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第１章　システム構成

１　データ入力
（１）　在校生データ 生徒台帳に生徒のデータを入力します。
（２）　生徒異動データ 転入・転出・休学・復学・退学等の生徒異動のデータを入力します。
（３）　卒業生データ 卒業生台帳に卒業生のデータを入力します。

２　データ処理
（１）　データ検索・修正 生徒台帳、卒業生台帳、転入転出台帳、休学退学台帳に入力された

生徒データの検索及び修正をします。
（２）　年度更新 年度末あるいは年度初めに生徒の学年の変更等を行い、新年度の

生徒データ作成の準備をします。
３年生は卒業生台帳に書き出され、生徒台帳からは削除されます。

３　データ入出力
（１）　ＣＳＶ出力 生徒台帳、卒業生台帳、生徒異動処理簿のデータをエクセル等で

利用できるＣＳＶファイルで出力します。
（２）　新年度生徒データ読込 新入生のデータ、及び２-３年生の新クラス情報等を読み込みます。

４　各種印刷
（１）　在校生各種印刷 生徒台帳のデータを利用して、各種証明書や名簿、台帳等の印刷を

行います。また、タックシールの宛名印刷もできます。
（２）　卒業生各種印刷 卒業生台帳のデータを利用して、卒業証明書や卒業生名簿等を印刷

します。

５　初期設定
（１）　マスタ登録 卒業月日、最高学年、ＰＴＡ地区名、クラス担任、学科、出身中学校

の登録を行います。
（２）　書式設定 卒業証書授与台帳、クラス名票の書式を選択します。

（３）　整列条件登録 システムで使用する生徒の整列順や学科の整列順を登録します。

６　データ保護
（１）　バックアップ データの破損に備えて、入力したデータを別の場所に保存（バック

アップ）します。
（２）　リストア 保存したデータを読み込んで復元（リストア）します。
（３）　データメンテナンス 各台帳のチェック、修正を行います。
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第２章　システムの運用手順

マスター登録
書式設定（卒業証書授与台帳　他））
整列条件登録

在校生データ入力
生徒異動入力
卒業生データ入力

データ検索・修正
年度更新

在校生各種印刷
○　証明書印刷
○　名簿・台帳印刷
○　宛名印刷

卒業生各種印刷
○　卒業証明書
○　卒業生名簿
○　宛名印刷

バックアップ・リストア
データメンテナンス

ＣＳＶファイルへのデータ出力
新入学生のデータ読込　他

デ　ー　タ　入　出　力

初　　期　　設　　定

デ　ー　タ　入　力

デ　ー　タ　処　理

印　　　　刷

デ　ー　タ　保　護
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第３章　初期設定
「初期設定」の「マスタ登録」と「書式設定」は選択が終わったら「登録」を押します。登録しないと「破棄終了」になります。

１　マスタ登録

（１）　卒業月日 卒業式の月日を入力します。デフォルトは３月１日。
（２）　最高学年 全日制は３、定時制・通信制は４と入力します。
（３）　ＰＴＡ地区 ＰＴＡの地区名を入力します。
（４）　設置学科 学科名を入力します。
（５）　出身校 出身中学校名を入力します。
（６）　クラス担任 クラスの担任と副担任の名前を入力します。

スクロールバー
ＰＴＡ地区、設置学科、出身校は５行目から、クラス担は
１９行目から右端にスクロールバーが出現します。

行削除
左端をクリックして行全体が青く反転した状態で、キーボード
の「 Delete 」 を押すと、行削除ができます。

「行挿入」はできません。「行追加」のみです。

設置学科の入力
設置学科の「No.」は整列には反映しません。整列順は別途、
「整列条件登録」で設定します。
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２　書式設定
「卒業証書授与台帳」と「クラス名票」の書式を用意された書式パターンから設定します。

項目選択
１卒業証書授与台帳書式
２クラス名票書式

クリックすることでサンプル
表示が切り替わります。
青く反転しているものが右
側の窓に表示されます。

卒業証書授与台帳
４パターンから選択

クラス名票
出身校の有り・無しを選択

右端のＶをクリックすると書式の選択窓が開きますので、任意の書式を
選択します。

３　整列条件登録
「生徒の並び順」と「学科の並び順」を設定します。

「学科の並び順」
マスタ登録の学科の入力順は並び順には反映しません。
並び順（整列順）は、ここの入力順、左側の　①　②　③　の順になります。
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第４章　データ入力
データ入力には、①在校生データ、②生徒異動データ、③卒業生データの３種類あります。

１　在校生データの入力 対象表：SeitoDaicyo (生徒台帳)　※入力済データの修正も可

在校生データ入力」をクリックすると上の画面が出てきます。右上に新規と表示されます。
ファイルが空の時は１行目を、データが５件入っている時は６件目のデータ入力の状態です。

前データ 新規入力画面から修正画面に切り替わります。
修正画面では、前のデータを表示します。

次データ ３件目を表示している時、４件目を表示します。
生徒データの検索 入力済データの一覧が表示されます。Ｗクリックすることで、当該生徒

の修正画面になります。右上の表示も「修正」に変化します。
表形式 表形式（全データ表示）で入力・修正ができます。
行削除 表示されているデータを削除します。桐版と異なり復活できません。
新規 修正用画面から新規入力画面に変わります。
戻る 生徒の主メニューに戻ります。

「表形式」画面
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２　生徒異動入力 対象表：TaigakuKyugaku (退学・休学台帳)
対象表：TennyuTensyutu (転入・転出台帳)
対象表：TentaiDaicyo (転退台帳)

①　対象年度を入力 例：　H　29
②　退学・休学・留学・復学　の場合は上段
　　 転入・転出　の場合は下段

退学・休学・留学・復学データの入力
異動データの新規入力、修正ができます。

「戻る」で自動的に「登録」になります。「破棄終了」はできませんので注意してください。
入力途中で戻った場合は、再度修正してください。

整理番号 自動採番、入力不可
区分 退学、休学等を▼で選択
受付年月日 例：　H  29 11  30  と入力
生徒コード 生徒コードを入力すれば、学籍番号、氏名、学科、学年、組を転記します。

課程 全日制、定時制等を▼で選択
理由 進路変更等の異動理由を入力
可否 可否を▼で選択

前データ 新規入力画面から修正画面に切り替わります。
次データ 次の整理番号に移動します。
異動データの検索 該当年度の退学等の異動種別一覧が出ます。

修正したい生徒をＷクリックすると、個人別修正画面に切り替わります。
新規 修正画面から新規入力画面に切り替わります。

注意　 桐版のような一覧表入力（修正）はありません。また、生徒コードの修正もできません。
生徒コードの修正はデータ保護のデータメンテナンスから行ってください。

①

②
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印刷例　 生徒異動（退学・休学・留学・復学・除籍）関係文書処理簿

転入・転出データの入力
異動データの新規入力、修正ができます。

「戻る」で自動的に「登録」になります。「破棄終了」はできませんので注意してください。
入力途中で戻った場合は、再度修正してください。

整理番号 自動採番、入力不可
区分 転入、転出を▼で選択
受付年月日 例：　H  29  8  21  と入力
生徒コード 生徒コードを入力すれば、学籍番号、氏名、学科、学年、組を転記します。

転学照会校 転学照会校の学校名、学科、学年を入力。学科は「科」をつける。
照会文書番号 文書番号を入力
可否 可否を▼で選択

前データ 新規入力画面から修正画面に切り替わります。修正画面では、前の
データに異動します。

次データ 次の整理番号に移動します。
異動データの検索 該当年度の退学等の異動種別一覧が出ます。

修正したい生徒をＷクリックすると、個人別修正画面に切り替わります。
新規 修正画面から新規入力画面に切り替わります。

注意　 生徒コードの修正はできません。
生徒コードの修正は、「データ保護」の「データメンテナンス」から行ってください。

印刷例　 生徒異動（転入・転出）関係文書処理簿
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卒業生データの入力
卒業生のデータは年度更新を行うと自動的に生徒台帳から卒業生台帳に書き出されます。
年度更新処理を行った後、この生徒台帳に卒業後の連絡先や進学先等を入力します。

①　新規入力

卒業生データ入力で最初に開く画面です。卒業生台帳への書き出し漏れがあった場合
ここで入力します。

②　修正
卒業生に関するデータ入力・修正はここで行います。

「卒業生データの検索」をクリックすると、下の画面が開きます。

修正・加筆したい年度の先頭行をクリックすると青く反転するのでＷクリックします。
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修正画面が開きます。

郵便番号、卒業後の連絡先、電話番号、就職・進学先等の未入力データを入力します。

前データ 新規入力画面から修正画面に切り替わります。修正画面では、前の
データに異動します。

次データ 次の整理番号に移動します。
新規 修正画面から新規入力画面に切り替わります。
表形式 表形式（全データ表示）で入力・修正ができます。

表形式の画面です。

横スクロールで修正できます。

「氏名」までは「列固定」に
なっています。

３／１６０
３　　　３件目（カーソルの位置）
１６０　全件数（全生徒数）

「戻る」で自動的に「登録」になります。「破棄終了」はできませんので注意してください。
入力途中で戻った場合は、再度修正してください。

転退台帳の修正

退学年月日等を未入力のまま
年度更新をした場合は
「転退台帳の修正」から
行ってください。
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第５章　データ処理
データ処理には、「データの検索・修正」と「年度更新」があります。

１　データ検索・修正
在校生データ、生徒異動データ、卒業生データの検索・修正を行います。

検索条件の入力 普通科1年2組　の検索条件です。

生徒コード 生徒コードを入力すると「生徒データ入力」画面（修正用）が開きます。
生徒氏名 例）田中　で部分検索します。複数居る場合、「前データ」で表示されます。
ふりがな 例）たなか　で部分検索します。複数居る場合、「前データ」で表示されます。
学科 ▼で選択した学科で絞り込みます。
学年 例）１年生だけ絞り込むときは、　１〜１　と入力します。
クラス 例）２組だけ絞り込むときは、　２〜２　と入力します。

　○　をクリックする。

生徒異動データ、卒業生データ　については、第４章「データ入力」の修正を参照してください。
手順は同じです。
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例）在校生　データ検索結果印刷

印刷例
ふりがな「きむら」で部分検索します。
１頁に4件印刷されます。

４件中２件抜粋
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２　年度更新
留年者の登録をした後、新クラスを入力して学年を繰り上げます。卒業生はこの処理で
卒業生台帳に書き出されます。
旧年度に「休学」の処理をした生徒は、「留年」として処理されます。

（１）　留年者の処理
出席日数不足や単位不足で留年が確定している生徒にチェック（レ）をします。

「留年者処理」　→　旧クラス入力画面で「学年」と「組」を入力して「表示」を押します。

クラスの一覧が表示されるので、左端の□をクリックします。この生徒が留年生です。
該当の生徒にチェックをしたら「登録」を押します。
生徒台帳の「在学区分」が在学から休学に変更されます。
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（2）　年度更新
「年度更新処理」を実行する前に、「生徒異動の処理」と「卒業証書番号入力」を
済ませておいてください。バックアップもとっておいてください。

生徒異動の処理 休学の生徒で、3月31日付けで退学、又は転出する生徒の処理。
卒業証書番号入力 印刷「各種印刷」

　　↓
名簿・台帳印刷「卒業関係」
　　↓
卒業関係「証書番号入力」

キーボード入力機能

コマンドメニューの頭の数字を入力すると、マウスを使わずに次に進みます。
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第６章　印刷
印刷には、在校生各種印刷に証明書印刷、名簿・台帳印刷、宛名印刷が、また、卒業生各種
印刷があります。、

１　在校生各種印刷

在校生の証明書印刷には、次の6種類があります。
通学証明書 上段が定期券購入申込書、下段が通学証明になっています。
在学証明書 通常の在学証明書です。
卒業証明書 在学生（3月1日卒業予定）用の卒業証明書です。
卒業見込証明書 通常の卒業見込証明書です。
身分証明書 バーコード対応（選択可）の身分証明書です。
合格証明書 通常の合格証明書です。
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通学証明書
「通学証明書」をクリックすると下の画面が出てきます。

1 生徒コード、生徒氏名、ふりがな、学科、学年、クラスで絞込ができますが、事前に生徒コード
を調べておくか、「検索」で該当性の生徒コードを確認します。１作業１人の処理です。

2 発行番号 必須入力です。

3 使用開始日 デフォルトで作業日が表示されますが、右側のチェックを外せば印刷され
ません。

4 発行日付 使用開始日と同じく、右側のチェックを外せば印刷されません。変更も可。

必要事項を入力して「検索」を押すと、「確認画面」が出ますので間違いなければ「印刷を押します。
但し、間違いがあった場合に「戻る」を押すと、１つ前ではなく、作業中止となります。
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在学証明書
「在学証明書」をクリックすると下の画面が出てきます。

1 生徒コード、生徒氏名、ふりがな、学科、学年、クラスで絞込ができますが、事前に生徒コード
を調べておくか、「検索」で該当性の生徒コードを確認します。１作業１人の処理です。

2 発行番号 必須入力です。
3 発行日付 右側のチェックを外せば印刷されません。変更も可。

必要事項を入力して「検索」を押すと、「確認画面」が出ますので間違いなければ「印刷を押します。
但し、間違いがあった場合に「戻る」を押すと、１つ前ではなく、作業中止となります。

各種証明書の学科名と氏名の全文字印字と
調整に対応しています。
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卒業証明書(個人別印刷）
「卒業証明書」をクリックすると左下の画面が出てきます。

はい

2 発行日付 処理日の日付が表示されますが、右側のチェックを外せば印刷されま
せん。印刷するときは、３月１日以降の日付にしてください。

4 発行番号 必須入力です。

必要事項を入力して「検索」を押すと、「確認画面」が出ますので間違いなければ「印刷を押します。
但し、間違いがあった場合に「戻る」を押すと、１つ前ではなく、作業中止となります。
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卒業証明書（全員分一括印刷）
「卒業証明書」をクリックすると左下の画面が出てきます。

はい

在学区分が在学でも留年、休学でも転出
又は退学の生徒は事前に処理をしてくだ
さい。「全員分一括」で３年生を絞り込んで
います。

1 発行日付 処理日の日付が表示されますが、右側のチェックを外せば印刷されま
せん。印刷するときは、３月１日以降の日付にしてください。

3 発行番号 必須入力です。連番になります。
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卒業証明書(クラス毎印刷）
「卒業証明書」をクリックすると左下の画面が出てきます。

はい

在学区分が在学でも留年、休学でも転出
又は退学の生徒は事前に処理をしてくだ
さい。

1 発行日付 処理日の日付が表示されますが、右側のチェックを外せば印刷されま
せん。印刷するときは、３月１日以降の日付にしてください。

3 発行番号 必須入力です。連番になります。
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卒業見込証明書
「卒業見込証明書」をクリックすると右下の画面が出てきます。

必要事項を入力して「検索」を押すと、「確認

画面」が出ますので、間違いなければ
「印刷」を押します。
但し、間違いがあった場合に「戻る」を押すと

１つ前ではなく、作業中止となります。

1 検索条件 「生徒コード」入力が一番簡単です。

2 発行日付 処理日の日付が表示されますが、修正できます。

4 発行番号 必須入力です。

20



卒業見込証明書（全員分一括印刷）

在学区分が在学でも留年、休学でも転出
又は退学の生徒は事前に処理をしてくだ
さい。

1 発行日付 処理日の日付が表示されますが、修正できます。

3 発行番号 必須入力です。連番になります。
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卒業見込証明書(クラス毎印刷）

在学区分が在学でも留年、休学でも転出
又は退学の生徒は事前に処理をしてくだ
さい。

1 クラス クラス名を入力します。
2 発行日付 処理日の日付が表示されますが、修正できます。

4 発行番号 必須入力です。連番になります。
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身分証明書（個人別印刷）
「身分証明書」をクリックすると右下の画面が出てきます。

必要事項を入力して「検索」を押すと、

「確認画面」が出ますので、間違い
なければ「印刷」を押します。

間違いがあった場合に、「戻る」を押すと

１つ前ではなく、作業中止となります。
「終了」を押すと１つ前に戻ります。

1 検索条件 「生徒コード」入力が一番簡単です。

2 発行日付 処理日が表示されます。適宜、修正してください。

3 印刷オプション バーコードの有・無を選びます。
4 身分証明番号 「生徒コード」か「学籍番号」かを選択します。

拡大しています
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身分証明書（全員分一括印刷）
「身分証明書」をクリックすると右下の画面が出てきます。

必要事項を入力して「検索」を押すと、

「確認画面」が出ますので、間違い
なければ「印刷」を押します。
プレビューではページ毎の確認はできま

すが特定ページの印刷はできませ
ん。

1 発行日付 処理日が表示されます。適宜、修正してください。

2 印刷オプション バーコードの有・無を選びます。
3 身分証明番号 「生徒コード」か「学籍番号」かを選択します。
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身分証明書（学年別印刷）
「身分証明書」をクリックすると右下の画面が出てきます。

必要事項を入力して「検索」を押すと、

「確認画面」が出ますので、間違い
なければ「印刷」を押します。
プレビューではページ毎の確認はできま

すが特定ページの印刷はできませ
ん。

1 発行日付 処理日が表示されます。適宜、修正してください。

2 学年 対象学年を入力します。
3 印刷オプション バーコードの有・無を選びます。
4 身分証明番号 「生徒コード」か「学籍番号」かを選択します。
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身分証明書（クラス別印刷）
「身分証明書」をクリックすると右下の画面が出てきます。

必要事項を入力して「検索」を押すと、

「確認画面」が出ますので、間違い
なければ「印刷」を押します。
プレビューではページ毎の確認はできま

すが特定ページの印刷はできませ
ん。

1 発行日付 処理日が表示されます。適宜、修正してください。

2 クラス 学年と組を入力してください。
3 印刷オプション バーコードの有・無を選びます。
4 身分証明番号 「生徒コード」か「学籍番号」かを選択します。
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「合格証明書」をクリックすると右の画面が出てきます。

必要事項を入力して「検索」を押すと、

「確認画面」が出ますので、間違い
なければ「印刷」を押します。

1 検索条件 処理日が表示されます。適宜、修正してください。

2 発行番号 発行番号を入力します。
3 発行日付 処理美が表示されます。修正可。

合格証明書
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名簿・台帳印刷
クラス名簿

「クラス名簿」をクリックすると下の画面が出てきます。

１．印刷したい「学年」と「組」を入力します。
２．印刷様式がＡ４縦、Ｂ４横、Ａ４横の３種類
　　あるので、選択します。

確認画面

Ｂ４横

Ａ４縦 Ａ４横
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地区名簿
「地区名簿」をクリックすると下の画面が出てきます。

１．Ｖを押すと登録済みのPTA地区で出てくる
　　ので選びます。
２．「検索」を押すと、確認画面が出てくるので
　　よければ「印刷」を押します。

確認画面
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身分証明書発行台帳
「身分証明書発行台帳」をクリックすると下の画面が出てきます。

１．「学年」と「組」を入力します。
２．発行日付 修正できます。
３．印刷オプション 生徒コードか学籍番号か選びます。

確認画面
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名簿・台帳印刷
卒業関係

「卒業関係」をクリックすると下の画面が出てきます。

卒業証書番号入力 一括入力か個別入力を選びます。

一括入力 個別入力

　　前年の最後の番号の次の番号を入力します。▲▼でクラスの選択
　　連番で番号を振ります。 手入力します。
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卒業関係
「卒業関係」をクリックすると下の画面が出てきます。

提出日 　　処理日が表示されますので、提出日
　　を入力します。発行日は処理日が印
　　刷されます。

卒業予定生徒の事前調査 印刷種別　 配布用の「事前調査個票」か「卒業
　　生名簿確認一覧」を選択します。

事前調査個票 卒業生名簿確認一覧

条件入力　「保護者確認」欄を印刷できます。

印刷例
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卒業関係
「卒業関係」をクリックすると下の画面が出てきます。

学科 　　Ｖ で学科を選びます。
卒業証書浄書用原稿 印刷種別　 縦書きか横書きかを選びます。

途中「確認画面」が出ます。

縦書き 横書き
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卒業関係
「卒業関係」をクリックすると下の画面が出てきます。

卒業証書授与台帳
条件入力 卒業回数を入力します。

途中「確認画面」が出ます。
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卒業関係
「卒業関係」をクリックすると下の画面が出てきます。

卒業生読み上げ名簿
条件入力 Ｖ　で学科を選びます。

途中「確認画面」が出ます。
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卒業関係
「卒業関係」をクリックすると下の画面が出てきます。

今年度卒業生名簿
確認画面が出ます。

途中「確認画面」が出ます。
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名簿・台帳印刷

クラス名票 ※「出身中」の有り・無しは「初期設定」の「書式設定」で行います。

特定クラスか全クラスかを選択します。

　クラス名を入力します。

特定クラス印刷 全クラス印刷
途中、確認画面が出ます。 途中、確認画面が出ます。
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名簿・台帳印刷

生徒異動（転入・転出）関係文書処理簿

処理簿を選択します。

　年度を選択します。

現年度 旧年度
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名簿・台帳印刷

生徒異動（退学・休学・留学・復学・除籍）関係文書処理簿

処理簿を選択します。

　年度を選択します。

現年度 旧年度
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名簿・台帳印刷

退学・転出・除籍名簿

印刷する年度を選択します。 旧年度

現年度

旧年度
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宛名印刷

宛名印刷（クラス毎）

印刷する年度を選択します。

印刷種類　　
郵送用（住所・保護者名）
クラス配布用（生徒名）
クラス配布用（生徒・保護者用）

タックシールの銘柄指定
横２縦６分割（A-one 型番:：28362 又は同等品）
横３縦６分割（A-one 型番:：28364 又は同等品）
横３縦８分割（A-one 型番:：28366 又は同等品）

確認画面が出ます（省略） 途中まで使用済みのタックシールに印刷
できます。
開始位置を指定します。

チェックすると保護者個人名が「保護者」に
なります。

郵送用 クラス配布用（生徒・保護者用） クラス配布用（生徒名）

横２縦６分割 横３縦６分割 横３縦８分割
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宛名印刷

宛名印刷（個人毎）

印刷したい生徒にチェックを入れます。

印刷種類　　
郵送用（住所・保護者名）
クラス配布用（生徒名）
クラス配布用（生徒・保護者用）

タックシールの銘柄指定
横２縦６分割（A-one 型番:：28362 又は同等品）
横３縦６分割（A-one 型番:：28364 又は同等品）
横３縦８分割（A-one 型番:：28366 又は同等品）

印刷種類と用紙種類を選択します。（省略）

途中まで使用済みのタックシールに印刷
できます。
開始位置を指定します。

郵送用 クラス配布用（生徒・保護者用） クラス配布用（生徒名）

横２縦６分割 横３縦６分割 横３縦８分割
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卒業生各種印刷

卒業証明書印刷

対称生徒を検索します。

確認画面が出ます。
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卒業生各種印刷

卒業生名簿印刷

条件入力（対称生徒を入力します。）

確認画面が出ます。
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卒業生各種印刷

卒業生宛名印刷

条件入力（対称生徒を入力します。）

確認画面が出ます。

印刷対象者と用紙を選択します。

タックシールの印刷開始位置を指定します。
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第７章　データ入出力

ＣＳＶ出力

出力データの種類と保存先の指定 １　出力データの種類（▼）
右端の▼をクリックして保存するファイルを
指定します。

２　ファイルの保存先（…）
右端の…をクリックして保存先を指定します

生徒台帳をデスクトップに保存した場合
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データ入出力

新年度生徒データ読込

「ファイル作成」をクリックすると、デスクトップにエクセルファイルが２つ作成されます。

デスクトップに２つのファイルができます。
SP新入生データ.xls 組や出席番号など1年生のデータを読み込むためのものです。

SP新年度クラス.xls １－３年生の住所等の未入力のデータを読み込むためのものです。

１．教務から新入生のデータをエクセルファイルでもらいます。
２．「SP新入生データ.xls」に教務からもらったデータを項目毎にコピーして貼り付けていきます。

教務からもらった新入生データ
データのみコピーします。
SP新入生データ.xlsを開き、貼り付けます。
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SP新入生データ.xls
データのみコピーします。
SP新入生データ.xlsを開き、貼り付けます。
貼り付けるとき、貼り付けるセルにカーソルを置い
て右クリックすると「貼り付けのオプション」が出て
くるので「123」の左から２つ目を選びます。
これはデータのみコピーするときに使います。

SP新入生データ.xls

教務からもらった生年月日のデータが元号、年、月、日に分かれていた場合、右端に項目が追加され
ているので、ここに元号、年、月、日のデータを貼り付けてください。
項目名「計算式」の１つになった生年月日のデータをコピーして、項目名「生年月日」に貼り付けてくだ
さい。その際、「貼り付けオプション」の左から2つめを選んでください。左端を選ぶと隠れている計算式
毎貼り付けますので正しいデータが得られません。

データの入のょク（コピー・貼り付け）が終わったら、ＣＳＶ形式でデスクトップに保存します。

コピー・貼り付け

計算項目
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新入生データの読込

1年生に留年生がいる場合、生徒台帳に残っていますので教務のデータと重複しないよう気をつけてください。

読み込む項目を設定します。上書きされます。

ここで

読み込む項目にチェックします。 デスクトップの
ＳＰ新入生データ.xls　

読込の完了（生徒台帳） を指定します。
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新年度クラス読込

生徒台帳（年度更新後） 「組」と「出席番号」がクリアされている。

ＳＰ新年度クラス.xls
dy,ys@hor
るさりと

１．教務から新年度の２－３（４）年生データをもらいます。
２．教務のデータをチェックして「ＳＰ新年度クラス.xls」にコピー・貼り付けしたら
　　CSV形式でデスクトップに保存します。
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新年度クラス読込
ここで
デスクトップの
ＳＰ新年度クラス.xls
を指定します。

クラス毎に確認します。
項目設定

注意）クラスと出席番号を更新したい場合は、生徒コード、クラス、出席番号以外はチェックしない
でください。チェックがあると上書きされます。

読込の完了

読込の完了（生徒台帳）
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データ保護

データメンテナンス

Ｖ　で下の窓が開きます。

生徒台帳

１．生徒コードはここでしか修正できません。但し、生徒異動等の対象者はそちらの台帳も修正してください。
２．データの修正等が終わったら「登録」をしてください。登録をしないと破棄終了になります。

52



定時制・通信制関係

初期設定　マスタ登録

卒業月日入力
全日制は卒業対象の学年（3年生）で
絞り込みますが、定時制と通信制は
前期と後期の２回あります。

デフォルトの月日を修正して、
登録してください。

クラス　　並べ替え用のコード
クラス名　印刷等、通常はこちらを使用

クラス別名　登録（クラスマスタ登録） 通信制のみ
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卒業関係 メインメニューの各種印刷

卒業区分（前期・後期）入力
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卒業区分（前期・後期）入力 定時制

学年組　　　▼でクラス選択

卒業区分　前期、後期を選択

SPACEキー　前期又は後期を入力

Deleteキー　入力した前期、後期を解除（削除）

入力が終わったらクラス毎に登録します。

卒業区分（前期・後期）入力 通信制

通信制はクラスに複数学年混在しているので、クラス毎にチェックする。

学年組　　　▼でクラス選択

卒業区分　前期、後期を選択

SPACEキー　前期又は後期を入力

Deleteキー　入力した前期、後期を解除（削除）

入力が終わったらクラス毎に登録します。
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各種印刷（在学証明書） 通信制

発行年月日を印刷する 日付けの有無を選べます。

学年を印刷する 学年の表示を選べます。

生徒データ入力 通信制

組に組コードを入力すると、下段に「組名」が表示されます。

組（クラス） 並べ替え用のコード（1MA など)

組名（クラス名） 通常使用する組名（都城Ａ　など）
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生徒システム　操作マニュアル
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