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高等学校
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原本の、“調査書”ファイルは、読取専用にしてあります。入力後、保存するときは、[ファイル]→[名前を付けて保存]で、適当な名前を付けて保存してください。保存後は、そのファイル名で開いてください。

　汎用性を持たせてありますので、どの学校でも使用可能だと思います。コピーして使用してもらえれば幸いですが、使用される方は、下記まで連絡ください。

e-mail:kontoshi@mb.ccnw.ne.jp

· 大まかな手順については、Excelのシート上にも記載されています。

· 氏名や、住所、評定などは、要録にもとづき正確に入力しましょう。

· すでに、他のファイル等で入力してあるデータは、カット＆ペーストで、無駄な入力を省き、効率よく楽に作業しましょう。

· Ｂ～Ｅのシートへのデータ入力は、生徒個々のデータを入力する前に、済ませてください。それ以外のシートは、どこから入力してもかまいません。
Ａ．ＴＯＰのシート
このシートは、ファイルを開いたときに常に表示されます。
・保存時に作業していたシートに戻る場合は、“上記のシートに戻る”ボタンをクリック。

・出来上がりを確認したいときには、“印刷用シートへ”ボタンをクリック。
・設定やデータ入力を行いたいときは、サンプルの図の中の該当する項目をクリック。
・生徒の所見用の例文を入力するときは、”例文シートへ”ボタンをクリック。
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Ｂ．氏名枚数のシート

1． 組、番、氏名を入力する。（他のファイルから、ｃｏｐｙもＯＫ）

欠番の生徒は、組、番のみ入力し、氏名は空欄にする。
2． 入力後、氏名のコピーボタンをクリック。
3． 発行枚数は、まとめて印刷するときに枚数を入力してください。発行年月日の確認をして、調査書印刷のボタンをクリックして、印刷開始。

4． 成績概評に成績等の特に優秀な生徒にⒶを表示したい生徒には、Ⓐの欄に、○を入力（リストから入力可）します。ただし、印刷時にⒶと印刷されずに・が印刷される場合は、[ファイル]→[印刷]で、プリンタのプロパティボタンをクリックし、オプションタブの一番上の項目、重ね合わせ描画優先処理のところに☑をいれてください。

5． 初期設定のシートへ。
＊注意：画面の右の方に、データ消去用のボタンがあります。

全てのデータを消去ボタンは、ありとあらゆるデータがこのファイル上から消えて、二度と戻ってきません。すべてやり直す場合に押してください。
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Ｃ．初期設定のシート

Ｂの“氏名枚数”のシートの作業がすべて終了してから、下記の作業を実施してください。

1． 学校名、所在地等を入力

2． 備考欄の作成日、発行年月日（これは、印刷するときでもよい）、校長・担任名を入力

3． 成績段階別人数、学年の人数を入力

4． 科目設定のシートへ
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Ｄ．科目設定のシート

※総合的な時間の修得単位数は、総合のシートで入力します。ここでは、設定しないでください。

Ｃの“初期設定”のシートの作業がすべて終了してから、下記の作業を実施してください。
1． 教科・科目名を入力

※【普通教育に関する教科・科目】、【専門教育に関する教科・科目】の表示

教科の欄に“普通”か”専門“と入力し、科目の欄には、【普通教育に関する教科・科目】か【専門教育に関する教科・科目】と入力する。学年の欄には、チェックをしない。修得単位数の欄も空欄。
2． その科目を履修したすべての学年のチェックボックス☐をクリック

3． 卒業年次までの修得単位数の計を入力

4． 評定・修得単位数のシートの準備ボタンをクリック

5． 調査書印刷用シートの教科・科目名の設定ボタンをクリック

6． 修得単位数の変更シートへ
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Ｅ．修得単位数の変更のシート

※総合的な時間の修得単位数は、総合のシートで入力します。ここで、設定しないでください。

Ｄのシートの作業がすべて終了してから、下記の作業を実施してください。
1． 生徒個々の選択科目の状況に応じて、各生徒の単位数を削除。

2． 生徒個々の単位の修得状況に応じて、単位数を変更。（不認定、増加単位）

3． 評定の入力欄の設定ボタンをクリック。

4． 調査書の設定は、これで終了です。あとは、Ｅ～Ｉのシートで生徒の個人のデータを入力。

単位数の変更後に、評定の入力欄の設定ボタンをクリックすると、評定シートの該当する欄が緑色に変わります。評定の入力漏れ等のチェックに利用できます。

Ｂ～Ｅのシートの作業は、完了しましたか。入力データ（特に、教科・科目、単位数）に誤りがないか確認をしてください。ミスがあると、以降のシートの入力作業が無駄になることもあります。
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Ｆ～Ｊのシートは、シートの順に関係なく、どのシートからでも入力可能です。時間を見つけて、コツコツと入力をしてください。

Ｆ．評定のシート

1． 各科目の評定を入力

取得単位数の変更の欄にあわせて、修得した科目の欄が緑色になっています。画面上で、緑色のところに評定を入力します。本当は、選択していないはずなのに、緑色になっている科目があれば、”修得単位数の変更”のシートに戻って、訂正し、評定の入力欄の設定ボタンをクリックしてください。その際に、入力した評定は、消えませんので、ご安心ください。[image: image11.jpg]£ Microso 5 00 B
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Ｇ．生徒（学籍）のシート

1． ふりがな、性別、生年月日（年号も）、住所、入学・卒業年月を入力。

· 住所が長いときは、改行したい所にカーソルをあわせ、Alt+Enterをおしてください。

· 編入、転入した生徒については、その学年も入力してください。編転学年の欄に入力してあると、印刷するときに、調査書の該当する欄に自動的に「第○学年」と表示、印刷されます。
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全員に同じ入学、卒業年度を入力するときは、入力･卒業年月のコピーボタンをクリック。

· 全員の「卒業見込み」を「卒業」に変更するときは、「卒業見込み」を「卒業に変えるボタンをクリック。

Ｈ．出欠のシート

出欠のシートは、調査書の５．出欠の記録の欄のデータを入力するためのものです。[image: image13.jpg]] 77406
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Ｉ．特別活動のシート

特別活動のシートは、調査書の６．特別活動の記録の欄のデータを入力するためのものです。
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Ｊ．指導上参考のシート
指導上参考のシートは、調査書の６．特別活動の記録、７．指導上参考となる諸事項の欄のデータを入力するためのものです。
＊７．の指導上参考となる・・・の欄は、Alt+Enterで、改行して、複数行にすることができます。


[image: image2]
所見入力フォームのボタンを押すと下記の”所見入力のお手伝い”のフォームが開きます。例文のシートに例文を入力した場合は、①項目を選択し、②例文を選択し、③入力欄を選択すると、選択した文章が転記されます。さらに、テキストボックス内で編集も可能です。Enterキーで改行もできます。
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Ｋ．総合のシート

総合のシートは、調査書の２．各教科･科目の学習の記録の総合的な学習の時間の修得単位数の計、８．総合的な学習の時間の内容・評価、９．備考の欄のデータを入力するためのものです。

＊全員に同じ単位数を入力するには、単位数入力ボタンをクリックしてください。単位数が異なる生徒が存在する場合は、個別に訂正してください。
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Ｌ．調査書印刷用シート

　このシートでは、入力、訂正ができません。くれぐれも、このシートには、書き込まないようにお願いします。

訂正する場合は、Ａ～Ｈのシートにもどって、該当するデータを入力、訂正するか、シート上の”データの訂正”ボタンをクリックし、訂正する項目のフォームを起動してください。
このシートで、調査書の出来上がり具合を確認することができます。

1. 表示する生徒の番号を入力する。直接、セルに入力するか、スピンボタン（▲とか▼）をクリックし、番号を増減させてください。

2. 左の生徒のデータを画面に表示ボタンをクリックすると、画面に調査書が表示される。

3. 表示された生徒の調査書のみ印刷したいときは、表示してあるもののみ印刷ボタンをクリックする。複数の生徒の調査書を印刷したいときは、Ａの氏名枚数シートで、枚数を入力し、まとめて印刷することができます。
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　＊画面表示を消すボタンは、このシート上のみ消去し、他のシートのデータを消去はしません。

例文シート
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このシートでは、７の指導上参考となる諸事項（所見）の欄の入力を補助するための例文を登録するものです。直接、特別活動のセルに所見を入力する方は、このシートに手を加える必要はありません。

1. 項目の欄に、例文をグループ分けするための名前を入力してください。全角文字で２文字でお願いします。
2. 例文の欄に、例文を入力してください。文字数には、制限はありません。
調査書の10の欄、証明の欄のデータ





調査書の１の欄用データ





①教科・科目名








①組、番、氏名





②氏名のコピー





③発行枚数、印刷ボタン





④丸Ａの表示





⑤初期設定のシートへ





②チェック☑





③修得単位数の計





④のボタン





⑤のボタン





⑥修得単位数の変更シートへ





①選択科目





②修得状況





③のボタン





④各シートへ





卒業後に、「見込み」を、


「卒業」に変えるボタン





全員に同じ入学、卒業年度を


入力するとき。





編入、転入のとき。





住所が長いとき。


Alt+Enterで改行





データの訂正用のフォームを開くボタン





単位数入力ボタン





③画面に表示されている


調査書のみ印刷





①番号を変更する。対応する氏名が表示される。





②左の欄に表示されている


生徒の調査書を表示





画面の表示を消す�（元のデータは消えない）





調査書の４の欄、成績概評用のデータ





所見入力フォームを表示するボタン
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