを選択し「調査書作成」をクリックすると              をクリックすると  

メニュー画面が立ち上がり、さらに「データ入力」 この画面が立ち  

をクリックすると右下にデータ選択が表示され 上がります。   

図 14の状態になります。                         まず、クラスを  

選択してくださ

い。    



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（図 14） 

                          

 

２．図 14に表示されたデータ選択を順番に行っていきます。 

  

①基本データをクリックすると図 15 が表                

示されます。基本となる大切なデータです                                              

 ので、全て記入してください。 

 

 

                             

 

 

 

（図 15） 

 

 

３．図 14の「志願者＆保護者」をクリックすると図 16が表示されるのでまずインポートして「生徒基本 

台帳」から読み込んでください。 

 

 

  

 

                                    

 

 

 

                      （図 16） 

 



４．図 14の「出欠の記録」をクリックすると図 17が表示されます。１・２年次の出欠は「要録から読込」で 

 自動入力されます。3年生は直接入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

                       

（図 17） 

 

５．図 14の「学習の記録（1・2年）」をクリックすると図 18が表示されます。１・２年次の評定は「要録か

ら読込」で自動入力されます。3年生の評定は「学習の記録（3年）」をクリックし、各教科の観点別と評定

を直接入力してください。  

 

  

 

 

 

 

 

 

                      （図 18） 

 

６．図 14 の「特別活動＆特記事項」をクリックすると図 19 が表示されます。1・２年次は「要録から読込」   

で自動入力します。3年次の記録は直接入力してください。                                 

  

 

 

                                 

 

 

  

 

 

 

 

                      

（図 19） 

 



７．「志望校入力」をする前に図 14 のメニュー画面「高校コード番号」を完成させてください。「高校コード

番号」をクリックし、インポートするだけで完成されます。それが出来ましたら、図 14 の「志望校入力」を

クリックし、「高校コード呼出」から高校名リストを呼び出します。図 20のように表示されますので、表示さ

れた高校名リストのコード番号を入力してください。（但し、「高校コード番号」をインポートする前に「志願

者名簿作成」中の「コード番号設定」と「コード番号設定２」を完成させておいてください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 20） 

 

８．図 14 の「印刷位置微調整」をクリックすると図 21 が表示されるので、用紙との微調整を行ってくださ

い。コピー機の機種によって多少ずれが生じることがありますので、試してからお使いください。大きく移

動させる場合は、印刷時に現れるプレビュー画面の余白で調整してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              （図 2１） 

 

９．図 14の「個別印刷」・「連続印刷」をクリックすると図 22が表示されます。 

  

 

 

 

 

  

    

 

 

        ＜個人＞          （図 22）    ＜範囲指定・・・連続＞ 

 印刷する個人または範囲を指定し、印刷内容を選択してください。  



10．「高校コード番号」は７.で説明した通り、必ず「志望校入力」の前に行ってください。             

「高校コード番号」をクリックし、インポートするだけで完成されます。 

  但し、「志願者名簿作成」の「コード番号設定」中の「コード番号設定」と「コード番号設定２」を 

先に完成させておいてください。 

 

【 志願者名簿作成 】  

  調査書の「志願者名簿作成」をクリックすると図 23の画面が表示されます。 

  画面左上の「使い方」の手順にそって入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          （図 23） 

 

 

 

 

 １．「コード番号設定」をクリックするといくつかのシートがでます。 

①「コード番号設定」シートでは図 24が表示されます。高校の小学科別に記入します。 

   尚、既に県内の高校を記入していますので、変更があった場合のみ記入してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 24） 



 

 ②「コード番号設定２」シートの図 25に記入します。 

   左表は「コード番号設定」シートからリンクされています。その表を参考にして、右表を大学科別に 

   記入します。完成出来たら、右表を見て「印刷コード」を記入してください。 

   既に入力済みですので、変更がある場合のみ記入してください。 

 

 

 

 

                 

 

 

 

 

（図 25） 

 

  ③「志望校入力」シートの図 26の使い方について説明します。 

「調太郎からインポート」をクリックすると、図 26のような状態で表示されます。 

志望校もインポートされるので、志望校の変更があった場合のみコード番号を入力してください。 

その際「高校リスト呼出」をクリックして一覧表を出して作業するとスムーズにできます。 

     このシートではチェック欄に１・２を入力することで、不確定生徒の確認や状況確認がし易くなり

ます。                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 （図 26） 

 

３．図 23画面の年号・年度を入力してください。 

  

４．図 23画面で「特色・連携」、「一般・二次」を選択し 

「小学科」または「大学科」で志願者名簿を作成して 

ください。 

 

   

 

 

 

 



 

【 分 布 表 作 成 】 

     「分布表作成」ボタンをクリックすると図 27が表示されます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           (図 27) 

 

 １．「データ入力」で基本となるデータを全て入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２．図 27の「分布表作成」をクリックして全クラスの評定を読み込みます。 

   インポートが終了すると教科評定分布表が仕上がります。 

  

３．図 27の「教科評定分布表」には「分布表作成」で仕上がった表が自動で入ります。 

ここでは、提出前に最終確認できるようになっています。 

 



【 卒業者名簿作成 】 

   「卒業者名簿作成」ボタンをクリックすると次の画面が表示されます。 

 １．「卒業年月日入力」・「データインポート」の順で作業を行うと卒業者名簿が仕上がります。 

   「卒業者名簿呼出」をクリックすると仕上がった卒業者名簿が表示されます。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

【 学 級 編 成 】 

   学年を決定すると図 28画面が立ち上がります。 

１．「楽々から総合平均をインポート」をクリックして総合平均点を自動入力してください。 

  ※総合平均点は成績処理の実力テスト「評価へ」の「総合平均」から読み取ります。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 （図 28）      

 

 



２．「データ呼出」をクリックすると図 29が表示されます 

 よみがな等の訂正があれば行ってください。また、備考欄には伝達事項等を記入してください。 

   

 

 

 

 

 

 （図 29） 

 

「クラス替え」ボタンをクリックすると総合平均をもとに自動でクラス替えを行い図 30が表示されます。 

図 30画面では画面上で生徒の入れ替えができます。  

  手順：「交換開始」をクリックして、交換する生徒と生徒の出席番号セルをクリックすると 

左「交換開始」ボタンの下に「交換 OK？」「交換 cancel」が出るのでそのまま交換する場合は 

「交換 OK？」をクリックしてください。中止したいときは「交換 cancel」をクリックしてください。    

 

 

 

 

 

 

                       （図 30） 

 

３．図 30でクラス替えが終了したら、「名表呼出」をクリックして 

  図 31画面を出します。「クラス担任記入」で担任を記入します。 

  次に「クラス選択」をクリックして 1組から全クラス作成して 

  ください。クラスの名表作成前に男女の出席番号と間の行数を 

決めてください。 

最後に「名表一覧へ」をクリックして完成してください。 

 

４．「カード一覧呼出」をクリックすると図 32が表示されます。 

  手作業でクラス替えを」行うのに使用します。 

クラス編成に必要な個人情報を入力して、プリントアウトして (図 31) 

お使いください。 

 

 

 

 

 

 

            (図 32) 

５．「最終結果呼出」・「新旧対応表呼出」で最終結果を確認してください。 



 
④索引 

 

【 指 導 要 録 】 

   クラスを選択すると図 33が立ち上がります。 

 

 

 

 

  

                         

 

  

  

  

  

 

 

                                       （図 33） 

 

１．「基本データ読込」をクリックし、生徒基本台帳・通知表・基本設定をインポートしてください。 

  

 ２．「入力」をクリックし、①基本データ ②総合所見 ③保護者住所変更 ④索引を入力する。 

 

  

① 基本データ                                

 

 

 

   

 

 

 

 

         ④「索引作成」で開始します。 

            ・支援学級の生徒がいれば削除 

               ※削除の方法は索引画面に表示 

                       ・「摘要」あれば記入 

                       ・「様式の生徒番号決定」 

            通し番号か出席番号か選択 

                       ・押印 

                         「印鑑設定」を先に行い、各用紙に押印します。 

 

  



３．「 印 刷 」します。 

                                                  

「個人印刷」・「一括印刷」を   

選択して印刷します。   

①印刷したい人の出席番号

を選択 

                                  ②支援学級生徒はチェック                                                                            

                                      をして印刷 

 注）画面右下に、下図が表 

                                      示されるので必ず選択 

して印刷してください。 

 

                                     

 

 

 

 

 

  

４．指導要録作成が終了したら「バックアップ・保存終了」を必ずしてください。 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※１・２年は次年度使用するので注意してください。 

特に入学年度を間違わないように注意してください。    

①  入学年度入力 

② 「クラス数入力・スタート」 

③ 「バックアップ・保存終了」 

 

 



【 学 校 評 価 】 

  保護者・生徒・教職員に分けて集計が行えます。  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  １．「パスワード・回答状況を見る」をクリックすると図 34が表示されます。 

  

 

                          ※左端の「状況」欄から「１」が消えていれば 

                           回答済みであることを示している。 

 

                          ※「回答率を見る」をクリックすると全学年の 

                           回答率が表示される。 

 

                         （図 34） 

 

 ２．集計結果をグラフ・表等で見ることができます。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ３．アンケートの回答の仕方について 

    生徒は学校で一斉に行います。「アンケート回答」をクリックすると図 35が表示されます。 

※保護者には予め QRコード・URLを配布し、スマートフォン・PCから回答していただきます。 

 

                      この図 35が表示されるので、学籍番号・生年月日を 

                       入力し、OKをクリックします。 

                       下の画面のスタートをクリックして開始してください。 

                       一度回答すれば再度回答はできません。 

                       

 

 

 

 

 

                      （図 35） 

                        

    ※アンケートの作成・修正・パスワードの管理等については、管理責任者が行ってください。 

 

 

【 メ ー ル 配 信 】 

  「メール配信」ボタンをクリックすると図 36が表示されます。 

                       操作を選択しクリックすると「メール配信申込」画面が                              

                       表示されます。 

                       スマートフォン・PCで簡単に登録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 36） 

 

 



【 週 計 画 時 間 数 】 

「保健・教務・事務」をクリックすると図 37が立ち上がります。 

この画面のリストから選択して作業を開始してください。 

 

 

 

 

 

 （図 37） 

 

 １．「週時間割」をクリックすると図 38が立ち上がります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 38） 

 

   ①「クラス数決定」で全クラス時間割一覧表の枠組みができるので 

 必ず最初に入力してください。 

 

   ②「クラス・教科・教員名設定」をクリックして 

     「クラス・教員名」シートに記入してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ③次に「元時間割」シートに時間割を入力してください。時間割担当者が責任をもって入力してくだ 

さい。このシートは時間割の元となる重要なシートですので、決定後は時間割担当者以外は触らない

でください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     この一覧表の下方には、行事・出張・日直等が記入でき、シート下方には、使用教室、 

     授業時数等が自動読み込みになっています。また重複チェック機能も付いていますので 

     年度当初の時間割作成に役立ちます。 

    ④週ごとの時間割表を行事・出張・日直等を入れて作成できます。時間割変更した場合には 

     重複確認をしてください。また週ごとに教科時間数・累計時間数が自動でわかります。 

    

（ 画面例 ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【 封 筒 印 刷 】 

   図 37の「封筒印刷」をクリックすると図 38が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 38） 

 

１．図 38の「設定」のクリックで下図 39が表示されます。 

差出人の住所・氏名・電話番号等を設定しておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 39） 

 

 

 ２．図 38の「データ入力」のクリックで図 40が表示されます。 

宛先の氏名・住所・添え書き・日付等を入力しておきます。 

図 39の右上№欄に図 40の№を入力すると、封筒表面に印刷プレビュー画面が出てきます。 

  よく使う宛先は図 40に入力しておくと便利です。 

 

 

 

 

                    （図 40） 



  ３．図 38の「印刷」で図 41が表示されます。 

   封筒の大きさ等印刷条件を入力して実行してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         （図 41）  

 

 

【 年 休 計 算 】 

   図 37の「年休計算」をクリックすると図 42が表示されます。 

ここでは、各教員の年休計算を自動で行えます。 

 

 

 

 

 

 

 （図 42） 

 

  １．図 42の「教員名記入」の「教員名記入」シートに教員の氏名を入力してください。 

    「シート追加」で各自の年休計算シートが出てくるので、残りの本年休・繰り越し年休の日時を 

    入力してください。自動で残りの日数等を計算します。  

      

     「教員名記入」シート           「個人年休計算」シート 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【 名 札 作 成 】 

図 37の「名札作成」をクリックすると図 43が立ち上がります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  １．図 43の「職員名簿呼出」をクリックすると図 44が表示されます。 

   「インポート」ボタンをクリックすると「基本設定」からか「勤務時間管理」からかを聞かれるので

選択してインポートしてください。 

 

※ここで職員の画像を 

挿入してください。 

元入っている画像は 

                               「画像移動・削除」を 

クリックして削除でき 

ます。 

 （図 44） 

  ２．図 43の「職員名札設定」をクリックすると図 45が表示されます。 

 ※ここで学校情報や 

校章・学校印画像を 

挿入してください。 

 元入っている画像は 

                                   「画像移動・削除」を 

クリックして削除でき 

ます。 

  

（図 45） 

  ３．図 43の「職員名簿呼出」で確認し、「職員名札印刷」をクリックして印刷を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【 備 品 管 理 】 

   図 37の「備品管理」をクリックすると図 46が立ち上がります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 46） 

 

 

  １．図 46の「設定」をクリックすると下図が表示されます。分類項目に必要な事柄を 

   予め設定しておいてください。後で追加もできます。 

 

 

 

 

 

  ２．図 46の「登録」をクリックすると下図が表示されます。この画面には先の「設定」で入力した 

項目が表示されるので、各項目で選択し、登録してください。最後に「追加」をクリックして完了です。 

   「一覧へ」で確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ３．図 46の「一覧へ」をクリックすると下図が表示されます。 

ここでは登録した内容の修正ができます。また、「削除」・「検索」・「抽出」・「ソート」・「印刷」等が 

   できます。 

 

 

 

 

 

【 学 校 日 誌 】 

   図 37の「学校日誌」をクリックすると図 47が立ち上がります。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 47） 

 

 

 

１．図 47の「スタート」をクリックすると図 48が表示されます。 

   図 48の「要素の設定」をクリックすると図 49が表示され、学校日誌に使用する基本となる項目を 

   設定しておいてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            （図 48）                   （図 49） 



  ２．「入力」の「出張」をクリックすると図 50 が表示されます。図 49 で設定した項目が元になっていま

す。教職員名・出張先・用務を選択し、「追加」をクリックすると下段に表示されます。他になけれ

ば「記録して終了」をクリックして終わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 50） 

 

３．「入力」の「生徒欠席数」をクリックすると下図が表示されるので入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ４．「入力」の「記事等」をクリックすると図 51が表示されます。 

    天気欄は図 49で設定した天気リストが表示されるので選択して「天気決定」をクリックすると 

入力されます。他の項目についてはそれぞれ記入してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      （図 51） 



  ５．図 48の「年休等入力」ではそれぞれ下図のように表示されるので、教職員名にセルを合わせて 

    「追加」・「記録して終了」の順で自動入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 ６．「一覧」をクリックするとその日までの記録が表示されますので、確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ７．全ての項目が記入出来たら「学校日誌作成」ボタンをクリックして学校日誌を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【 保 健 管 理 】 

図 37の「保健管理」をクリックすると図 52が立ち上がりますので、「スタート」からメニュー画面図 53 

に入り開始してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 52） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （図 53） 

 

 

 １．図 53の「生徒名入力」をクリックして「氏名インポート」をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ２．図 53の「要素の設定」をクリックすると図 54が表示されます。 

  ここでは保健日誌に必要となるリストに表示したい項目を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    （図 54）       

 ３．図 53の「入力関係」を入力していきます。 

  「欠席」をクリックすると下図が表示されますので、欠席者にセルを合わせて理由等を記入してください。

終わりましたら「登録」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４．図 53の「保健室利用」をクリックすると下図が表示されます。保健室を利用した生徒名のセルに 

合わせて利用時間・理由等を記入してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ５．図 53の「記事」をクリックすると下図が表示されます。その日の状況を記入してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ６．図 53の「操作」の「欠席者一覧」「保健室利用一覧」「記事一覧」で入力内容の確認ができます。 

    

「欠席者一覧」 

 

 

 

 

 

 

      

「保健室利用一覧」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     「記事一覧」 

 

 

 

 

 



７．図 53の「保健日誌作成」でその日の保健日誌が下図のように完成します。 

 

 ※訂正等がある場合は、再度入力画面に 

 戻り、入力・登録をしてから再度 

 「保健日誌作成」をクリックして 

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【 身 体 測 定 】 

   図 37の「身体測定」をクリックして下図の「スタート」から入ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．「スタート」ボタンをクリック 

  すると右図 55のメニューが 

表示されます。 

    

 

 

 

 （図 55）   

 



  ２．図 55の「生徒名入力」をクリックすると下図が表示されるので、氏名インポートをしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ３．図 55の「操作」の「身体測定入力」をクリックすると下図の入力画面が表示されます。 

   入力したい生徒のセルに合わせ、入力してください。入力が終了したら必ず「登録」を 

   クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ４．登録した内容は「操作」の「身体測定一覧」で確認できます。 

   尚、この一覧表では登録内容の項目ごとでの抽出が可能ですので、保護者への連絡文書作成が 

   スムーズにいきます。 

    

 

 

 

 

 （図 56） 

 

 



  （例）一覧表の「抽出」をクリックすると抽出画面が表示されます。抽出したい項目に値を入力 

し,抽出ボタンをクリックします。この場合は栄養のところに「肥満傾向」と指定しました。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 すると一覧表から生徒が絞り込まれ該当する生徒のみが一覧表になって表示されます。 

 

 

 

 

 

   上図の「通知印刷」をクリックすると下左画面が表示されますから「タイトル」を入力して 

   「作成」ボタンをクリックしてください。すると下右画面が表示されますので文章を完成させて 

ください。抽出生徒に文書が作成できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    図 56の「個人表印刷」の例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   図 56の「集計表印刷」の例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 図 56の「比較」の例 


