
1 

 

■ｅ週案（教科読込対応）操作説明書 

エクセルファイル単体で動作します。 

 

１ 教務主任さんが、シート「教務用」を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 右の表赤枠に文科省の標準時数を入力します。 

 

② 真ん中の「週数配当」を入力します。 

 

③ 下の方に「週案カウント数（通し週数）」があります。２学期に配付するときは、 

 １学期の最終週数を入れておけば、２学期に反映されます。 

 

④ 細かい説明は、上のピンク「説明の表示／非表示」を押すと表示されます。参考に

してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここまでの設定が終わったら、各先生方にグループウエアー等で配付してください。 

至って簡単です。 
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２ 各先生が、個人設定をします。 

ファイル名は自由に変えてＯＫです。ただし、シート名はマクロに関係しているので、

変えないでください。 

 

２－１ シート「初期設定」にて 

① シートタブ「初期設定」に移ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 左上【初期設定①】で、学校名、元号、年度、学年、組、専科、学期を、 

入力あるいは選択します。 

③ 専科の場合、【初期設定②】で受け持ちクラスを選びます。 

 ※ 受け持ちクラスは、画面下の方で設定できます。 

④ 【初期設定③】は、隠しシートになっています。 

 １学期分のコマを全部先入れできます。これはすごく楽です。 
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   ボタン「★時数予想シートを表示します」を押してください。 

 このような画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 左上のＡ週、Ｂ週の表に、基本時間割を選択入力します。 

⑥ 真ん中下の「黒いボタン」を押すと、第１週を除くすべての週に基本時間割が瞬時

に転記されます。（第１週は、いろいろやることがあると思うので、外しています。） 

⑦ 下の方に下がると、書き換えコーナーがあります。学期途中で、Ａ・Ｂ週が変わっ

たときはお使いください。 

作業が終わったら、右上の「隠します」ボタンを押して非表示にしておいてくださ

い。 

 （初期設定画面からいつでも表示させることができます。） 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

それでは、次に、指導内容書き込み機能について説明します。 
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２－２ シート「■指導内容」にて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 簡単に言うと、ここに書いている内容を、週案シートに読み込めます。 

 指導書や年カリを見ながら書いておくと、読み込めます。 

 これも、使い慣れると強力な武器になります。 

① 各教科の列に分かれています。体育は、「運動場体育」と「体育館体育・保健」に

分かれています。 

  

② ３行目に標準時数が表示されます。目安にしてください。 

 

③ 週案のコマがずれた時は、このシートで直します。 

   左上「選択したセル以降を下にずらす」は、ずらしたい時間をドラッグ選択し、

このボタンを押すと、１時間下へずらせます。反対に、「・・・以降を上につめる」

ボタンを押すと、以降の内容が１時間上に上がります。 

なお、あとの細かい機能説明は、ピンクボタンを押すと見ることができます。 

 

 

 この「読込機能」から週案上で説明していきます。 
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３ 各週のシートにて（「１」シートを例に） 

３－１ 読込機能 

 左上黄色セルが教科名です。教科、教科外の２列に分かれたリストで入力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面上のオレンジボタン「全＊運 ON／OFF」を押すと全コマに「＊、運」が入ります。 

これは、読込機能を使う合図です。体育は「運か館」、その他教科、行事は「＊」を選

ぶと、読込候補になります。これは、直打ちした内容との共存を図るためです。 

教科名を入れずに「＊」を入れておくと、「集団下校」や「職員会議」などのメモ書き

も保持されます。従って、全コマに「＊」を入れておく方が便利に使えます。ワンタッチ

で入ります。 

実際の読み込みは、画面左上ボタン「■指導内容シートを読み込む」で実行します。 

押してみます。 
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メッセージが表示されます。「はい」で実行します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

火曜日１時間目は「国」が入っているので、指導内容シートの内容が即座に、読み込ま

れます。指導書等を見ながら書きためておくと順番に読み込めます。これも慣れると便利

な機能です。 

それでは、週案シートの全体的な機能を説明します。 

なお、細かい説明は、「１」シート上のピンクボタンを押せば表示されます。 

実際に使いながら細かい機能は覚えてください。 

 

３－２ 週案のセル構成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ６種類のパターンで表せます。 

①左上は「教科１」のパターンで

す。 

②左下は「教科 0.5」+「行事 0.5」 

＝１時間です。 

③右上は「教科１」+「行事 0.5」 

＝1.5 時間です。 

④右中は「教科 0.5」+「行事１」 

＝1.5 時間です。 

⑤「教科 0.5」のみ 

⑥右下は「教科１」+「行事１」 

＝２時間です。 

つまり、空白は１時間として数え

ます。 

数式を変えなくても全部計算しま

す。 
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３－３ 集計、残り時数表示機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 先ほど入力した結果は、右の方で集計されます。 

 その右で過不足が表示されます。基本時間割を先入れしているので、残り時数の予測

もできるわけです。時数不足の場合は▲、０または超過の場合は〇が表示されるので直

感的に時数の過不足がつかめます。 

 

 

３－４ 累計時数表示シート 

 この e 週案ファイルはエクセル単体で動作します。学期ごとの使用を想定して作って

います。シートは３０週まであり、どのような学期にも対応できますが、かなりシート

数が多くなります。そこで、累計時数シートを最終週シートの横に移動させておけば目

印になります。 
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 もし、時数が他クラスと合わなければ、累計時数を見ながら合わすことができます。 

右上の「テキスト出力する」ボタンを押せば、表下にテキスト出力もできます。 

 各学校の時数集計表に貼り付けもできます。 

 

 学期の長さによってシート数を調整することは考えていません。 

 できるだけ無駄を省いた仕様にしています。 

 

 

 

 

 

４ おわりに 

 

  細かい説明は、各シートのピンクボタンでコメント形式で表示されます。 

  使いながら機能を覚えられます。 

 

  この週案は、30 週まであるので、どのような学期でも使えます。 

  2 学期制にも対応できます。 

 

  最終週は日付をみれば分かりますので、シートの増減をする必要はありません。 

 

  このままのファイルでずっと使えます。 

  直感的に使えると思いますので、よろしければ、末永くお使いください。 

 

 

令和２年３月 

 

 

作成者 オリオン 

==================================================== 

連絡先 

エクセルで楽々校務 

ブログ URL： https://exeladmin.hatenablog.com/ 

 

右カラムの連絡用フォームからダイレクトメッセージを 

承れます。 

==================================================== 


