
出欠状況集計システムマニュアル 

毎日の出欠状況を入力し、集計するシステムです。下のような画面で、毎日入力します。クラスごとの人数や校内で誰が欠席なのかの一覧も表示されます。 

期間を指定して集計も出来ますので、学期末に出席簿を見ながら数える必要はなくなります。 

 



初期設定１ 生徒データの取り込みとテーブル作成 

初めて起動すると、いくつかメッセージが出ます。とりあえず[OK]を押して行って下さい。これは、テーブルが準備できていないために出るので、最後のメッセー

ジで言われているようにテーブルを作成していきます。 

これが出た場合は[コンテンツの有効化]を押して下さい。 

下の画面が出たら[メニューへ]をクリックして下さい。 

 



 

 

 

画面にあるような生徒のデータを Excel ファイルで用意して下さい。 

1 列目が「生徒 ID」です。これは、入学したときに 1 人に１つ割り当てる番号

で、3 年間使います（マイナンバーのようなものです）。私の勤務校では、2021

年度入学性は、50 音順に 21001、21002…と振っています。 

2 列目が 4 桁番号です。例えば、1 年 2 組 34 番なら「1234」となります。 

3 列目が学年、組の番号です。2 年 3 組なら「23」となります。 

4 列目が生徒の氏名です。 

上記のようなファイルの準備が出来たら、テキストボックスに作成年度を入力

して、①～⑤のボタンを順に押して行けばテーブルが完成します。①で上で作っ

た生徒のデータのファイルの指定をします。②～⑤は押すだけです。 

時間がかかる場合もありますが、[完了]のメッセージボックスが出るまで待っ

て下さい。特に③はちょっと時間がかかります。 

次の画面では、[管理者用]をクリックして下さい。 



初期設定２ 学期期間の入力 

今使った⑤のボタンの下にある学期期間の入力をして下さい。直接手打ちになります。数字の上をクリックして編集して下さい。 

1 学期の終わりの日は、終業式の日ではなく、成績一覧表を作る際の出欠の締日にして下さい。2，3 学期も同様です。「追加」は 3 学期締日以降、3 学期終業式まで

にして下さい。 

 

入力したら、[閉じる]を押して下さい。 

初期設定３ 欠席率計算準備 

メニュー画面を開きます。[教務部用]をクリックして下さい。 

 

 

入力したら、[閉じる]を押して下さい。メニュー画面も閉じて下さい。 

以上で初めの準備は終了です。一度システムを閉じて、起動しなおして下さい。 

＜初期設定＞に在籍数、休学数の数値を入れて

下さい。 

この準備をしておくと、下の[欠席率計算]のボ

タンを押すことで、各月の欠席率を計算できま

す。 



使用方法１ HR 担任用 

起動すると、下の画面が開きます。入力方法の説明は左上の枠内にあります。 

欠席、遅刻、早退、忌引・出席停止すべて０なら、②を押して終了です。 

そうでないときは、③で生徒ごとに入力してください。最後に④の欠席理由を入れて下さい。 

 



使用方法２ メニュー画面 

初めの画面で[メニューへ]を押すと下の画面が開きます。必要に応じてご利用ください。 

 

入力漏れや間違いがあって、過去に遡って訂正

したいときや過去の情報を確認したいときは、

日付を指定して[過去の訂正・表示]を押すと出

来ます。 
月別の欠席、遅刻、早退、忌引・出席停止の一

覧を表示します。それらがある生徒のみの表

示、全生徒表示が切り替えられます。Excel への

簡易的な出力も出来ます。 

指定日の欠席者の症状別の数を表示します。 

毎月の欠席率計算をします。 

指定した学期での集計が出来ます。 

出席簿で数えたりする必要はなくなるの

で、便利だと思います。 

一番下の「任意」を選べばその場で指定し

た期間の集計も可能です。 


