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ご利用にあたり

本ツール、『Excel版得点集計表』 （以下、本ツールと呼びます）をご利用いただくにあたり、以下の前提条件がございますので

ご留意ください。

[1] Excelマクロセキュリティ設定が "有効" な状態であること、またマクロファイルが動作できる環境であることを前提としています。

[2] [99_BUNKEIDO] フォルダが本ツールと同じフォルダに格納されていること、また [99_BUNKEIDO] フォルダ内に [11_Ma

ster_単元] フォルダ、[12_Master_文例集] フォルダ、[21_TMP_校務連携用] フォルダが存在し、本ツールと連携できる

状態であることを前提としています。

[3] 本ツールの使用は、Windowsのパソコン及びMicroSoftがサポートするバージョンを前提としています。

[4] 本ツールをご使用する環境は、ローカル環境を推奨しております。

　　 ローカル環境以外に本ツール及び「99_BUNKEIDO」フォルダを格納しご使用された場合の動作の保証及び不具合の対応は

致しかねます。

[5] 本ツール操作説明書ではデータベースファイル（「99_BUNKEIDO」フォルダ内の「31_DB」直下に格納されるExcelファイル）

 『MyDB_.xlsx』 のことを 『MyDB』と呼びます。

本ツールはBackupファイルによってデータの復元を行えますが、一定期間が超過し削除されたファイル、MyDBに出力されていない

データ内容、ファイルの紛失削除などにより、Backupしてないデータに関しましては復元することはできません。

ご利用にあたり
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ご利用にあたり

本ツールを開いた際にExcelの上部に以下のようなピンク色のポップアップバーが表示されたら、以下の操作でセキュ

リティの許可の設定を行い、本ツールを使用できる状態にします。

[1]

【設定手順】

① 本ツールを一度終了します。

② 本ツール（Excelファイル）を閉じた状態で、本ツールのアイコンまたはファイル名を右クリックします。

③ 右クリックメニューからプロパティを選択します。

④ 最下部のセキュリティ項目の　「□許可する」　にチェックを入れて「OK」ボタンを押下してください。

以上で設定は完了ですので、再度本ツールを開きセキュリティのポップアップバーが表示されないことを確認してください。

一度設定を行ったExcelファイルに関しては、同じポップアップバーが表示されることはありません。

[2]

このセキュリティ設定に関しては、「コンテンツの有効化」 ボタンの押下のみで設定が完了しますが、本ツールを初めて起動した場合

以外でも、パソコンの再起動などで再度表示されることがありますので、本ツールを開いた際に、ポップアップバーが表示されているか

どうかをご確認ください。

セキュリティを許可しましょう
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ご利用にあたり

本ツールと一緒に配布される [99_BUNEKIDO] フォルダと連携して使用するツールとなります。

■ [99_BUNKEIDO] フォルダのフォルダ構成について

[99_BUNEKIDO] フォルダの中にはさらに４つのフォルダで構成されています。

その４つのフォルダの中に各種、本ツールの機能と連携するために必要なファイルが存在しています。

・ 国語_文溪堂.csv ・ 理科_文溪堂.csv

・ 社会_文溪堂.csv ・ 外国語_文溪堂.csv

・ 算数_文溪堂.csv ・ version.txt

・ 指導要録文例集.xls

・ version.txt

・ C4th用.xls

・ School Engine用（学期）.xlsx

・ School Engine用（年間）.xlsx

・ Te-Comp@ss用.xls

・ Te-Comp@ss用（書写あり）.xls

・ らくらく校務支援システム用.xls

・ てんまる取り込み用.xls

・ MyDB_.xlsx ・ MyDB_.xlsx

存在するファイルは本ツールの機能と連携するため、誤って削除したり、開いて編集したりしないようにしてください。

また、初めてツールをご使用される場合は [31_DB] フォルダの 『MyDB_.xlsx』 及び 『_Backup』 フォルダは、存在

しません。本ツールによって生成されますので、その点にもご注意ください。

連携フォルダ 99_BUNEKIDO について

11_Master_単元 フォルダ

12_Master_文例集 フォルダ

21_TMP_校務連携用 フォルダ

31_DB フォルダ

99_BUNKEIDO フォルダ 構成

取込

出力

Excel版得点集計表

_Backup フォルダ
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ツールの起動終了

本ツールの起動直後、マクロセキュリティが許可の状態になればツール内の設定が自動的に行われます。

初めて起動する場合は、初期設定が行われ、２回目以降の起動の場合は前回の情報のデータの復元が行われます。

■ 以下の青いステータスフォームが表示されたら

初期設定または前回のデータの復元が行われていますので、正常に処理が完了するまで、そのまましばらくお待ちください。

青いステータスフォームが終了したら、本ツールの利用を開始できます。

■ 青いフォームが表示されず黄色のフォームが表示されたら

青いステータスフォームが表示されず以下の黄色のフォームが表示される場合があります。

この場合は本ツールと [99_BUNKEIDO] フォルダが連携できていない状態のため、設定を行う必要があります。

▼UF11（ユーザーフォーム） ▼フォルダ選択ダイヤログ

【設定手順】

① [フォルダ選択] ボタンを押下します。

② ①のボタンを押下後、フォルダ選択ダイヤログが表示されますので、「99_BUNKEIDO」フォルダを選択し「OK」ボタンを

押下してください。

フォルダ選択ダイヤログが閉じ、UF11のテキストボックスに自動的に選択した「99_BUNKEIDO」フォルダのパスが表示

されたことを確認してください。

③ 「確定」ボタンを押してください。

「99_BUNKEIDO」フォルダの選択に誤りがない場合は、連携が完了し、青いステータスフォームが表示され、初期設定

またはデータの復元が正常に行われます。

ツールの起動時

1

2

3
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ツールの起動終了

■ ２回目以降の起動で前回MyDBを出力しなかった場合

前回の終了時にMyDBに保存を行わなかった場合、左図のアラー

トメッセージが最初に表示されます。

「はい」を押下した場合は、前回Excelの上書き保存をした時点

の状態の内容を表示します。

「いいえ」を押下した場合は、前回のMyDBに保存した内容を

表示します。
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ツールの起動終了

本ツールを適切に終了するとき（Excelファイルの閉じるからの終了、右上の「×」から適切に終了するとき）、本ツールによる終了

処理を行います。

■ 終了時の確認

終了時の確認として、左図の確認メッセージが表示されます。

特別な理由がなければ「はい」を押してください。

「はい」を押下した場合は、今回の編集内容をMyDBに保存して

本ツールを終了します。

「いいえ」を押下した場合は、本ツール内にデータを保持した状態で

上書き保存を行い、本ツールを終了します。

この時、MyDBへの保存は行いません。

「キャンセル」を押下した場合は、本ツール自体の終了をキャンセル

します。

■ MyDBへの保存・Backupの作成

MyDBへ保存する場合、同時にBackupが作成されます。

MyDBは「99_BUNKEIDO」フォルダ内の「31_DB」フォルダ直下に『MyDB_.xslx』として保存されます。

本ツール内のデータが失われたり、過去のデータに戻したい時などリカバリーを目的に生成を行います。

Backupファイルは、「31_DB」フォルダ内の「_Backup」フォルダ直下に、「MyDB_yymmdd-hhMMss」（日時フォルダ）

を作成し、その中に 『MyDB_.xlsx』 ファイルを作成します。

11_Master_単元

本ツール 12_Master_文例集

21_TMP_校務連携用

 MyDB_.xlsx

ツールの終了時

99_BUNKEIDOフォルダの中

31_DB

_Backup

MyDB_yymmdd-hhMMSs

次回の起動時にこの

MyDBを読み込みます
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ツールの起動終了

Backupファイルの維持期間は90日間です。

Backup作成時から、その期間を過ぎたBackupファイルは自動的に削除されます。

「_Backup」フォルダ内のフォルダの削除は任意で行えますが、誤ってデータを削除してしまった場合は、元に戻すことができ

ませんのでご注意ください。

また、「31_DB」フォルダ直下のMyDBを誤って削除しないようにご注意ください。

BackupファイルはMyDB出力時に作成されます。

MyDBに出力しなかった場合は、Backupファイルは作成されません。

また、本ツールはBackupファイルによってデータの復元を行えますが、一定期間が超過し削除されたファイル、

MyDBに出力されていないデータ内容、ファイルの紛失削除などにより、Backupしてないデータに関しまし

ては復元できいないため、

Backupファイルを残すためにも、本ツールの終了及びMyDBへの保存はこまめに行うことを推奨します。

■ 以下の青いステータスフォームが表示されたら

終了処理が行われていますので、青いステータスフォームが表示されたら、正常に処理が完了するまで、そのまましばらくお待

ちください。

青いステータスフォームが終了したら、本ツールを自動的に終了します。

※ 青いフォームが表示されず黄色のフォームが表示された場合は、ツールの起動時の説明をご確認ください。

Backupファイルの注意点
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メニュー画面

本ツール起動時のセットアップが終了したら、メニュー画面が表示されます。

メニュー画面では、大きく分けて５つのカテゴリに分かれボタンが表示されています。

① 各種設定画面に移動します。

② 得点入力枠内のボタンでは、学期を選択して、得点入力

したい教科ボタンを押すことで、各教科の児童の得点を入

力する画面に移動します。

また、入力した得点をてんまるアプリケーションに連携できる

Excelファイルを出力する「てんまる取込用Excel出力」

ボタンがあります。

③ 集計表枠内のボタンでは、得点入力の集計を行い、

各教科、単元別、観点別の集計結果を閲覧する画面に

移動できます。

④ 学習の記録枠では、得点入力から評価や評定を算出

した結果を編集、閲覧する画面に移動します。

また、出力・編集した結果を校務連携用ファイルとして、

出力することができます。

⑤ 児童の記録を入力または閲覧する画面に移動します。

※ 初めてお使いになる場合や、基本設定が済んでいない場合は、各種メニューを使用する前に必ず 『基本設定』 を確認して

設定を行ってください。

メニュー画面について

1

2

3

4

5
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メニュー画面

メニュー画面の得点入力枠内の「てんまる取込用Excelファイル出力」ボタンでは、てんまるに得点を取り込める連携用ファイル

（Excelファイル）を出力することができます。

■ てんまる取込用Excelファイルを出力するには

① 得点入力枠内のドロップダウンリストから、出力したい学期を選択して「てんまる取込用Excel出力」ボタンを押下します。

② 「フォルダ選択」 ボタンを押下して、てんまる取込用ファイル（Excelファイル）を出力したいフォルダを選択します。

ボタンを押下するとフォルダ選択ダイヤログが表示さますので、出力したいフォルダは任意のフォルダを選択してください。

選択したら「OK」ボタンを押下して、フォルダの設定を完了してください。

③ テキストボックスにフォルダのパスが自動的に設定されたら、「確定」ボタンを押下してください。

自動的に出力処理が開始します。

④ 出力処理の間は以下の青いステータスフォームが表示されますので、表示されている間がしばらくお待ちください。

⑤ 処理が完了したら、任意で選択したフォルダに選択したてんまる取込用Excelファイルが出力されます。

また、出力したフォルダが自動的に表示されますので、出力されたことを確認してください。

てんまる取込用ファイルの出力について
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設定画面

基本設定画面では、各種基本情報の設定を行います。

各設定項目には「反映」ボタンが設置されています。設定はドロップダウンリストを変更しただけでは反映されませんので、

必ず「反映」ボタンを押してください。

[1] 評価記号の設定

評価記号は、評価を表す記号を 「A・B・C」 評価か 「◎・○・△」 のどちらかを設定

できます。

評価記号については、いつでも変更が可能です。

初期設定では 「ABC」 が設定されています。

[２] 学年・学期制の設定

学年は、「1～6」（年生）から選択します。

学期制は、「２学期制」「３学期制」から選択ができます。

「２学期制」を選択した場合の学期は「前期」「後期」、

「３学期制」を選択した場合の学期は「１学期」「２学期」「３学期」となります。

学年・学期制の選択は得点入力を行った後に変更すると、単元の表示も変わってしま

い、正しく表示されなくなるため、得点入力を行った後は変更しないようにしてください。

[３] 単元の設定

黄色のセルのみが設定可能です。

教科書会社を選択した上で、テスト種類のリストを設定してください。

白のセルはテストデータがないため設定は不可です。

または学年設定が反映することで設定できるようになります。

グレーのセルは、設定した学年に対応していない教科ですので、設定は不可です。

得点入力を行った後に変更すると単元の表示も変わってしまうため、

変更しないようにしてください。

※自作・他社テストの場合は単元設定は不要です。

　p.20の[自作・他社テストを設定するには]を参照してください。

[４] 名簿児童数の設定

児童の人数を設定します。

「１～45」人で半角数字で入力を行ってください。

児童が新たに転入してきた場合など、いつでも人数を増やすことが可能です。

※児童が転出したら転出者も含めた総数を設定してください。

基本設定
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設定画面

[５] 名簿管理

名簿管理では、クラスの設定と児童の名前を設定します（任意）。

名簿の表は上記名簿児童数で設定した人数分が表示されていますので、

入力欄が足りない場合、余った場合などの場合は必要に応じて名簿児童数

を設定してください。

転出した児童は削除せず、『在籍/転出』の項目を転出に切り替えてください。

セルの背景が濃いグレーの色に設定された児童は転出設定がされています。

また、入力した得点や所見の記録などは、出席番号に紐づくため、各種入力

を行った後は、児童の順を入れ替えたり削除しないようにしてください。

新たに転入してきた児童がいる場合も同様で、空いている枠に設定するなどし

て、順番を入れ替えたり、入力済の児童を削除したりようにしてください。

[６] 「反映」ボタンは必ず押してください

各種設定項目で変更した内容が反映されていない場合、各種項目枠内の

上部に「※変更が反映されていません」という注意文が赤文字で表示されま

す。

この表示がされている場合は、反映されていませんので必ず「反映」ボタンを

押してください。

反映されていないままメニュー画面に戻ろうとした際に、変更していないア

ラートメッセージが表示されます。

「はい」を押下した場合は、反映されていない設定が全て反映されます。

反対に「いいえ」を押下した場合は、反映せずにメニュー画面に戻ります。

ただし、反映していない状態ですので、本ツールを開いている間は変更を

保ったままですが、本ツールを一度終了し、次回起動した際に反映され

ている状態に戻りますのでご注意ください。
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設定画面

評定設定画面では、評定の算出基準値を設定します。

また、各設定項目には「反映」ボタンが設置されています。設定は入力しただけ、またはドロップダウンリストを変更しただけでは、

反映されませんので、必ず「反映」ボタンを押してください。

[1] 評定の表示の設定

評定の表示は「３段階評定」または「５段階評定」 から選択できます。

評定は 『学習の記録』の画面で使用します。

「３段階評定」の場合は、「１・２・３」で成績をつけます。

「５段階評定」の場合は、「１・２・３・４・５」で成績をつけます。

基本は、評定設定で設定した数値を基準値として自動で評定を算出しますが、『学習の記録』画面では、評定を手動で

変更することが可能です。

ただし手動で変更した評定は、表示段階を切り替える際に自動では算出できないため、変更前の評定の数値を変更後

どの数値に変更するかを設定する必要があります。

その場合、評定の表示枠内の「反映」ボタンを押下することで、以下のようなフォームが表示されます。

▼「５段階評定」から「３段階評定」に変更する時 ▼「３段階評定」から「５段階評定」に変更する時

※ 「反映」ボタン押下後、必ず表示される訳ではありません。

評定設定
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設定画面

※設定フォームが表示される条件として、以下の３パターンで処理が行われます。

フォームが表示された場合は、変更後の評定をリストから選択して、「確定」ボタンを押下してください。

※ フォームのリストを変更する際に、評定の大小関係が崩れている場合、リスト背景が赤くなります。

　適切に設定してから確定してください。

[２] 評定の設定

左の枠で「３段階評定」の基準値の設定、右の枠で「５段階評定」の基準値の設定を行います。

●『学習の記録』画面で評定の手動変更を

行って保存している

●「５段階評定」を設定している状態から、

「３段階評定」に変更を反映する場合

●『学習の記録』画面で評定の手動変更を

行って保存している

●「３段階評定」を設定している状態から、

「５段階評定」に変更を反映する場合

●『学習の記録』画面で評定の手動変更

を行っていない場合

何も表示されず反映処理は

完了します
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設定画面

■ 評定の計算方法

評定は評価を数値化した上で平均し算出します。

▼『評定となる数値』

（例）

A ◎

B ○

C △

※書写が存在する場合は書写の評価も含みます

■ ３段階評定の場合

『評定となる数値』が 「３」の列の数値以上の場合は評定「３」

『評定となる数値』が 「２」の列の数値以上、「３」の列の数値未満の場合は評定「２」

『評定となる数値』が 「２」の列の数値未満の場合は評定「１」

■ ５段階評定の場合

『評定となる数値』が 「５」の列の数値以上の場合は評定「５」

『評定となる数値』が 「４」の列の数値以上、「５」の列の数値未満の場合は評定「４」

『評定となる数値』が 「３」の列の数値以上、「４」の列の数値未満の場合は評定「３」

『評定となる数値』が 「２」の列の数値以上、「３」の列の数値未満の場合は評定「２」

『評定となる数値』が 「２」の列の数値未満の場合は評定「１」

評定の設定は、半角数字「0より大きく3以下」の少数第2位までで入力してください。

また空白や、記入した数値の大小関係が崩れているは反映ができません。

[３] 「反映」ボタンは必ず押してください

各種設定項目で変更した内容が反映されていない場合、各種項目枠内の

上部に「※変更が反映されていません」という注意文が赤文字で表示されま

す。

この表示がされている場合は、反映されていませんので必ず「反映」ボタンを

押してください。

→

→C

得点合計 平均

9

6

4

3

2

1.33

→

思判表 主体的

A

A

B

A

B

C

A

C

知・技評価 得点

3

2

1
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得点入力画面

得点入力画面では、児童のテスト得点を入力することができます。

また、各集計シートで入力した得点を評価に算出する際の基準値の設定も得点入力画面で行います。

・・・

得点入力画面では、黄色のセルが変更可能なセルとなっており、入力や選択などの設定を変更することができます。

白のセルについては、表外のセルまたは自動算出などのセルで変更することができないセルです。

グレーのセルは項目などの固定値のセルとなっているため、こちらも変更することができないセルです。

濃いグレーのセルは転出した児童の行に表示されます。転出した児童の行も変更ができません。

[1] Enterキーの方向制御について

得点入力画面では、得点表の中でEnterキーを押したときのカーソルの進む方向を制御しています。

制御される範囲は以下画像の赤枠内が対象です。

得点入力画面と方向制御

得点入力表の範囲のみ方向が制御されます
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得点入力画面

設定は、「右」と「下」の２つから選択できます。

設定は、左上のカーソル移動方向のボタンで設定を行います。

（設定を変更していない場合は『右』が選択されています。）

■ 右を選んだ場合

主体的以外の列は同じ単元内を右にすすみ、主体的の列の前まで進むと下方向に折り返します。

学級平均の行の手前まで進み右方向へ進むことができなくなると、次は主体的の列の一番上に移動します。

ただし、転出児童のグレーのセル、編集不可の白色のセルは飛ばして進みます。

■ 下を選んだ場合

列に関係なく下方向へ進みます。最下部の学級平均の行の手前まで進むと右方向の列の折り返し一番上へ移動します。

ただし、転出児童のグレーのセル、編集不可の白色のセルは飛ばして進みます。
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得点入力画面

学期と教科の変更は、以下の赤枠の箇所で設定します。

変更する場合は、入力編集したい 「学期」と「教科」を選択して、「反映」ボタンを押下してください。

リストを変更しただけでは、表示は変更されていません。必ず「反映」ボタンを押下してください。

現在表示している学期と教科はここを確認してください。

また、変更ボタンを押した場合、編集した入力は自動で保存されます。

学期と教科の変更
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得点入力画面

評価基準の設定は、以下の赤枠の箇所で設定します。

▼左の枠：各学期の設定枠 ▼右の枠：年間の設定枠

■ 評価基準とは

得点を評価記号に変換するための基準値です。ここで設定した評価基準は他の集計画面にも反映されます。

観点ごとの受けたテスト得点の合計 ÷ 観点ごとの受けたテスト配点の合計 × 100 = 到達率を算出します（小数四捨五入）

評価基準は教科ごとの設定です。

（例）知・技の場合

← 90以上なので「A」

← 60以上90未満なので「B」

← 60未満なので「C」

（例）主体的の場合　（主体的は「A・◎」が３点、「B・○」が２点、「C・△」が１点として、配点を３点満点で評価します。）

← 90以上なので「A」

← 60以上90未満なので「B」

← 60未満なので「C」C鈴木さん B (2) C (1) C (1) 4 44

A

石田さん A (3) B (2) A (3) 8 89 B

田中さん A (3) A (3) A (3) 9 100

到達率 評価

児童＼配点 3 3 3 9 - -

テスト名 テスト1 テスト2 テスト3 合計

評価

-

A

B

C

合計

300

285

195

120

到達率

-

95

65

40

テスト名

田中さん

テスト3

100

65

テスト2

70

テスト1

90

60

40

児童＼配点 100 100 100

石田さん

鈴木さん

95

5030

評価基準の設定
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得点入力画面

児童の得点を入力するには、単元名、観点、配点を設定する必要があります。

基本設定の単元設定にて、教科書・テストを選択した教科は単元名等が表示されます。

■ 単元名

単元名は任意の変更または追加の設定が可能です。既に設定されている単元名に関しても変更可能です。

単元は16個まで設定でき、追加する場合は右の方の空欄の単元欄に記入してください。

■ 観点

観点は、ドロップダウンリストから観点を選択します。

観点は、大きく分けて「知識・技能」「思考・判断・表現」「主体的」の３つに分かれます。

また中でも、『国語』のみがさらに細かく分けられており、「知識・技能」の小分類として、「漢字」「言葉」、

「思考・判断・表現」の小分類として「読む」「話す聞く」「書く」に分けられています。

得点入力画面以外の集計表メニューでは、この小分類は合算され大分類として「知識・技能」「思考・判断・表現」の得点と

して集計されます。（主体的に小分類はないためそのまま）

単元名が入力されていない場合（変更したい観点のセルが白色になっている場合）は設定できません。

■ 配点

テスト配点を半角数字で入力します。

ただし、観点名が設定されていない場合（入力したい配点のセルが白色になっている場合）は設定できません。

■ 得点

得点の入力は、黄色になっているセルのみが入力可能で、主体的の列以外はテスト得点を半角数字で入力します。

また主体的の列は評価記号をドロップダウンリストから選択します。

観点や配点が設定されていない列、配点より大きい得点の数値、転出児童の得点の入力はできません。

また欠席の場合の「欠」は直接入力ができません。入力を行いたい場合は次のページをご確認ください。

■ 自作・他社テストを設定するには

基本設定でテストを選択しない場合はこの画面で単元が表示されません。

空欄の単元名、観点、配点を入力して自作・他社テストを任意に設定できます。

得点入力、自作・他社テスト設定について
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得点入力画面

得点の入力補助機能として、「ボタン入力」ボタンを設置しています。

「ボタン入力」 ボタンを押下すると、ユーザーフォームが表示されます。

↓得点ボタン ↓評価記号ボタン

ボタン入力では、入力したいセルを選択して得点ボタンを押下すると得点が入力され、評価記号ボタンを押下すると評価が入力

されます。

また入力できる箇所は得点表の中だけで、主体的の列には得点ボタンで入力できず、主体的以外の列で評価記号ボタンで

入力することはできません。

また、入力後は、設定している方向制御の方向へ次に入力できるセルにカーソルを移動します。

評価記号ボタンは、例では「A」「B」「C」ですが、基本設定画面の評価記号の設定を「◎○△」に設定している場合は、

「◎○△」が表示されます。

「欠席」ボタンは、選択している同単元内の全ての観点の入力可能セルに「欠」を入力して、次に入力可能な児童のセルへ

移動します。また、得点が入力されていても「欠」で上書きを行います。

「クリア」ボタンは、入力している内容をクリアにして、設定している方向制御の方向へ次に入力できるセルにカーソルを移動します。

「閉じる」ボタンで、ボタン入力を閉じます。

■ 変更した内容を保存するには

「保存」ボタンを押下することで、編集した内容を保存することができます。

また、同時に本ツールのブック保存も行います。
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集計表画面

観点別・単元別の結果を表示します。

■ 表示を変更するには

閲覧したい「教科」と「学期」をドロップダウンリストより選択して、「変更」ボタンを押すことで表示を変更できます。

また、ドロップダウンリストを変更しただけでは、表示は変更されません。

以下のように「※現在は、「国語」の１学期を表示しています。」という赤文字のメッセージが表示されている場合、表示は変更

されていませんので、ご注意ください。

学級集計 観点別・単元別
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集計表画面

個人集計では、個人の観点別・単元別成績を表示します。

複数児童一括印刷のために「プリンター印刷」ボタンを設置しています。

■ 表示を変更するには

「学期」と「児童」を選択して「変更」ボタンを押下することで、設定した児童の成績を確認することができます。

個人集計 観点別・単元別
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集計表画面

■ プリンター印刷機能について

「プリンター印刷」ボタンを押下すると、印刷設定フォーム（ユーザーフォームUF21）が表示されます。

この印刷設定フォームでは、選択した児童の成績を設定している印刷機へ発信を行い、印刷を開始させます。

【設定手順】

① 印刷設定フォーム①の児童リストから印刷したい児童を選択してください。

児童全員を選択したい場合は「全て選択」ボタンで児童全員を選択できます。

② 印刷設定フォームのテキストには現在お使いのパソコンに設定されているアクティブなプリンター名称が表示されています。

印刷するプリンターを設定したい場合は「変更」ボタンを押下してください。

← 「変更」ボタンを押下すると『プリンターの設定』ダイヤログが表示

されます。

一覧より、印刷するプリンターを選択して『OK』ボタンを押下して

ください。

③ 設定が完了したら「確定」ボタンを押下すると印刷が開始されます。

※ この機能は印刷を発信するところまでの機能です。印刷機をオフラインになっていないか、設定している印刷機が使用

　　できるかどうかを事前にご確認ください。

④ 印刷中は青いステータスフォームが表示されます。

このステータスフォームがでている間は印刷を行っておりますので、しばらくお待ちください。
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集計表画面

⑤ 印刷が完了したら ■印刷結果枠に選択した児童の名前とステータスが表示されます。

印刷機への発信が正常に完了した場合は「○」を、正常に発信できなかった場合は「ERR」を表示します。

また、印刷機がオフラインでも本ツールよりは、印刷発信が完了している場合には「○」が表示されます。

「○」が表示されているのに印刷されないといった場合は印刷機またはその設定をご確認ください。

■ 印刷される範囲について

印刷される範囲は以下のように固定で印刷設定がされています。

観点別の場合は、児童１人につきA4 縦1枚で印刷を行います。

単元別の場合は、単元数によって縦１枚～複数枚で印刷を行います。年間を選択した場合は印刷枚数が多いためご注意ください。
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学習の記録画面

学習の記録画面では、得点に応じた『評価』『評定』を表示します。

また手動で評価・評定を編集し、保存することも可能です。

各学期の学習の記録画面では、得点入力画面にない「書写」という観点が「国語」のみに追加されます。

各学期の学習の記録画面では、黄色のセルが変更可能なセルとなっており、全てドロップダウンリストから選択します。

グレーのセルは項目などの固定値のセルとなっているため、変更することができない編集不可のセルです。

濃いグレーのセルは転出した児童の行に表示されます。転出した児童の行も変更ができません。

学習の記録 学期
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学習の記録画面

■ 評価・評定の入力について

「評価」及び「評定」は得点に応じて自動で算出されますが、手動で変更を行うことができます。

● 評価の算出方法については P 19 （評価基準の設定）をご確認ください

● 評定の算出方法については P 15 （評定の計算方法）をご確認ください

「評価」「評定」を手動変更した場合、手動変更したセルの色が変わります（書写を除く）。

▼入力枠の色について

・・・ 変更を行っていない自動算出のセル（書写を含む）

・・・ 手動変更を行ったセル、自動算出より評価または評定を高くした場合

・・・ 手動変更を行ったセル、自動算出より評価または評定を低くした場合

・・・ 手動変更を行ったセル、自動算出と同じ評価の場合や空欄を編集した場合

（評価を消した場合や追加した場合も含む）

■ 手動で変更した評価を自動算出に戻すには

「テスト得点から評価を算出」ボタンを押下することで、手動で変更した『評価』のみ

をクリアにし、再度『評価』の自動算出を行います。（書写と手動変更した評定は

クリアされません）

黄

赤

青

緑
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学習の記録画面

■ 手動で変更した評定を自動算出に戻すには

「評価から評定を算出」ボタンを押下することで、手動で変更した『評定』のみ

をクリアにし、再度現在表示されている評価から『評定』の自動算出を行います。

■ 変更した内容を保存するには

「保存」ボタンを押下することで、編集した内容を保存することができます。

また、同時に本ツールのブック保存も行います。
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学習の記録画面

年間の学習の記録画面では、学期評価から算出された年間評価と評定を表示します。

年間の評価・評定を手動で編集し、保存することも可能です。

年間の学習の記録画面では、黄色のセルが変更可能なセルとなっており、全てドロップダウンリストから選択します。

各学期の白いセルは、各学期の学習の記録画面で編集を行うため、年間の画面では編集不可です。

グレーのセルは項目などの固定値のセルとなっているため、こちらも変更することができない編集不可のセルです。

濃いグレーのセルは転出した児童の行に表示されます。転出した児童の行も変更ができません。

■ 評価・評定の入力について

年間の「評価」は、各学期の評価をもとに自動で算出されます。年間の「評定」は、年間の「評価」をもとに算出されます。

年間の「評価」「評定」を手動変更した場合、手動変更したセルの色が変わります。

▼入力枠の色について

黄 ・・・ 変更を行っていない自動算出のセル（書写を含む）

赤 ・・・ 手動変更を行ったセル、自動算出より評価または評定を高くした場合

青 ・・・ 手動変更を行ったセル、自動算出より評価または評定を低くした場合

緑 ・・・ 手動変更を行ったセル、自動算出と同じ評価の場合や空欄を編集した場合

（評価を消した場合や追加した場合も含む）

学習の記録 年間
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学習の記録画面

■ 手動で変更した年間評価を自動算出に戻すには

「学期評価から年間評価を算出」ボタンを押下することで、手動で変更した年間の『評価』のみをクリアにし、再度年間の『評

価』の自動算出を行います。（手動変更した評定はクリアされません）

■ 手動で変更した評定を自動算出に戻すには

「年間評価から評定を算出」ボタンを押下することで、手動で変更した『評定』のみをクリアにし、再度現在表示されている年間

の評価から『評定』の自動算出を行います。

（手動で変更した年間の「評価」はクリアされません）

■ 変更した内容を保存するには

「保存」ボタンを押下することで、編集した内容を保存することができます。

また、同時に本ツールのブック保存も行います。
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学習の記録画面

■ 校務連携用ファイルを出力するには

① 各画面上部の校務連携用ファイルの出力のドロップダウンリストから、出力したい校務連携ファイルの種類を選択して、

「出力」ボタンを押下します。

② 「出力」ボタンを押下すると、校務連携ファイル出力設定フォーム（ユーザーフォームUF31）が表示されます。

③ 「フォルダ選択」 ボタンを押下して、校務連携ファイル（Excelファイル）を出力したいフォルダを選択します。

ボタンを押下するとフォルダ選択ダイヤログが表示さますので、出力したいフォルダは任意のフォルダを選択してください。

選択したら「OK」ボタンを押下して、フォルダの設定を完了してください。

④ テキストボックスにフォルダのパスが自動的に設定されたら、「確定」ボタンを押下してください。

自動的に出力処理が開始します。

⑤ 出力処理の間は以下の青いステータスフォームが表示されますので、表示されている間がしばらくお待ちください。

⑥ 処理が完了したら、任意で選択したフォルダに選択した種類の校務連携用のExcelファイルが出力されます。

また、出力したフォルダが自動的に表示されますので、出力されたことを確認してください。

校務連携用ファイルの出力について
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所見入力画面

特別活動の記録…児童の各活動について記録または閲覧することができます。

行動の記録…童の行動について「○」の記号で評価をつけて記録、また閲覧することができます。

総合的な学習の記録…児童の各活動や学習のようすについて記録または閲覧することができます。

外国語活動の記録…児童の外国語の学習のようすについて記録または閲覧することができます。

特別の教科 道徳…児童の道徳の学習のようすについて記録または閲覧することができます。

総合の所見 諸事項…所見や指導上参考となる諸事項について記録または閲覧することができます。

■ 表示を変更するには

表示したい「学期」をドロップダウンリストより選択して、「変更」ボタンを押すことで表示を変更できます。

また、ドロップダウンリストを変更しただけでは、表示は変更されません。

以下のように「※現在は、「１学期」を表示しています。『変更』ボタンを押して表示を更新してください。」という赤文字のメッ

セージが表示されている場合、表示は変更されていませんので、ご注意ください。

■ 変更した内容を保存するには

「保存」ボタンを押下することで、編集した内容を保存することができます。

また、同時に本ツールのブック保存も行います。

所見入力
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所見入力画面

各所見入力の画面（行動の記録の画面以外）には「文例集」ボタンが設置されています。

「文例集」ボタンを押下することで、入力参考資料の文例集（Excelファイル「指導要録文例集.xls」）が開きます。

必要な文例をコピーして、Excelに貼り付けて利用できます。

また、文例集を開くと同時にフィルタが設定されます。

① 特別活動の記録 ・・・ 「タブ分類」項目の『特別活動』が選択されている状態にします。

② 総合的な学習の記録 ・・・ 「学年区分」項目の『共通』と基本設定画面で設定した学年が選択されている状態にします。

③ 外国語活動の記録 ・・・ 「タブ分類」項目の『外国語活動』が選択されている状態にします。

④ 特別の教科 道徳 ・・・ 「タブ分類」項目の『道徳』が選択されている状態にします。

⑤ 総合の所見 諸事項 ・・・ 「学年区分」項目の『共通』と基本設定画面で設定した学年が選択されている状態にします。

文例集が開かれている状態で「文例集」ボタンを押下した場合は、上記の条件でフィルタが再適応されます。

「文例集ボタン」ボタンは、開く・フィルタを設定するのみの機能ですので、閉じる場合は手動で文例集のExcelファイルを閉じてく

ださい。

文例集ボタンについて
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その他

ツールを初期化したい場合、次の方法で初期化することができます。

11_Master_単元

12_Master_文例集

本ツール

21_TMP_校務連携用

MyDB_.xlsx

※ 初期化とは、入力データの削除及び手動で設定した設定値を初期値に戻します。

　　ただし、フォルダパスの情報などは本ツール内に保持します。

※ この時、誤って「31_DB」フォルダを削除したり、「_Backup」フォルダを削除したりしないようにご注意ください。

ツールを初期化したい

99_BUNKEIDOフォルダの中

31_DB

使用するフォルダ

このMyDB_.xlsxを削除することで、

次回の起動時にデータが初期化されます。

_Backup
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その他

誤ってデータベースファイルを消してしまった、入力をどうしてもやり直したいなどの理由により過去のデータに戻したい場合、以下の方法

で、過去のデータを復元することができます。

※バックアップファイルは90日間で削除されます。

11_Master_単元

本ツール 12_Master_文例集

21_TMP_校務連携用

MyDB_.xlsx

MyDB_.xlsx

※「yyyymmdd-hhMMss」はバックアップを作成した日付・時間

過去のデータに戻したい

99_BUNKEIDOフォルダの中

31_DB

使用するフォルダ

[_Backup] フォルダの中の「MyDB_.xlsx」を

[31_DB] フォルダ直下へコピー（上書き）す

れば復元ができます。

_Backup

MyDB_yymmdd-hhMMss
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