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高等学校教務データベース作成 mシステム  

 

出席簿-時間割管理マニュアル 
macha先生 

 

本出席簿では、時間割管理もできるようになっています。また、同封した「欠課時間数集

計.xlsm」をあわせて用いると、本出席簿のデータを抜き出して、欠課時間数を集計し、表

にまとめます。担任の先生にとってはよりよいものになりました。 

本マニュアルは、「出席簿.xlsm」「クリタップ出席簿.xlsm」「クリタップ出席簿.xlsm-

90 日版-.xlsm」共通の説明書になります。 
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１．時間割管理機能について 

 日々の授業実績を出席簿と一緒に記録します。主な機能は次の通りです。 

 

（ア）出席簿 1つにつき教育課程の異なる系統（例えば、「文系」と「理系」）の時間割を最大

４つまで登録可能。 

          ➡「２．受講科目と時間割の登録」 

 

（イ）時間割を登録しておけば、「今日の記録」ボタンで自動的にその曜日の時間割を出席簿

に書き出し、記録する。 

        ➡「２．受講科目と時間割の登録」 

 

（ウ）時間割変更は、時間割変更したいセルをクリックして表示されるダイアログから選択す

るだけ。 

                 ➡「３．時間割の記録、変更、事前登録」 

 

（エ）予約記録モードで時間割の「事前登録」が可能。事前登録は１時間のみの登録も可能

で、予約当日が来れば、その日の時間割のうち、事前登録をした時間は登録通りの科目

に変更して書き出す。 

    ※事前登録した時間以外は空欄にするという選択も可能。 

                 ➡「３．時間割の記録、変更、事前登録」 

 

 

（オ）付属の「欠課時間数集計.xlsm」に出席簿を登録すれば、欠課時間数集計.xlsmを起動

するだけで、自動的に欠課時間数を「学期ごと」と「年間の集計」で表にまとめ、表示

できる。 

                 ➡別冊「欠課時間数集計.xlsm説明書」 

 

（カ）出席簿で選択科目を設定しておけば、欠課時間数集計.xlsmでは、各生徒が選択した科

目に対してのみ欠課時間数の集計を行います。 

➡「２．受講科目と時間割の登録」および別冊「欠課時間数集計.xlsm説明書」 

 

   ※欠課時間数集計.xlsmの集計は出席簿の記録に基づいて正確に行われます。ただし、あ

くまでも「担任が各生徒の欠課時間数を確認する」および「担任と教科担当の照合」の

ための「担任が欠課時間数を把握するための補助用」の集計ファイルです。 

    欠課時間数の記録の責任者は、「教科担当」です。 
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２．受講科目と時間割の登録 

 

時間割の登録、設定は、「設定」の「時間割設定」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ｍシステム出席簿の設定画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       クリタップ出席簿の設定画面 

「時間割設定」 

ボタン 

「時間割設定」 

ボタン 
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●時間割設定画面と設定の仕方 

 

 設定の「時間割設定」ボタンを押すと、次のシートに移動します。 
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時間割設定画面の説明 

 

 この設定シートは、大きく分けて「時間割登録エリア」と「時間割作製エリア」の２つから

なっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「設定へ戻る」ボタン 

②「このシートのクリア」ボタン 

③時間割科目登録エリア 

④時間割作成エリア 
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【各ボタン・エリアの説明】 

   

 ①「設定へ戻る」ボタン・・・設定画面へ戻ります。 

 

 

 ②「このシートのクリア」ボタン・・・このシートの記録をすべて消去します。 

 

 

 ③時間割科目登録エリア・・・ 

    時間割の基本情報になる「時間割名」「時間割の科目名」「選択科目」「単位数」を記

入します。 

 

    教育課程の異なる生徒が同一クラスにいる場合、教育課程ごとの時間割が最大４つま

で設定できます。 

    ➡ このエリアの記入の仕方は、下記「時間割の設定」参照 

 

 

 ④時間割作成エリア・・・ 

    時間割設定エリアで記入した時間割科目を利用して、１週間の時間割を作成します。 

    

【時間割の設定】 

 時間割科目設定エリアで時間割科目設定をしてから、時間割作製エリアで時間割を作成

します。 

 

●時間割科目設定 

  時間割の基本となる情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 名称・・・教育課程の名前を入力します。（例えば、「文系」「理系」など） 

      入力がなければ、時間割１は「１」、時間割２は「２」、時間割３は「３」、時間 

割４は「４」の名前になります。 



7 

 

時間割の表示科目・選択授業の科目名・・・ 

      時間割に利用する名前（主に教科名）を入力します。選択科目があるときは、

選択科目の時間を表す授業名を１つ決めてそれを、選択の分だけ入力します。 

 

      例えば、授業名「芸術」に３つの選択「音楽Ⅰ」「美術Ⅰ」「書道Ⅰ」がある場

合は、下の例のように「芸術」を３か所に記入し、その下の選択授業の科目欄

に「音楽Ⅰ」「美術Ⅰ」「書道Ⅰ」を記入します。 

 

 

 

 

 

 

               選択科目の設定の仕方 

 

       ※本出席簿では「芸術」として処理をします。 

        付属の【欠課時間数集計.xlsm】でここで設定した選択授業ごとの集計、表

示を行います。 

  

       ※【欠課時間数集計.xlsm】でそれぞれに振

り分けて集計、表示するためには、本出席

簿の「名簿の作成」で各生徒の選択科目を

記入する必要があります。 

         

記入において、選択授業が複数ある場

合、選択科目の記入は縦をそろえて書く必

要はありません。 

        （例えば選択 01に「文系の選択授業の科目名」と「理系の選択授業の科目

名」を同時に書くことも可能です。） 

 

       ※選択授業の授業名は連続して書く必要はありません。 

 

 

単位数・・・各授業の単位数を記入します。記入がなくても問題はありません。（【欠課時間

数集計.xlsm】で 0が表示されます。） 
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●時間割表の作成 

 科目設定が終わったら、時間割作製エリアで各曜日の時間割の表を作成します。作成

は、クリック、タップすることによって設定できます。 

 【設定の流れ】 

 （１）設定したい曜日の時間のセルをクリック・タップする。 

 （２）表示されたダイアログの中から設定する授業名を選択し、「入力」をクリック・タップす

る。 

 （３）（２）で選択した授業を他の時間にも設定する必要がある場合は、その後のダイアログで

設定する。 

 

 各手順で表示されるダイアログ 

  時間割表のセルをクリック・タップすると・・・・・・ 

 

    時間割１の時間割表の作成

では、科目設定で入力した

授業名が自動的にリストに

流し込まれます。 

   （選択授業で複数入力して

も、流し込まれる授業名は

１つだけです。） 

 

 

 

                          このダイアログで授業名を選択する

と月曜日の１時間目に入力され、同

じ授業を他にするかどうか尋ねま

す。 

 

 

 

 

                         ここで、「はい」を選択すると次のペ

ージにあるダイアログが表示されま

す。 
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    月曜日の１時間目以外に同じ

授業を設定する場合は、選択をして、

「入力するボタンを押します。 

                              

ここで、火曜日の３時間目と水曜日の

５時間目にチェックを入れて、「入力

する」を押すと…… 

 

 

 

 

   数学Ⅰが月曜日の１時間目だけでなく、火曜日の３時間目、水曜日の５時間目にも設

定されます 

 

 

   ※入力した時間割を消去するには、２つの方法があります。 

①時間割表のセルをクリックして、「この時間の入力を消去する」ボタンを押す 

②「時間割●消去」のボタンを押す 

 

     ①の場合、時間割表でクリックされた時間の消去が行われます。②の場合は、時間割  

    ●に入力されたすべてが消去されます。 

 

 

 

これを繰り返すことによって、時間割表を完成させます。 
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３．時間割の記録、変更、事前登録 

 

【時間割の記録】 

  出席簿で「今日の記録」ボタンを押すと、自動的に作成した時間割表から時間割が流し

込まれ、記録が行われます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

今日の記録ボタンを押すと 

 

 

 

 

 

 

 

      その曜日（上では金曜日）の時間割が表示され、記録に残ります。 
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【時間割の変更】 

 今日の日付が表示されている「入力シート」の「時間割」のセルをクリックすると、ダイ

アログが表示され、クリックした時間の時間割変更ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    変更後の授業名を選択して「変更する」ボタンを押すと、変更される。 

 

 

※「この時間のみ消去する」ボタンは選択した時間の時間割を消去します。 

※「時間割●全体を消去する」ボタンは、時間割の横一列全体を消去します。 

 

クリック・タップすると…… 

ダイアログが表示さ

れる。 

「変更する」ボタン 
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【時間割の事前登録】 

 翌日以降の事前にわかっている時間割変更は、事前に登録しておくことができます。 

 

①変更したい日付を予約記録モードで表示し、事前登録する時間のセルをクリック・タップ

する。        ※翌日以降の入力は自動的に「予約記録モード」になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②表示されたダイアログから、事前登録する授業名を選択して、「変更する」ボタンを押

す。（下は数学Ⅰを選択した場合です。） 

 

 

 

 

 

 

 

これで、登録完了です。 

 

予約当日が来たら、事前登録した時間は登録した授業を表示します。空欄だった部分は

「空欄としておく」か「その曜日の時間割を入れる」かを選択するか尋ねられます。 

 

 

クリック・タップ 
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   事前登録されている授業のある日付当日に表示されるダイアログ 

 

４．その他（修正モード） 

 

 入力シートで過去の日付を表示させると、修正モードになります。 

 修正モードで「出欠等の記録がされているにもかかわらず、時間割が入力されていない

場合」は次のようなダイアログが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「はい」を選択すると、作成した時間割表から時間割を読み込みます。 

 「いいえ」を選択すると、空欄のままにしておきます。 

 

 

 


