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１ ＴＯＰ画面と基本的な使い方 

   基本的な使い方                                                                           

   ① 各学期の開始日と終了日を記入する。必要に応じて夏季休業・冬季休業の期間を記入する。    

   ② 設定シートへ移動して必要事項を記入する。 

   ③ 記入したい週をクリックして出席簿を記入する。 

 

 

 

２ 設定 

（１）期間の設定 

 
ＴＯＰ画面で各学期の期間を設定します。 

入力は 2020/04/01 のようにします。 

※ 高等学校の場合，例えば，2 学期を便宜上 7 月 10 日～12 月 10 日などと設定することもあるかと思い

ます。その設定で運用できます。その際，夏季休業期間を設定すると，休業期間の週を出席簿から除外す

ることができます。 

 

※ エクセルのバージョンアップがなされず，新元号が自動表示されない場合，この部分に元号と年を記入

してください 

 

 

 

② 

③ ③ ③ 

① 



（２）初期設定 

 

         をクリックして初期設定画面へ移動する。 

 

   

 

            をクリックして名票入力欄へ移動します。 

 

 赤枠内を記入します。 

性別は小中学校の一覧表で必要です。高校用の一

覧表では使いません。 

 

名前は記入例のようにすると見やすくなります。 

記入例：○は空白 

内○村○直○子 

 立和名○千○秋 

 竹之下○真由美 

 三○窪○○○泉 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 名票入力 

初期設定 



 

       をクリックして科目名等の入力欄へ移動します。 

 

 

 

 

出席簿の科目欄に記入すると考えられる 

 科目名と単位数を入力します。 

 

  黄色のセルに記入した科目名は学期別の一覧表には表

示されません。集計もされません。白色のセルに記入し

た科目名だけが集計の対象になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          をクリックして欠席等の理由入力欄へ移動します。 

 

 出席簿に記入する欠席等の理由を登録します。 運用途中で追加可能です。 

※ 運用途中で表記の変更はしないでください。（例 発熱 → 熱発） 

一覧表と同じ項目のみが集計されます。変更したときは変更後の項目で出席簿を再度記入してください。 

 

② 科目入力 

③ 理由登録 



 

（２）追加設定          をクリックして追加設定画面へ移動する。 

 

 
 

をクリックして異動日の記入欄へ移動 

 

 生徒の異動日を記入します。  

 

※ 記載された日は在籍として 

扱います。 

 

 

 

 

        をクリックして入力場所へ移動（小中学校の一覧表でのみ使用） 

 

 

小中学校の一覧表でのみ変更できます。 

 

空欄の場合は「出席簿での記号」になります。 

 

※ 欠課の記号（ケ）は，小中学校の一覧表では非表示とし，出席 

扱いにしています。但し，変更欄（黄色のセル）に記号を記入した

場合はその記号が一覧表に表示されます。 

 

 

 

        をクリックして入力場所へ移動（小中学校の一覧表でのみ使用） 

 

 

                       学校名は赤枠からはみ出しても問題ありません。 

                          

                         職名が必要な場合は，図のように名前の前に職名も 

記入してください。 

 

 

① 転 出 入 

追加設定 

③ 学校名等 

② 記号変更 



３ 出席簿の入力 

  

 ＴＯＰ画面で記入したい週をクリックします。 

 

 例えば，ＴＯＰ画面で第１週をクリックすると 

 出席簿のシート（下の画面）へ移動します。 

 

 

              

（１）授業科目の入力 

 

      のオレンジ色の数字をクリックする。 

 

右の一覧表が表示されるので記入したい科目名をクリックする。 

 

選択した科目が出席簿に記載され，時間数の累計が表示されます。 

（表示まで少し時間がかかります） 

 

※ 関数を多用したため動きが重く感じられるかもしれません。 

※ 出席簿の科目名は BackSpace キーや Delete キーで消去できます。 

  

 

 

① 

① 

② 



（２）出席状況の入力 

       のように出席状況を番号で記入します。番号はシート上部に示してある１～８です。 

       １ 忌引   ２ 出席停止   ３ 公欠（部活動の大会など）  ４ 公欠 

        ５ 病欠   ６ 事故欠    ７ 別室（出席扱い）  ８別室（欠席扱い） 

     ※ ４が通常，出席簿の項目にある公欠です。このファイルでは，３も４も出席扱いとしていますが，

出席簿や一覧表の公欠欄に記載される数は４の公欠だけです。（私は４を記入したことがないです。） 

  

※ 出席簿の記入（補足）  入力に間違いがあると考えられるセルは赤色になります。 

 

o および１限目の科目(行事)の欄  

 ２限目に「芸術Ⅰ」の授業が実施されて

いるのに，o および１限目の科目が記入さ

れていないのはおかしいと判断したため。 

２限目の３番の生徒の出席状況欄  

 ９という番号は使用していない。 

４限目の科目(行事)の欄と２番の生徒の

出席状況の欄  

 ４限目の科目(行事)の欄が空白なのに

２の数字が記入されているため，科目(行

事)の記入漏れか出席状況の記入ミスの恐

れがあると判断したため。 

 

 

（３）欠席等の理由の入力 

    シート上部の 理由 をクリックして，記入場所に移動します。 

例えば，４月８日（月）の 理由 をクリックします。 

 

↓ 

② 



 

入力の可能性のある生徒のセルが

ピンクに変わっています。この部分

をダブルクリックする。 

 

※ ピンクのセル以外でも同じよ

うに作動します。（ダブルクリック

で理由一覧が表示されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

↓ 

 

この一覧から該当する理由をクリックします。 

 

↓ 

 

 

 

 

 



入力後はこのようになります。 

 

 

４ 集計 

 （１）週ごとに集計 週末の出席統計の上部にある 第○学期 第○週 のみを集計 ボタンをクリックします。 

 

 



 （２）学期ごとに集計 

① 出席簿シートの画面で集計する場合 

 

 

                       をクリックします。 

 

 

 ② ＴＯＰ画面で集計する場合 

 

         ボタンをクリックします。 

 

 

              左の窓が開くので目的のボタンをクリックしてください。 

 

 ， 

 ※  集計 １年分  はここにしかありません。３学期分を通して集計します。 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計 1 学期 集計 2 学期 集計 3 学期 

集計 



５ 一覧表の印刷と表示 

 

             をクリックすると下の画面が表示されます。 

 

下の画面は小中学校の場合です。（高校もほとんど同じです。） 

 

実行したいボタンをクリックします。 

後は，表示される指示従って処理してください。 

 

６ その他 

 

著作権は作者（ぎいち）にあります。 

商用利用は禁止です。 

第三者への配布は禁止です。 

 

連絡先（可能な限りお答えしますが，返信に時間を要する場合があります。ご了承ください。） 

  kusanoki58@gmail.com 

高校 小中学校 


