
指導要録 Ver.2 対応マニュアル

平成２３年度 小学校で（平成２４年度 中学校で）

途中の学年から「指導の記録」を作成して印刷する方法

指導要録は、入学したとき（１年生）からの記録を蓄積していくものなので、「指導要録作成ソ

フト」は、前年度までの記録に今年度の記録を追加して印刷するようになっています。そのため、

途中の学年から作成して印刷しようとしても印刷できません。

平成２３年度の小学校では、２年生から６年生の「指導の記録」の印刷に、次のような作業が必

要になります。（平成２４年度の中学校では、２年生・３年生の「指導の記録」の印刷）この作業

をしておけば、来年度からはそのまま印刷できます。手順を追って作業を進めれば、簡単な作業で

す。小学校５年生の場合を例に説明します。

＜作業の概要＞

１ 児童情報のテーブルに NO1 No2 No3 No4 を入力する

●メニュー画面の「児童情報」ボタンをクリックして、「児童情報」画面を表示します。

●「テーブル設定」ボタンをクリックして「テーブル設定」画面を表示します。



●テーブル設定画面の「児童情報」ボタンをクリックして「児童情報」テーブルを開きます。

●5年生のデータを作成した段階で

は、右図のようにNo1にリンクに

必要な仮の通し番号があり、No5

に５年生のクラス別出席番号の通

し番号が入力されているはずです。

●本来ならば、No2、No3、No4（赤

枠内）に２年生、３年生、４年生

のクラス別出席番号の通し番号が

入力されているべきですが、５年

生から作成しているので空欄にな

っています。

●２年生から４年生の番号がエクセ

ルなどに作成されていれば、その

データをここに貼り付けるのが、

ベストです。

●２年生から４年生のデータがなくても、印刷する必要がないわけですから、ここには、重複

しない仮の番号を貼り付ければOKです。

●簡単な方法は、５年生の番号No5をコピーして、No2、No3、No4に貼り付けるやり方で

す。No5を選択して、コピーし、No2を選択して貼り付けます。同様にして、No3、No4

に貼り付ければ完了です。



２ 「テーブル設定」画面から、自動作成１年、自動作成２年、自動作成３年、自動作成４年を実行します。

●パスワードを入力して、「自動作成１年」ボタンをクリックしてください。作成確認のメッ

セージと４回の削除確認メッセージが表示されます。いずれも「ＯＫ」で進みます。

●もう一度、パスワードを入力して、今度は、「自動作成２年」ボタンをクリックしてくださ

い。作成確認のメッセージと４回の削除確認メッセージが表示されます。いずれも「ＯＫ」

で進みます。

●同様にして、「自動作成３年」「自動作成４年」を実行してください。

●「自動作成５年」はすでに実行してあればする必要はありません。まだしていないときは、

「自動作成５年」も実行してください。５年生の「各教科」「その他の記録」にデータを入力

してあるときは、絶対に「自動作成５年」を実行しないでください。入力したデータが削除さ

れてしまいます。

３ 以上で作業は終了です。５年生データを入力して、「指導の記録」の印刷を試してみてください。


