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通知票・生徒指導要録・抄本作成ソフトの使い方 V20220329 

文責 hkokina 

 はじめに 

 本校では、通知票、生徒指導要録、抄本を一括して作成するエクセルソフトを利用してい

ます。本書はそのマニュアルです。ご一読をお願いします。 

 

１ 校長・担任シートへの入力（年度当初入力） 

（１）学校名・所在地・入学年（西暦）・校長名・担任名の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ・ 入学年は、西暦で年だけを入力してください。 

  ・ 対象の学年は自動で入ります。 

  ・ 校長先生と担任名は、左の欄に入力してください。 

    もし、途中で変わった場合は、左の欄（＊＊＊＊のように）に入力してください。 

（２）総合的な学習の時間、特別活動の観点の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ・各年度その都度入力してください。 
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２ 生徒名簿シートへの入力 

（１）入学した場合 

① 学齢簿の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ・学齢簿の生徒名～保護者名までをコピペ（値貼り付け）または入力します。 

 ・学齢簿のコピペが簡単にできるようフリガナ欄がありますが、使用していません。 

 

   

② 保護者の氏名などの入力 

 

 

 

 

 

 

メニューを利用すると便利です 

 

 

 

 名簿関連メニュー表示ボタンをクリックし、

作成補助タブをクリックすると左のメニューが

出てきます。 

・生徒名から保護者名作成 

学齢簿には保護者の名字がないので、生徒の

名字から保護者名を名字＋名前で作成します。 

・名字ふりがな転写 

 ここにレを入れると、保護者名を作成するの

と同時に、「生徒のふりがな」を「保護者の名字

のふりがな」として作成します。 

・保護者名ふりがな案 

 ここにレを入れると、保護者名を作成するのと同時に、エクセルの機能を使って保護者の

名前のふりがな案を作成します。 

 



3 

 

（２）進級した場合 

①学籍（年組番号）コードの入力 

 旧名簿順に、新しい学年の学籍コード（ＩＤ）を該

当の学年に入力します。 

 ＩＤは、半角で次のように入力します。 

  ４桁目   学年 例 ３年 

  ３桁目   学級   ２組 

  １～２桁目 番号   ２番 →3202  

 

②名簿の並び替えと学年シートへの名簿の転写 

ＩＤが入力し終えたら、名簿を新しいＩＤ順

に「名簿の並び替え」して、「各学年のシートへ

名簿」を転写します。各学年シートには、ここ

で転写しなければ、名簿が反映できません。 

「名簿関連メニュー表示ボタン」をクリック

し、並び替・転写タブをクリックすると右のメ

ニューが出てきます。 

 それぞれのボタンを押し、対象の学年を半角

で入力してください。 

 

・名簿の並び替えをクリックした場合     ・学年シートへの名簿の転写をクリックした場合 

  

 

 

 

 

 

３ 成績シートの入力 

 観点別評価・評定を入力します。最終列の学習における所見は、指導要録様式２に反映さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 ・漢字やabc小文字は、自動で半角大文字になります。 

 ・データクリアは、全部のデータを削除します。Yes,No がないので気をつけてください。 
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４ 特活シートの入力 

「生徒会活動、学級活動、学校行事、部活動、その他特別活動の記録、欄行動の記録 

行動に関する所見、特徴特技ボランティア表彰、進路、総合所見、第３学年の総合所見」 

を入力します。 

 

 

 

 

 

・生徒会は、前期・後期ごと入力します。 

・学級活動は、①②③に入力すると、統合欄に統合されます。 

・学校行事も、学級活動と同様に、１学期、２学期、３学期が統合されます。 

・データ消去は全てのデータを消去します。式復活は、埋め込まれた式を復活させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・特別活動の記録（○）欄は、該当するところに○を入力します。 

・○を入力する場所は、そのセルをクリックし▼をクリックすると○が表示されるので、そ

れをクリックする（または、または、ALT+↓）と入力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

・行動に関する所見～総合所見までは、文章で入力します。 

 

５ 総合シートの入力 

 総合は、各学期と指導要録・抄本ともに文章で入力します。 
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６ 道徳シートの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ＡＢＣＤの４つの視点、内容項目の番号を選ぶと、「道徳の観

点シート」に入力された内容がそれぞれの学期に入ります。接

続詞を選ぶと、文と文の間に接続詞が入ります。 

 道徳の観点シートを印刷しておき、生徒にあてはまる評価を

入力するとよいかもしれません。 

 

②道徳メニューをクリックすると、「道徳メニュー」は表示され

ます。 

・式の復活  

埋め込まれた式を復活します。 

・観点等列表示非表示  

  指導要録用・抄本用の「学習状況及び道徳性に係る成長の様子」を入力する際、観点を

非表示すると見やすくなります。 

  観点が表示されているとき、このボタンを押すと非表示なり、非表示のとき押すと表示

されます。 

  （観点を非表示した場合） 

 

 

 

 

 

 

・作業領域表示非表示 

  通常は、非表示にしてください。 

・道徳データ全消去 

  該当シートのデータを全部消去します。 
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７ 出欠席シートの入力 

 

 

 

 

 

・データクリアボタンは、データを消去します。 

・式復活ボタンは、式を復活します。 

・青色のところは、式が入っているので、入力はしないでください。 

 

 

 

 

 

・列の最後の方に各楽器と学年の欠席理由を入力する欄があります。 

 

８ 通知票印刷シートで通知票の印刷 

 

  下の図のように通知票を印刷するシートです。下図の検索番号のみ入力可能です。それ

以外は入力をしません。 
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（１）印刷したい生徒の表示 

  ① 生徒氏名欄の上にある検索番号欄に、対象の生徒のＩＤを入力します。 

 

  

 

 

 

 

 

・対象の学年………検索番号を変更すると自動的に変わります。 

・検索番号…………表示したい生徒のＩＤを入力します。 

・１年～３年………検索番号に応じて、その生徒の各学年のＩＤが表示されます。 

・   ……………検索番号を増減します。 

・これ印刷ボタン…表示されている画面を印刷します。 

・メニュー…………通知票メニューが表示されます。 

 

☆ 大まかなＩＤを検索番号欄に入力して、  で表示したい生徒を表示させるとスムーズ

に作業ができます。 

 

（２）メニューについて 

① 全部のタブ                   

・生徒全員を連続して印刷できます。 

・対象の学年を確認してください。 

・印刷前にファイル→印刷で、どのプリンター 

が設定されているか、「用紙の設定」や「裏表 

印刷・長辺を綴じます」かを確認してくださ  

い。 

・全員印刷ボタンを押すと、ＩＤ順に学年に所 

属する生徒を連続して印刷します。 

 

②クラスのタブ 

・クラスごと連続印刷できます。 

・印刷したいクラスをクリックして青くしてくださ

い。もう一度クリックすると印刷が解除になりま

す。 

・印刷ボタンを押すと、連続して印刷します。 

 

 

 

 

 

 

▼
 ▼

 

▼
 ▼
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③ 対象生徒 

・選択した生徒を連続印刷します。 

・印刷したい生徒をクリックしてください 

・印刷したい生徒をクリックして青くしてください。

もう一度クリックすると印刷が解除になります。 

・印刷ボタンを押すと、連続して印刷します。 

 

 

 

 

（３）２・３学期制の変更 

  技術・家庭科は、１・２年生が前期・後期、３年生が毎学期、評価をします。前期後期

の２学期制と毎学期の３学期制では、通知票の形式を下の図のように変更しなければなり

ません。 

   

 

 

 

     （３学期制の場合）           （前期後期制の場合） 

 

  その場合は、下の図のように、「設定シート」の「通知票 ３学期制・前後期制の設定」

で、図の中で示されている手順①②で変更します。 

 

（設定シートの「通知票 ３学期制・前後期制の設定」） 
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（４）印刷範囲の修正 

 印刷の範囲がおかしくなったら、          をクリックで正しくなります。 

 

                            ＊ボタンは画面上部に 

あります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）斜線モード 

  評価・評定が空欄の場合、下の図のように斜線を「ひく・ひかない」を選ぶことができ

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 斜線モード 

  「あり」 …… 生徒番号が変わり評価・評定欄に空欄 

         がある場合、その欄に斜線をかきます。 

  「なし」 …… 空欄があっても斜線をかきません。 

          

 

  ・ 「あり」「なし」を変更するには「あり」「なし」の表示をクリックして該当項目が

選びます。 

  ・ 「あり」から「なし」に変更すると、表示画面から、けい線が消えます。 

  ・ 「なし」から「あり」に変更すると、表示画面に、けい線をかきます。 
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（６）式復活 

   埋め込まれた式が消えた場合は、          をクリックすると復活します。 

 

（７）注意事項 

  図の赤い線で囲まれている部分が通知票です。その周りには、通知票作成のためのデー

タが配置されています。行や列、セルの削除は行わないようにしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９ 通知票表紙印刷シートで表紙などの印刷 

 

 通知票の表表紙、裏表紙を印刷するものです。裏表印刷するので「両面印刷・短辺を綴じ

る」の確認をしてください。 

 

・印刷方法及び操作方法は「通知票印刷」と同じです。 

・表紙・修了証・保護者の通信欄があるので、両面印刷となります。 
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１０ 様式１シートで生徒指導要録の様式１を印刷 

 

  生徒指導要録様式１を印刷します。操作方法等は「通知票印刷」と同じです。 

 

・下の図のように入学年度に数字を「入れる」 

「入れない」を選べます。 

 

 

 

 

 

・様式１の周りにもデータを置いています。行や列、セルの  

削除はしないでください。 

 

 

 

 

１１ 様式２シートで、生徒指導要録様式２を印刷 

 

  生徒指導要録様式２を印刷します。操作方法等は「通知票印刷」と同じです。 

  印刷する前に、ファイル→印刷で用紙がＡ４，両面印刷（長辺を綴じます）になってい

ることを確認してください。 
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１２ 中・抄本 新シートで抄本の印刷 

 

春日部市教委より送られてきた「中

学校生徒指導要録抄本」に準拠してい

ます。 

操作方法等は「通知票印刷」と同じで

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３ Ｑ＆Ａ 

Ｑ１ 道徳の視点や内容項目に関する記述を変更したいのですが？ 

 

Ａ１ 道徳の観点シートで、変更をしてください。 

 

 

 

 

 

 ・学年は、対象の学年 

 ・コードは、観点ごと評価を探すときに利用してる３けたのコードです。 

３桁……学年 １～２桁……上から何行目か 

 ・行は挿入・削除すことができますが、列は削除も追加も禁止です。 
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Ｑ２ 道徳の評価に図のような余分な空白が入ります。 

 

Ａ  原因は、「道徳の観点」シートに入力した文章の 最

後に余分な空白があるためです。次のようにして空白

を削除してください。 

  ① 該当学年の「○年道徳」シートで、空白が出  

   た観点の番号を見つけます。 

  ②「道徳の観点」シートで、該当するセルをクリ 

  ックし、「Ｆ２」ボタンを押すと、空白の後ろに 

カーソルがでるので[BACK SPACE] 

   キーで空白を消します。 

   （。の後ろにカーソルを移動させ、[DEL]キー 

   で消す方法もあります。） 

 

Ｑ３ 転入が合った場合どのようにしますか？ 

 

Ａ  転入があった場合は、生徒名簿で操作します。 

（操作方法） 

 ① 名簿関連メニューから「転入作業」タブを選んで次の画面を表示してください。 

  ・学年、組を入力します。          ・追加するＩＤが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

・性別を選び、氏名を入力したら、追加ボタンを押してください。 

☆この作業で、生徒名簿と各学年の成績・特活・総合・道徳・出欠席シートに名前が追加

され、ＩＤ順に並び換えをします。 

☆この作業以前に、名簿データを追加しないでください。他のシートとのバランスがとれ

なくなります。 

☆この作業後、生徒名簿シート等に必要なことがらを入力してください。 
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Ｑ４ 転出は、どのようにしたらいいですか？ 

 

Ａ 転出のために様式１・様式２を印刷してく

ださい。 

  名簿データの削除などする必要がありま

せん。 

  どうしても削除したい場合は、削除するＩ

Ｄに対象の生徒のＩＤを入力して、削除実行

をしてください。完全に消去します。 

 なお、ＩＤは半角で入力をしてください。 

 

 

 

 

 

Ｑ５ シートがありません。どうしたらいいですか？ 

 

Ａ 設定シートに「シートの表示・非表示」ボタンが

あります。 

「表示（○）非表示（×）欄」に×がついていると

非表示なっています。 

表示したいシートの欄をクリックして、○に変

え、上部にある「シートの表示・非表示ボタン」を

クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

Ｑ６ 道徳の接続子を追加したり順番を変えたりしたい、どうしたらいいですか？ 

 

Ａ 設定シートに道徳接続子欄があります。追加したい場合は、「さて、」

の下に追加をしてください。 

  順番は上から順に表示されるようになっているので、この順を入れ

替えると、表示の順も変更できます。 
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１４ 成績補助簿 

 「３ 成績シートの入力」で評価評定を

入力する方法を説明しましたが、操作ミ

スによるデータの消失を防ぐため、それ

らの入力は、各教科の補助簿に入力する

ようになっています。補助簿の作成方法

について説明します 

 

① ○年補助簿フォルダーを作成し 
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