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クリタップ出席簿.xlsm マニュアル 
macha先生 

 この度は、本製品をダウンロードしていただきありがとうございます。 

 本製品は、クリック・タップの操作を基本にして生徒の出欠を記録するエクセルで作成された

「高等学校用の出欠簿」用のソフトウェアです。集計は、日々の出欠簿はもちろん、最終的に学

校指導要録や通知表、調査書に記載することも踏まえて行うようにしました。 

現職教員として、これがあったら便利だなと想像を巡らせながら作成いたしました。特に、タ

ップに特化するように作られておりますので、タブレット端末に入れてご利用いただくと利便性

があると考えます。  

 

【本製品について】 

 クリタップ出席簿は、シェアウェアです。Vectorでライセンスキーをご購入ください。 

 なお、ご購入前には、必ず次の「体験版」をご利用の上、不具合がないかどうかチェックしてからご購

入ください。 

                クリタップ出席簿.xlsm―９０日間体験版― 

 

 ※「10日版」は 2024年 4月で配布をやめることにいたしました。 

 

本説明書は製品版用に書かれたものですが、体験版でも同様です。（一部使えないものがあります。） 

 

 

 

【ご使用上の注意事項】 

本ソフトウェアは、大切な生徒の個人情報を取り扱うソフトウェアです。ご利用に関しましては、情報が漏

洩しないよう、本ソフトウェアおよびその内容を厳重に管理していただきますようお願い申し上げます。 

ア． メニュー「設定」でパスワードをかけることができます。パスワードをかけてご利用していただくよ

うお願いいたします。        ⇒「４．利用の仕方（４）設定の仕方」をご参照ください。 

イ． USBメモリなどでの本ソフトウェアの持ち歩きも、漏洩につながる行為ですので、ご遠慮ください。 

ウ． 漏洩につながらないよう、本ソフトウェア１つにつき利用できるコンピューターを制限しています。 

⇒「１．インストール」をご参照ください。 

エ． 情報漏洩の観点からも、本ソフトウェアのコピーなどによる、作成者の許可のない配布を一切禁止い

たします。 

オ． 本ソフトウェアをご利用されて万が一情報が漏洩しても、作成者は一切の責任を負いません。ご使用

につきましては上記の注意とお願いを遵守していただき、個人情報の堅守に努めていただきますよう

お願い申し上げます。 
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１． インストール 

     管理者の指示にしたがって、利用されるフォルダに設置されるだけです。 

 

 ※最初の起動には「ライセンスキー」が必要になります。ライセンスキーはベクター

で購入していただく必要があります。 

ただし、学校でこのファイルが導入されている場合は、管理者へお問い合わせくだ

さい。 

 

なお、本製品のご利用にあたっては、ご利用者様の責任の範囲でお願い申し上げます。 

何回もテストを行い、不具合等が起こらないよう万全を期して作成しておりますが、万が

一、本製品をご利用して不具合、故障等が起こったとしても、作成者は一切の責任を取り

ませんので、ご了承ください。また、本製品を作成者の許可なく無断で配布することを禁止

します。その他、何かありましたら、以下のメールアドレスにご連絡ください。 

 

macha先生：macha9_n[あっと]yahoo.co.jp 

アンインストール 

そのまま削除するだけで、アンインストールは完了です。 

レジストリ等を使用・変更はしておりませんので、削除後、特別に何かをするということは

ありません。 

 

 

３．本ソフトウェアの概要 

本ソフトウェアは、次の７つの画面からなっています。「入力シート」「設定」以外は、印

刷だけでなく、Excelファイル(xlsx形式)として書き出すことができます。 

 

  (1) 入力シート            ➡ p.5 

(2) ４月からの出席簿一覧              ➡ p.5 

  (3) 動態推移表            ➡ p.6 

  (4) 曜日別欠席集計表                 ➡ p.7 

  (5) 出欠カレンダー               ➡ p.9 

    (6) 出席簿集計表（要録・通知表資料） ➡ p.10 

    (7) 設定                              ➡ p.12 
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 (1)入力シート 

 メインシートです。この画面をクリックまたはタップして出欠の記録を取っていきます。 

 

 ※背景色は、変更することができます。➡ p.18 を参照してください。 

 

※記録の仕方は、p.21 「５．出席簿をつける（記録をとる）」 を参照してください。 

 

 

(2)４月からの出席簿一覧 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※(1)の入力シートでとった記録は、すべてこのシートに集積されていきます。 
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 ※出席、欠席、出停、忌引、遅刻、早退、公欠、停学のその日の出席状況と、時間ごとの 

欠課（「１」で表されます）、理由が記録として残されます。 

 

   ※また、この表をクリックまたはタップすると、クリックまたはタップされた日付のデー  

タが入力シートに移され、修正することができます。 ➡ p.32 参照 

 

※このシートは印刷することができません。その代わり、出席簿一覧は「出席簿-20○○年度-

〇年〇組」というエクセルファイルを作成します。 

             ➡p.39「７．データを Excelファイルとして書き出す」を参照 

 

※このシートのメニューボタンを押すと左のフォームが起動します。 

 

「移動する」・・・別シートへ移動するフォーム 

を表示する。 

「出席簿の書き出し」 

・・・Excelファイルとして書き出すと    

きに利用する。 

「メニューを閉じる」 

・・・このフォームを閉じます。 

 

(3)動態推移表 

    

 

 

 

 

※クラスの出欠席等の人数を日単位で確認できます。出席停止についてはその理由と人数 

がかっこ付きの数字で表されます。 
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※例えば、インフルエンザの流行期にインフルエンザがクラスで何人いるのかも一目でわ  

かるので、兆候を察知したり、収束したかの判断をしたりするのに役立ちます。 

 

 

※このシートは印刷可能です。また、Excelファイルとして書き出すことも可能です。 

             ➡p.39「７．データを Excelファイルとして書き出す」を参照 

 

※このシートのメニューは以下の通りです。 

「移動する」・・・別シートへの移動フォームを   

起動する。 

「印刷する」・・・印刷プレビューが表示されま 

す。 

「Excelファイルとして書き出す」 

   ・・・このシートを Excelファイルとし   

て書き出すときに使用。 

「メニューを閉じる」 

・・・このフォームを閉じます。 

 

 

 

 

(4)曜日別欠席集計表 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※曜日別の欠席数、各曜日の各時間別に欠課数をまとめた表です。 
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※これを用いて、欠課数の過多を探ったり、ある曜日で欠席が顕著に多い場合、その曜日

の授業等を分析することにより、長期欠席の原因を探ったりすることができるのではな

いかと考えて作った表です。 

※各曜日の各時間別の欠課数は、出席日の欠課も数として集計しています。 

 

 ※このシートも印刷可能です。Excelファイルとしての書き出しも可能です。  

➡Excelファイルへの書き出しについては 

p.39「７．データを Excelファイルとして書き出す」を参照 

ただし、編集はできません。 

 

※なお、メニューは(3)動態推移表メニューと同じです。 
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(5)出欠カレンダー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※記録している年度の出席状況をカレンダー形式で出力したデータを見ることができま

す。出席番号を入力すれば、自動的に表示します。 

    ※出力項目は「出停・忌引き・公欠・停学」「欠席」「遅刻」「早退」の４種類があり、

見たい項目を組み合わせて出力させることができます。 

       ➡詳しくは、p.34「６．出欠カレンダー」 を参照 

    ※カレンダーは自動で生成されます。【設定】画面で年度を入力してください。 

     最初に出欠カレンダーを見る際に作成されます。 

 

    ※「出停・忌引き・公欠・停学」、「欠席」、「遅刻」「早退」のフォント色は変えること

ができます。先生のわかりやすい色に設定してください。 

（最初はすべて黒色に設定されています。） 

        ➡ 色の設定の仕方は                                                    

p.19「４．利用の仕方 (4)設定の仕方⑪出欠カレンダーのフォント色」 

 または p.34「６．出欠カレンダー」 を参照 

 

  ※このシートは印刷・および Excel ファイルへの書き出しができます。 

 

  ※出欠カレンダーのメニューは以下の通りです。 
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「移動する」・・・別シートへの移動フォームを   

起動する。 

「印刷する」・・・印刷メニューが表示されます。 

「Excelファイルとして書き出す」 

   ・・・このシートを Excelファイルとし   

て書き出すときに利用します。メニ  

ューが表示されます。 

「メニューを閉じる」 

・・・このフォームを閉じます。 

 

 

(6)出席簿集計表（要録・通知表資料） 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※出席簿を学期別に集計した表で、末尾には全学期の集計、出停・忌引きの理由、欠席・

遅刻・早退の理由とその数がまとめられています。 

  

※授業日数、出停忌引きの日数、留学中の授業日数、出席すべき日数、欠席数、出席日

数、遅刻数、早退数がまとめられており、通知表、要録、調査書に記載できます。 

 

※出停・忌引きの理由、欠席・遅刻・早退の理由は編集可能です。理由が多い場合はいく

つかに絞ることができたり、書き換えたりすることも可能です。 
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※このシートも印刷および Excelファイルとしての書き出しが可能です。 

➡Excelファイルへの書き出しについては 

p.39「７．データを Excelファイルとして書き出す」を参照 

 

※印刷では、「メニュー」で「印刷する」ボタンを押します。１ページにつき２期ごとの

表と、最後のページに学年間全てを集計した表と出停忌引き理由、欠席・遅刻・早退理

由が印刷されるように設定された印刷プレビューが見られます。 

 

 

※このシートのメニューは次の通りです。 

                「移動する」・・・別シートへ移動します。 

「印刷する」・・・このページを印刷します。 

                                    「Excelファイルとして書き出す」 

                                        ・・・Excelファイルとして書き出すときにつか

います。                                                                                            

                                    「通知表・要録にデータを送信する」 

  ・・・このページのデータを教務の通知表用、要

録用のデータベースファイルに送信しま

す。   

                 「メニューを閉じる」・・・このメニューを閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン設定されていない出停理由も、入力シートの出停理由に新たに書き

加えた場合は、その項目も自動的に集計項目に含まれ、その日以降、集計

し、このシートに記載されます。 
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 (7)設定画面 

 

設定画面 

 

 本ソフトウェアの集計方法、0を入力するかどうかの出力方法、パスワードの設定、出欠

カレンダーのフォントの色、消去、初期化もこの画面で行います。 

 

 ➡ p.15「４．利用の仕方（4）設定の仕方」 
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４．利用の仕方 

 

（１）起動画面 

本製品（エクセルファイル）をクリックする

と、右のような起動画面が出てきます。エクセ

ルの、メニューバー、数式バー、タブバー等は

非表示になるよう設定されています。終了後、

元に戻ります。 

 

※初回は、「コンテンツを有効」または「マ

クロを有効にする」に設定にしてくださ

い。                                   

図 1：起動中の画面 

 

（２）起動後の画面 

起動後、次のような画面になります。左上の 

「メニュー」を押すと記録ができます。 

 

 

 

 

 

                                     

図２：起動後の画面 

 

 

※初回について 

製品版の場合（初回のみ。省略不可） 

ライセンスキーの入力を求めるメッセージが現れ 

ます。ベクターから購入または管理者から教えて 

もらったライセンスキーを入力してください。 

 

正しい認証であれば、認証成功のメッセージ 

あと、今回より、利用規約に同意する「同意書」 

（図４）が表示されます。 

それに同意して、はじめてご利用ができます。   図３：ライセンスキー入力画面 

メニュー 
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           図４：同意書 

【注意】 

同意しない場合は、本ファイルを初期化し、新たなライセンスキーを作成し、ロ

ックします。さらに新しく作成されたライセンスキーをパスワードとして「ブック

の保護」も行います。 

 ・このライセンスキーは、本ファイル内で自動的にランダムな文字列を生成した

ものになります。新しく生成されたライセンスキーは作者（macha先生）にもわ

かりかねますので、ご注意ください。  

 ・新しく作成されたライセンスキーでブックの保護を外し、ライセンスキー入力

画面で入力すると、利用が可能になります。 

  利用不可にはしているわけではありませんので、万が一同意せず、新しいライ

センスキーが発生した場合は、返品・返金には応じかねます。                              

 

 

 

 

(3) 終了の仕方 

 「入力シート」の「メニュー」の「保存して終了」ボタンを押してください。 

        ➡「p.24 通常モードのメニュー画面」「p.25 修正モードのメニュー画面」 

 

 

 

 

「はい」をクリックして同

意して、利用可能になりま

す。 
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(4) 設定の仕方 

設定画面   ※白いセルのところが入力可能です。 

※体験版では、④「タイトル名変更」の欄はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

 

図：設定画面（製品版のもの）※実際の画面には丸数字はありません。 

各設定について            

① 年度・・・「年度を西暦」で入力してください。曜日が計算されます。 

 

② クラス・・・「年」「組」をそれぞれ分けて記入してください。 

 

③「移動する」ボタン・・・別シートへ移動します。 

                    ※移動用のフォームが起動します。 

 ④タイトル名変更セル（製品版のみ） 

・・・ここに校名などを入れると、起動時のタイトルが変わります。 
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   セルが空白のときのタイトル                   セルに校名を入れたときのタイトル 

                 

  ※「出席簿」は必ず入ります。 

 

⑤名簿の作成・・・名簿を作成します。次の名簿作成画面へ移動します。 

 

名簿入力画面 

左から 

(ア) 番号・・・出席番号を入力してください。 

(イ) 学籍番号・・・学籍番号を入力してください。       

（ウ）氏名・・・氏名を学習指導要録の字体で記入してください。 

（エ）フリガナ・・・フリガナを入力してください。           ※個人用では省略可。 

（オ）コース・・・学年に異なる教育課程のコースがあれば入力してください。※省略可 

（カ）時間割・・・時間割設定で設定した名称か１～４の番号を入力してください。 

         例えば、時間割１が「文系」、時間割２が「理系」の場合、 

文系生徒には「文系」または「１」、理系生徒には「理系」または「２」 

を入力します。 

 （キ）選択 01～選択 10・・・ 

          選択授業について、各生徒の選択している科目を入力します。 

          選択科目を入力してください。 

          （順不同で構いません。各列が特定の授業というわけではありません。） 

 

 ➡（カ）（キ）の入力は、欠課時間数集計.xlsmで各生徒の欠課時間数を集計するときに

利用します。 

（ク）転入日、休学日、復学日、退学日、就学開始日、留学復学日・・・ 

    日付を「年（西暦）」「月」「日」を１つにした８桁の半角数字で記入。 

    例：2019年 7月 11日付 転学 → 転学の欄に「20190711」と記入 

          ※入力の際、自動的に「休学」「転学」「退学」「留学」を判断します。 

  これらを入力することで利用できます。 

クリタップ出席簿 
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戻る場合は、「設定へ戻る」ボタンをクリックしてください。 

     ※「設定へ戻る」ボタンは右へスクロールすると現れます。 

 

 

⑥パスワードの設定【推奨】 

・・・ 左側のボタンを押すと、このソフトウェアをパスワードで保護し、次回以降

の起動では、ここで設定したパスワードの入力が求められます。 

右側のボタンは、設定したパスワードをなしにするときに利用します。次回以

降のソフトウェアの起動ではパスワードなしで起動できますが、個人情報保護

の観点から、あまりお勧めしません。 

 

 

⑦集計期間・・・１年間を最大６期間に分けて集計することができます。 

         通常の「１学期」「２学期」「３学期」ならば、入力は以下の通りになりま

す。 

図：集計期間設定例（３学期制） 

 

  また、「前期」「後期」の２期制の場合は、次のように入力します。 

 

図：集計期間設定例（前期・後期の２期制） 

    ※中断期間について 

中断期間は例えば夏休みを指します。夏休み中に補習を行う場合、授業日数には含めな

いが記録として出欠を取りたい場面に設定します。また、登校日のように、中断期間中に

授業日として取り扱いたい日があるときは、登校日の日付を中断期間の例外日に入力して

ください。中断期間１の間の例外日を、中断期間２の例外日に書いても中断期間１の例外

日として取り扱うことができます。 
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   ※集計期間が反映されるデータについて 

ここで設定した集計期間は、次の３つのシートで反映されます。 

    ア．「出席簿集計表（要録・通知表用資料）」 

イ．「動態推移表」 

    ウ．「４月からの出席簿一覧」 

 

※「変更期間で再集計」ボタン 

  本ソフトウェアは、出欠の記録はそのままで、集計期間を取り替えてみることがで

きます。 

集計期間を変更した後、このボタンを押すと、変更した集計期間で集計をやり直し

ます。 

 

 （例）普段は３学期制で記録をとっているが、５月の集計を見たいとき 

      ⇒集計期間の１に、「名称を５月」「開始を 5月 1日」「終了を 5月 31日」

にして、このボタンを押すと、出欠簿集計表で５月の集計が見られます。 

 

 

⑧休学の扱い・・・オプションボタンで、「授業日数をカウント、欠席もカウント」「授業日数は

カウント、欠席はカウントしない」「授業日数も欠席日数もカウントしな

い」が選べますが、記録は「授業日数も欠席もカウント」でとることになっ

ていると思われます。 

 

⑨０の扱い・・・「動態推移表」「出欠簿集計表」で０を表示するかどうかの設定です。 

 

⑩入力シートの背景色 

・・・入力シートの背景色は先生の好きな色に変更できます。 

 

 

     

 

ア．変更を押す                        ウ．変更される 

 

 

                   イ．色を選ぶ 
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  これで、入力シートの背景が選んだ色に変更 

されました。 

 

 

 

 

 

 

 

⑪出欠カレンダーのフォント色 

・・・出欠カレンダーに表示する項目「出停・忌引・公欠・停学」「欠席」「遅刻」「早退」の

文字色を設定します。先生の一番見分けやすい色を自由に設定します。 

 

「欠席」の色の設定 

 

 

 

 

 

 

   ア．「変更」ボタンを押す   イ．カラーダイアログが表示    ウ．選択した色に文 

                                       されるので、ここで色を      字が変更され、 

選択し「OK」をクリック。     設定完了です。 

 

⑫出席簿の「要確認」の文字の色 

   ・・・入力シートの「要確認」の色が変更されます。先生のわかりやすい色に設定してくだ

さい。 

      これにより、家庭連絡を取る必要がある要確認生徒を一目でわかるようになります。 

 

      設定の仕方は、出欠カレンダーのフォント色の設定の仕方と同じです。 
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⑬消去ボタン・・・左は、「名簿、設定は消去せず、４月からの集計全てを消去」します。１ 

から記録をやり直すときに使用します。 

右は、「設定を消去する」ためのボタンです。 

                            ※色の設定は消去されません。 

 

⑭全消去ボタン・・・この出席簿でとったデータを、名簿、設定内容も含めてすべて消去しま 

す。カレンダーも消去します。年度が替わって、新しいクラスの出席簿を

つけるようになったときに利用します。 

※色の設定は残ります。 

⑮時間割設定ボタン 

・・・時間割の設定を行います。詳しくは【別冊 出席簿.xlsm の時間割管理説

明書】をご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

（注）バックアップを取る機能は、個人情報取り扱いの観点からつけておりません。 

    以下の点に気を付けていただきながら、必要な表をプリントアウトするか、４月からの 

出席簿はエクセルファイルとして書き出すことができますので、それを利用してくださ 

い。（名前を変えてファイルを残すことも可能です。） 

 

  

このソフトウェアで記録したものをプリントアウトしたり、ファイルを書き出したりするよ

うな場合は、常にプリントアウトした現物、書き出したファイルを厳重に管理し、漏洩につな

がらぬよう責任をもって行ってください。 

万が一、こう言った操作で本ソフトウェアの内容が漏洩した場合、プリントアウト等に関係

した先生（指示した先生、実際にファイルをコピー、プリントアウトした先生など）に責任が

ありますので、ご注意ください。 

作成者は、この件に関しては一切の責任は取りませんので、よろしくお願いします。 
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５．出席簿をつける（記録をとる）  

 

日々の出欠簿は、入力シートに記録します。入力シートへの記録は基本的にボタンやタ

ブ、表の白い部分をクリック・タップの操作するのみで行うことができます。 

➡ p.22主な使い方 

 

記録のモードは、「通常モード」「修正モード」「予約記録モード」の３パターンがありま

す。画像は、今日の日付が１２月３日の場合の例です。 

 

 

 

① 通常入力モード  当日（例では１２月３日）の記録をとるときに使います。 

 

「メニュー」ボタンから、メニューを立ち上げ、「今日の記録」ボタンを押すと記録開始

です。全員まずは「出席」が記録されます。➡ p.17「ボタン・タブの説明」参照 

 

※ただし、休学・留学期間に入っている場合は「休学」「留学」、退学・転学した場合

は「退学」「転学」、予約モードですでに記録がある場合はその記録内容が表示さ

れ、集計に加わります。 
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② 修正モード  

今日の日付より過去のデータを直すときに使います。修正モードに入るには、 

ア．日付変更タブキーで今日の日付より前の日付にする方法 

イ．４月からの出欠簿一覧で過去の日付を選択する方法 

の２通りがあります。下の例では１日前の１２月２日の訂正になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 予約記録モード 

  今日の日付よりも後の日付で、事前に申し出のあった欠席、公欠などを記録しま

す。予約記録モードで記録した出欠等は、集計には含まれません。下の画像は、６日後

の１２月９日に家庭都合の欠席の申し出があった６番の生徒に、その予約記録をつけた

画像になります。 

   
         ※予約モードの記入項目は、その当日が来るまで集計には含まれません。当日が来

て、「今日の記録」ボタンを押すことによって、はじめて集計に含まれます。 
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主な使い方  

１日の記録の基本は、次のア、イのクリック、タップのみで簡単です。 

 

ア．「メニュー」ボタン ➡ 「今日の記録」ボタンで記録を開始する。 

 

イ．下のエリア①をクリック、タップし、「欠席」「遅刻」などに変更していく。 

 （理由も表示されるダイアログにしたがって、クリック、タップでつける） 

 

  また、１時間単位で「欠課」をつける場合は下のエリア②を、欠席などの「理由」と個別で

つける場合はエリア③をクリック、タップしていきます。 

 

 

 

                    日付変更タブ（前日へ）   日付変更タブ（次の日へ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

メニューボタン 

(エリア①（p.26） エリア②（p.30） エリア③（p.30） 
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ボタン・タブの説明 

 

「メニューボタン」・・・メニューのフォームを起動します。メニューのフォームは通常モード

と、修正モードで異なります。 

 

通常モードのメニュー 

 

「今日の記録」・・・ 

これを押すと、今日の記録が始まります。

入力シートに、出欠簿を全員「出席」の状態

にします。その後、エリア①～③のクリッ

ク・タップで 変更を加えていきます。 

 

 

「別シートへ移動」・・・ 

別シートに移動するためのフォームを起 

動する。 

 

「この日のデータをクリアする」・・・ 

この日のデータを消去します。 

                  

 

「設定」・・・設定へ移動します。 

 

「保存して終了」・・・ 

アプリケーションを保存して終了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 

 

修正モードのメニュー 

 

「この日のデータをクリアする」 

  ・・・この日のデータを消去します。 

      

「この日付の記録をやり直す」 

  ・・・クリアした過去の日付や過去の未入力  

の日付の出席簿をつけなおします。 

 

「今日に戻る」 

・・・入力シートを今日の状態に戻します。 

 

「設定」・・・設定画面に移動します。 

 

「別シートへ移動」 

・・・別シートへ移動するフォームを起動

します。 

 

「保存して終了」・・・アプリケーションを保存し

て終了します。 

 

※休学、転学（転出）、退学、留学については自動的に計算され、表示されます。 

※転入生については、転入前の日付は「在籍せず」となります。 

※復学や留学から帰国した場合も自動的に計算され、復学日・留学復帰日以降は「出席」

となります。 

 

「日付変更タブ（前日）」・・・１回押すと、入力シートの日付の前日の記録を呼び出します。 

              入力シートの日付欄が空白の場合は、修正モードで昨日が呼び出

されます。 

 

「日付変更タブ（次の日へ）」・・・１回押すと、入力シートに書かれている次の日の記録を呼び

出します。入力シートの日付欄が空白の場合は、予約記録モ

ードでの、明日の記録になります。 

 

 



26 

 

各エリアの説明   

 

エリア①・・・「現在の状態（出席状況）」とその理由を記録するときにクリック・タップ

するエリアです。 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

                     ６番の処理の方法を求めるフォームが起動する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォームで欠席をタップすると…                     欠席理由を入力するフォームが起動 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

理由として「風邪」をタップすると…              ６番に「欠席」がつき、理由に「風邪」が入ります。 

 

エリア①で６番

の生徒をタップ！ 
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エリア①でクリック・タップすると現れるフォーム一覧 

１．「出席停止・忌引き・公欠・停学」ボタン  （注）レイアウトの関係で、横長に縮小して表示しています。 

 

 

 

 

 

 

出停・忌引き・公欠・停学の選択フォーム 

                           

                                            出停理由選択メニュー 

                                                          新型コロナ対応になりました！ 

   （１）「出席停止」をクリック・タップ                         

 

 

 

 

 

     （２）「忌引き」をクリック・タップ                  

                                              忌引き詳細選択メニュー 

 

 

 

 

（２） 「公欠」をクリック・タップ 

 

 

                                    「公欠」と記録するだけです。 

 

 

    （４）「停学」をクリック・タップ                   停学処分選択メニュー 
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※出停理由、忌引き詳細で、入力したい項目がリスト

にない場合は、テキストボックス（フォームの白い

部分）に理由を書いて、「その他（記入して押す）」

ボタンを押すと記入することができます。 

 

  右は、「ワクチン副反応」による出停理由を入力す

る例です。 

  テキストボックスに入力し、左の「その他」のボ

タンを押すと、下の図のように、出停理由が入力シ

ートに書き込まれます。 

 

 

 

   テキストボックスに記入した理由は、記入後のすべての日付で、この理由による集計を行え

るようにになります。（特に設定は必要ありません。書き込むだけで自動的に集計項目に登録

されます。） 

   上の例では、この日以降、全生徒に対して、「ワクチン副反応」という項目の集計が始まり

ます。動態推移でも自動的に集計し、出力します。 

 

 

 

 

         動態表              出席簿集計表（通知表・要録用） 

 

２．「欠席」・「遅刻」・「早退」ボタン 

 この３つのボタンは、いずれも下の図の右側の「理由入力用フォーム」が起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※出停理由と同じように、欠席・遅刻・早退理由でリストに該当のものがない場合は、テキスト

ボックスに書き入れ、「その他（記入して押す）」ボタンを押してください。 
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 遅刻生徒が早退する場合 

遅刻生徒をエリア①でクリック・タップしてください。起動したフォームで「早退」を選択

すると、上のフォーム後、「遅刻早退」と記録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「欠席・遅刻・早退の理由」フォームのあと 

                        

「遅刻早退」と記録 

 

 

 

 

 

        ※集計は、遅刻１、早退１で集計します。 

３．その他のボタン 

   ●「未着・不明」ボタン・・・まだ来ていない生徒が欠席なのか、遅刻な

のか判断ができないときに使用します。状況

は「要確認」となります。 

               のちほど電話連絡などをするようにしてください。 

 

入力シートの「要確認」の文字色は先生がわかりやすいように変更することができます。 

 

 

 

 

 

              設定画面で「要確認」を赤色に設定 

  ●「出席に戻す」ボタン・・・欠席などを入力した生徒を出席に戻す場合に使用します。 

※予約記録モードでは「空白に戻す」となり、押すと、予約記録が消

去されます。 

６番の遅刻生徒をエリア①で

タップして、フォーム起動 
早退をタップすると… 
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  ●「やめる」ボタン・・・何も操作せず、フォームを閉じます。 

 

※「休学、転学、退学、留学は自動計算」です。名簿に該当する列に西暦＋日付の８桁

の数字を入れると、入力シートの日付から判断して、出力します。 

 

※休学、転学、退学、留学生徒の行は、クリック・タップは反応しません。 

 

エリア②・・・１時間ごとの欠課を記録するエリアです。 

 

  一回クリック・タップをすると、その時間に「欠」がつき、欠課となります。 

  「欠」がついた状態で、クリック・タップすると「欠」が消えます。 

 

ある生徒の４限をタップすると…                 ４限に「欠」が入る。 

 

 

 

 

 

 

「欠」入っている部分をタップすると…            「欠」を取り消すことができる。 

 

 

 

 

エリア③・・・欠席・遅刻・早退の理由を消去したり、理由を書き込むフォームを起動し

たりします。 

 「欠席・遅刻・早退の理由」が空欄の場合、「欠席・遅刻・早退の理由」を入力するフォーム

が起動します。「欠席・遅刻・早退の理由」に何か記入してある場合、その理由を消去し、空

欄になります。 

  空欄のときにタップすると・・・                  欠席・遅刻・早退の理由のフォームが起動。 
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理由があるときにタップすると・・・                理由が消去される。 

 

 

 

 

 

 

修正モード・予約記録モード 

 

修正モード 

修正モードは、過去の日付の出席簿を修正するモードです。 

修正モードに入る方法は、２つあります。 

  

(ア) 日付変更タブキー（前日）で、日付を今日より前の日付に変更したとき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  修正は、当日の記録と同様、エリア①～③、メニューのクリック・タップで行います。 

 

  

今日の日付が１２月６日のとき、

日付変更タブキー（前日）をクリ

ック・タップすると・・・ 

自動的に前日の出席簿が入力シートに転

記され、修正モードに入る。 

※タブキーを押すごとに、表示された日付

の前日の出席簿が自動転記されます。 
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(イ) 「４月からの出席簿一覧で、過去の日付の表をクリック・タップしたとき 

 

 

 

 

 

     

 

 

予約記録モード 

 前もってわかっている公欠や、申し出のあった欠席、遅刻（例えば、「通院で遅刻」など）を

あらかじめ記録しておくモードです。予約当日が来るまで、出欠簿のデータは集計に含まれませ

ん。予約当日が来れば、「今日の記録をする」で自動的に集計に含まれます。 

 予約記録モードも、日付変更タブキー（次の日）、出欠簿一覧から目的の日付をクリック・タ

ップすることで入ることができます。 

 

予約記録モードへの入り方 

① 日付変更タブキー（次の日）で、日付を今日より後の日付に変更したとき 

 

② 「４月からの出席簿一覧」で、今日より後の日付の表をクリック・タップしたとき 

 

 

 

 

 

 

修正したい日付が今日よりも前の日付の

１１月２２日であるとき、出欠簿の１１月２

２日の部分（どこでも可）をクリック・タッ

プすると… 

確認のためのメッセージボックスで「はい」をクリック

すると、入力シートに１１月２２日のデータが転記さ

れ、修正モードになる。 
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土曜日・日曜日の入力 

土曜日・日曜日に、「今日の記録」をクリック・タップしたり、修正モードで「この日付

の記録をやり直す」ボタンを押したりすると、この日の日付を「授業日として出席等の日

数に記録に含める」のか、「単に記録として出席等の記録に含めない」のかが選択できま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ※何もしない場合は「やめる」をクリック・タップしてください。 

 

 

 

時間割については、 

  土曜日・・・土曜日の時間割が設定してある場合は、その授業が表示される。 

  日曜日・・・次のダイアログが表示され、月～土のどれかの時間割を読み込め

る。（空欄も可） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            日曜日の時間割を決めるダイアログ 

授業日として集計に含める場合は

「授業日として記録する」をクリッ

ク・タップ 

記録のみを行い、集計に含めない場

合は、「授業日とせず記録のみをす

る」をクリック・タップ 
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６．出欠カレンダー 

 

 各生徒の出席状況をカレンダー形式で確認できます。欠席が何月何日であったかなど把握

したり、月ごとの欠席数などのカウントが確認できたりします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               出欠カレンダーの表示例 

 

（１）カレンダーの作成 

  カレンダーは自動作成です。「設定」にて年度を入力してください。 

  初めて出欠カレンダーに移動した際に、カレンダーが自動的に作成されます。 

 

（２）表示の仕方 

 ア．出席番号を入力してください。 

 

  イ．右下の表示項目を選択するフォーム 

   が表示されます。 

 

  ウ．選択（複数選択可）して「表示する」 

   ボタンを押すと、選択した項目で出欠 

   カレンダーが表示されます。 

 

 ※選択せずに「表示する」ボタンを押すと、 

 以前閲覧した項目でカレンダーを表示します。 

出席番号を入力 



35 

 

   （３）表示色について 

    カレンダーに表示される「出停」「忌引」「公欠」「停学」「欠席」「遅刻」「早退」の文字

色は、先生の見やすいように変更することができます。 

    設定画面にて、「出欠カレンダーのフォント色」欄の「変更」ボタンを押してくださ

い。 

 

「欠席」の色の設定 

 

 

 

 

 

   ア．「変更」ボタンを押す   イ．カラーダイアログが表示    ウ．選択した色に文 

                                       されるので、ここで色を      字が変更され、 

選択し「OK」をクリック。     設定完了です。 

 

    ※「出停」「忌引」「公欠」「停学」は「出停等」で設定した同一色になります。 

    ※「遅刻早退」の場合は、「遅早」と表示されます。 

       表示は、表示選択フォームで「遅刻」または「早退」の 

      どちらか一方でも設定されているときに表示されます。 

       文字色が設定されているときは、「遅」は「遅刻の設定色」 

      「早」は「早退の設定色」で表示されます。 

       （右は、遅刻が青色、早退が緑色で設定されている場合です。） 

 

  （４）印刷について 

   選択されている表示項目で印刷します。印刷生徒は以下の４つのパターンがあります。 

    ①１人だけ印刷            ②クラス全員を印刷 

    ③表示項目に該当する生徒を印刷    ④生徒を選択して印刷 

 

ア．メニューボタンでメニューを表示し、「印刷する」ボタンを押してください。 

 

  メニュー画面 

                             「印刷する」ボタン 
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イ．印刷メニュー（右）が起動されるので、印刷 

メニューから印刷したいパターンを選択する。 

 

 ※表示項目は、このフォームからでも変更でき 

ます。 

 

   ※「表示項目に該当する生徒の印刷」では、 

    表示項目に１日でも該当すれば印刷します。 

 

 

 

   ※「生徒を選択して印刷する」では、印刷生徒 

を選択するフォームが起動されます。 

     印刷したい生徒を選択（複数選択可）し、 

    「印刷する」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

   ※いずれも最初に「印刷プレビュー」が表示されます。印刷プレビューを閉じると、印刷

が開始されます。 

 

   ※文字色が設定してある場合は、印刷も同じ色で行われます。 

 

 （５）「Excelファイルへの書き出し」について 

   出欠カレンダーは Excelファイル(xlsx 形式)で書き出すことが可能です。 

   書き出しは、印刷と同様、表示選択されている項目について、４つのパターンで打ち出す

ことが可能です。 

①１人だけ書き出し          ②クラス全員を書き出し 

    ③表示項目に該当する生徒を書き出し  ④生徒を選択して書き出し 

 

   書き出しの仕方は、印刷と同じです。 

   「Excelファイルに書き出し」ボタンを押し 

てください。 
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    書き出しメニューが表示され、４つのパタ 

ーンから書き出したいパターンを選んで 

「書き出す」ボタンを押すと作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※書き出したファイルは、このソフトウェアと同じ場所にある「出席簿書き出しデー

タ」フォルダ内に作成されます。 

 

    「出席簿書き出しデータ」フォルダがない場合は、自動作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

      書き出し完了ダイアログ 

 

※①１人だけ書き出しについては、 

「出欠カレンダー-○○年度-〇年〇組-△△番- 生徒名 .xlsx」 

    というファイル名で書き出しされます。 

 

   ※②～④の場合の書き出しについては、 

「出欠カレンダー-○○年度-〇年〇組.xlsx」 

    のファイル名での書き出しになります。 

 

   ※すでにファイルが作成されているときに、新たなファイルを作成する場合、「上書き保   

存」で作成されます。古いファイルを残しておきたい場合は、ファイル名を変えるか、

別のフォルダにファイルを移してから、作業を始めてください。 
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   ※②～③の書き出しについては、「〇番 生徒名」のシートを作成し、そこに生徒の出欠

カレンダーのデータを書き出します。 

 

   ※文字色が設定してある場合は、設定した文字色で書き出します。 

 

   ※本ソフトウェアにパスワードが設定されている場合は、同じパスワードをかけて保存す

ることができます。 

           ➡ p.42「７．データを Excelファイルとして書き出す」のパスワード 

             を参照してください。 
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７．データを Excelファイルとして書き出す 

  

 本ソフトウェアで作成したすべてのデータは、Excelファイル（xlsx形式）でデータ化する

ことができます。ペーパーレスな会議運営が可能になります。 

 

 (1) ４月からの出席一覧 

 

   ア．メニューボタンからメニューを起動します。 

  イ．「出席簿の書き出し」ボタンを押すと作成完了です。 

       ※本ソフトウェアと同じ場所の「出席簿書き出しデータ」フォルダ内に作成さ

れます。（フォルダがない場合は、自動的に作成します。） 

       ※「出席簿-○○年度-〇年〇組.xlsx」のファイル名で書き出します。 

 

 

 

 

 

 

 

   ※動態推移表の書き出しも同時に行うことができます。その場合、同じ「出席簿-○○年

度-〇年〇組.xlsx」の名前での作成になります。このファイル内に「〇年〇組 動態

推移」というシートを作成、保存します。 

 

 

    出席簿を書き出したあと・・・ 

 

 

 

 

 

 

 

「はい」を選ぶと、 

      動態推移表を書き出すかどうか      「出席簿-〇年〇組.xlsx」内に 

      確認を求めます。             動態推移のシートを作成します。 
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  (2) 動態推移表  

   動態推移表は、出席簿とは個別に書き出すことができます。 

      メニューボタンを押し、メニューから「Excelファイルとして書き出す」ボタンを押して

ください。 

 

       ※「動態推移-○○年度-〇年〇組.xlsx」のファイル名で「出席簿書き出しデー

タ」フォルダに書き出します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 曜日別欠席集計表  

       メニューボタンを押し、メニューから「Excelファイルとして書き出す」ボタンを押し

てください。 

 

       ※「曜日別欠席集計-○○年度-〇年〇組.xlsx」のファイル名で「出席簿書き出

しデータ」フォルダに書き出します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 出欠カレンダー  

     p.36を参照してください。 
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(5) 出席簿集計表（要録・通知表資料）  

２種類の資料を書き出すことができます。 

 

    ①出席簿集計表         ②皆勤生徒一覧 

 

２種類の資料は、個別に書き出すことができます。また、まとめて１つのファイルとし

て書き出すことも可能です。 

 

  【手順】 

  ア．メニューボタンを押し、メニューを起動 

 

  イ．「Excelファイルとして書き出す」ボタン 

    をクリック 

 

  ウ．書き出しメニューからファイルの書き出し 

方を選ぶ。 

 

      で書き出しが完了します。 

 

     

●「出席簿集計表のみ書き出し」 

・・・シートの表のみを書き出します。 

ファイル名は、以下の通りです。 

 

「出席簿集計表-○○年度-〇年〇組.xlsx」 

 

  ●「皆勤生徒一覧のみ書き出し」 

     ・・・現時点での皆勤生徒の一覧を作成し、ファイルとして書き出します。 

ファイル名は、「皆勤生徒一覧-○○年度-〇年〇組.xlsx」になります。 

 

※皆勤生徒一覧の書き出しイメージは次ページを見てください。 

 

  ●「上の２つをまとめたものを書き出し」 

     ・・・出席簿集計表と皆勤生徒一覧を２枚のシートにそれぞれ書き出した１つのファ

イルを作成します。 

        ファイル名は、「出席簿集計表-○○年度-〇年〇組.xlsx」です。 
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               皆勤生徒一覧のイメージ 

 

 

 パスワードについて 

 

  書き出したすべての Excelファイルは、 

   本ソフトウェアにパスワードが設定されていれば、同じパスワードをかけて保存すること

ができます。 

 

  「○○○を書き出しました」のメッセージのあと、 

 右のダイアログが表示されます。 

 

   このダイアログで「はい」を選択すると、この 

 ソフトウェアと同じパスワードをかけて保存します。 

 

   個人用に作成し、保存する場合はこの機能をお 

勧めします。なお、「いいえ」を選択してもエクセ 

ルの設定でパスワードを設定することも可能です。 

本エクセルソフトのマニュアルは以上です。 


