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１ 初期設定   

 

 

「ここからスタート！ソフトに関する初期設定」

をクリックして、必要事項を入力し、「初期情報決

定」ボタンをクリックします。矢印の順番の通り入

力してください。 

一般に、「１時間～６時間授業」、「４５分」、「先

に小単元やねらいを入力しておき、それを授業に反

映」を選びます。その都度ねらいを書くときは、「授

業が確定したときに・・・・」にチェックを入れて

ください。 

 

このソフトは、週案貯蔵メインメニュー（エク

セル）でシステムファイル（６つのエクセル）を

動かし、週案データ及び画像データ（アクセス）

にデータを貯めていきます。まず、週案貯蔵メイ

ンメニューエクセルをクリックし、オプションか

らコンテンツを有効にして、マクロを組んでくだ

さい。（２００７エクセル） 

ライセンス認証

の認証 ID はパソ

ねっとから送付

されます。 

ソフトはこのボタ

ンで終了します。

隣のグリーンボタ

ンは全画面切り替

えです。 

データベースが壊れたら大変！こ

のボタンを押してバックアップを取

りましょう。壊れたときは復元でき

ます。 

週案作成ソフト 

６個のグループからできています。システム

ファイルの中に６個のエクセルがあります。 



２ 学校情報の取込 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

  

  まず、「教務ソフトから学校に関する設定を取得」ボタンをクリックします。学校設定の取込フォー

ムが出るので、「フォルダ参照」ボタンを押して教務貯蔵ソフトのフォルダの指定をします。指定をした

ら最後に「取込開始」ボタンクリックしてください。 

※ 教務貯蔵（教務主任用）は全員が取り込むことができるように

サーバーの中に置きます。フォルダの参照からサーバーに入るとき

は、ネットワークから入ってください。その時、ネットワークの共

有設定がしてないとサーバー内が見えません。最後に設定方法を載

せておきますので参照してください。 

 

New教務貯蔵2011フォルダを

指定して OKをクリックします。

システムファイルやデータフ

ァイルを指定しないでくださ

い。 

① 
② 

③ 

④ 

設定はこのメニューです。順番に設定しましょう。 

ここまですんだら、次に設定を行います。メニューの順番に設定しましょう。データは入っ

ていますので、確認して、関係する学年のシートを保存するだけで OK です。 



４ 学校に関する設定 

 （１）学期・長期休業日の設定 

 

 

（２）教科・予定授業時数の設定       （３）年間行事予定の作成 

 

５ 授業に関する設定 

（１） 授業のコマ設定 

時間割におけるコマをつくります。 

 

データはすでに取り込んで

ありますので、保存ボタンを

クリックするだけで OKです。 

① 担任を選択します。（学級担任、専科担任、

複式学級担任） 

② 関係学年を選択します。専科担任、複式学級

担任の場合は、複数学年になります。 

③ 組を選択し、決定ボタンをクリックすると教

科等の詳細が表示されます。 

④ OK ボタンをクリックします。 

⑤ 保存を忘れないようにしましょう。 

２学期制、３学

期制を選択し

ます。 

  

データは取り込んであります。 

関係する学年を選択して保存ボ

タンをクリックしてください。複式

学級及び専科については複数学年

の保存が必要です。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 



（２） 時間割の作成 

関係学年の時間割を作成します。  

  

    

 

（３） 年間授業の調整 

時間割の作成では、理科 2.3 時間→3 時間、音楽 1.7 時間→2 時間、図画工作 1.7 時間→2 時間と基本時間割

に入力しました。これが行事等を省いた時間に年間計画に反映されます。年間に反映した場合、標準時間に対

して過不足が出てきます。それが年間授業の調整です。運用に際しては、微調整ができますので、大まかな調

整で良いのではないかと思います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

関係学年を選択し、最後に保存ボ

タンをクリックしてください。 クリックすると

右の教科が出ます

のでそこから選択

してください。 
小学校の場合は A 期のみで大丈

夫です。その設定は、教務貯蔵で行

ってあります。 

適当に教科等を入

力した結果です。 

 

 

 

18 日 1 校時の国語をクリックすると各教科のリ

ストと同時に授業集計表が出ます。理科は一学期＋

18 時間ですので、－の時間の教科に変更して過不

足をならす作業を行うのが年間授業の調整です。 

 

理科を不足している国

語に変え、「クリックす

ると再計算」をクリック

すると国語が－４に増

えて理科が＋17 に減り

ました。このように学期

毎に調整します。 



 

（４）授業時間の集計表 

ここも関係ありません。 

 

 

 

 

 

 

６ 単元・小単元の入力  

 

 

 

（１） 単元、単元数の入力 

単元データ（各学校で単元を作成したもの）に接続することで、小単元やねらいが週案に反映されます。上

天草市では、天草の年間計画から「天草版単元データ」を作成し、週案貯蔵フォルダの中に入れています。

その「天草版単元データ」を指定することで接続します。さらに教科毎にデータを取り込みます。 

 

 

 

以上で学校に関する設定、授業に関する設定は終わりです。次は、単元デー

タを週案上に反映させます。 

小単元のねらい

を週案上に表示

させるものです。 

※ ここでは、週案貯蔵のフォルダに入

れた「天草版単元データ」に接続します。 

①「指定」ボタンで、フォルダの参照か

ら「天草版単元データ」を選択します。

②OKで接続します。 

③「取込」ボタンをクリックすると「国

語」の小単元が表示されます。（次ペー

ジ参照） 

 

理科を不足している国語

に変えました。「クリック

すると再計算」をクリック

すると 

① 

② 



    

 
 

 

（２）小単元・ねらいの入力 

   単元を取り込むことで、小単元やねらいは、自動的に取り込まれています。 

 

 

① ② ③ 

専科の場合は、1 つの教科を取り込

んだ場合、すべての学級に取り込まれ

ています。 

 

時間割が年間に振り分けられていますので、

そこに小単元等が月日に割り振られています。 

小単元のセルをクリックすると、

右のメニューが出てきます。それで 

小単元やねらいは、追加・削減・移

動ができます。 

１学期に振り分けられた時数の線です。この線を越

えると、授業不足が表示されます。この線を考えな

がら教科を増やしたり減らしたりの微調整をして

ください。授業を計画的に見ることができます。 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

④「すべて選択」をクリックしま

す。 

⑤ 「選択した取込単元データを

現在の単元データに追加」のブル

ーボタンをクリックします。 

⑥「終了」ボタンをクリックしま

す。 

⑦保存ボタンを必ずクリックし、

保存してください。これを忘れる

と反映しません。 

※ 以上の③～⑦までの操作を教

科毎に行います。また、同時に小

単元やねらいも取り込まれていま

す。 

年間計画の固定授業で教科を設定した場合は、ここに表示されます。 



 

※ 小単元の削除、追加 

小単元の削除については、小単元名のセルを選択し「小単元削除」ボタンをクリックすると、その項目 

のすべてが削除されます。  

 追加については、「小単元追加」をクリックすると下のように選択したセルの前に新しい小単元が追加され

ます。小単元やねらいを入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

  

     

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貼り付ける場合は、セル毎にコピー貼り付けは厳禁です。セルの裏には数式やマクロがあ

り、それを他のセルに貼り付けると、エクセルが壊れますので、セルをダブルクリックし範

囲指定してコピーし、貼り付けるセルをまたダブルクリックしてそのセルの中に貼り付けて

ください。その行為は、値の貼り付けとなります。 

これですべての設定を終了します。いよいよ週案を書き始めます。 



７ 指導計画の作成 

 

（１） 週案の作成（指導計画） 

   

（２） 週案の書き込み 

  ① 週案の作成での書き込み 

 

週案の表示について、行数や項目の設定を行い

ます。特に「１～６時間目」の項目は最大８行に

して置いてください。０行に設定するとその項目

は表示しません。フォントも８P～１２Pまで調整

できます。また、表示方法も、ねらいと反省、小

単元などいろいろな表示方法があります。 

右側は、週報などに載せる学習予定表の設定で

す。 

反省の欄をダブルクリックすると

書き込みフォームが出ます。反省はフ

ォント８P で９６文字、９P で８８文

字書き込めます。 

 小単元やねらいも書き換えること

ができます。これは小単元・ねらいの

入力のシートに反映します。 

 コメントは、〕今日の授業シートに

反映します。 

操作については、赤丸を参照してくだ

さい。 

行事等の内

容の変更は直

接入力もでき

ますが、月間

授業計画で取

り込めます。 

反省はここ

に書きます 



② 授業の変更について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 学習予定表 

 

 

 
 

国語をクリックすると変更用のフ

ォームが出ます。授業をクリックし、

教科を選択すれば変更できます。固

定から行事等にも変更できます。 

教科を変更した場合、同時にねらい等も繰り上がったり繰り下がった

りします。ねらい等の内容を変更した場合は、小単元・ねらいにも反映

されます。 

低学年のためのひ

らがな変換です。教

科名、小単元名がひ

らがなになります。

低学年のみ変換でき

ます。 

新規ボタンを押すとエクセルにコピーし

Book１ができあがります。編集が可能です。 

教科名をクリックすると、変更

ができます。 



 

 

③ 今日の授業計画での書き込み 

 

 

 

④ 授業内容と反省の一覧 

ダブルクリック 

コメントは

ここに表示さ

れます。 

新規ボタンでエクセ

ルシート（Book1）にデ

ータ毎移します。例え

ば、補欠時間割やそれ

をメールで学校へ送付

することもできます。 

ダブルクリックすると

右のフォームができ、書き

込むことができます。 



 

（４） 授業変更の取込み 

  ① 週案での授業変更の取込み 

 

（５） 月間授業計画での学校行事等変更の取込み 

 

 

 

 

 

週案や本日の授業で書き込んだ反省

やコメントなどが反映します。また、

直接入力もできます。直接入力の場合

は、時数制限はありません。ただし、

週案に反映する場合は、９６文字以上

は表示しません。 

単元毎の反省を時系列に表示しま

す。つながりを見て記入される先生も

いらっしゃいます。 

「教務からの受信」ボタン

をクリックして、表示され

ている週の変更された時

間割を取り込むことがで

きます。 

教務貯蔵では、年間の行事計

画を作成して月行事に反映しま

す。 

教務主任は、前月に月行事計

画を変更しますので、その変更

したものを取り込むことができ

ます。 

教務主任の変更が完了したら

「教務からの受信」をクリック

して変更した月計画を取り込め

ば、週案に反映します。 



８ 授業内容の分析 

  別ソフトのテスト貯蔵、評価貯蔵（授業中の評価）からデータを取り込んでグラフ化し、単元の時系列の反省

を見比べることによって授業分析をすることができます。下の場合、授業中の評価に対して、テストの落ち込み

が見られます。その原因を週案の反省内容を検討しながらその原因等をさぐることで授業改善ができます。 

 

 

 

９ データのバックアップと復元 

 

 

 

 

 

 

 

 

テスト貯蔵、評価貯蔵には

「指定」ボタンで接続します。

さらに、それぞれの単元名及

びテスト名をあわせれば取り

込むことができます。 

 

データベースは、壊れる恐れがあります。そのためにも適時バックアップを

取りましょう。壊れたときは、データファイルの復元ボタンを押して、バック

アップした最新期日を選択し復元することができます。 



※ 参考 「ネットワークの共有設定」・・・・ネットワークから入ってください。 

 

 

 

 ネットワークの共有設定を行うと、ネットワークに接続する際にネットワークの中身が表示されます。 

 

 

 

 

 

 



 

 

１ 単元管理ソフト 

 

 

２ 単元管理の全容 

  データ管理は、データの情報をみたりデータの最適化をしたり単元データとつないだりできます。 

 

 

 

１ 単元作成 

 

 

２ 小単元及びねらいの入力 

単元管理ソフトは、単元データと単元管理エク

セルから成り立っています。エクセルから稼働さ

せることができます。オプションからコンテンツ

を有効にして、マクロを組んでください。 

小単元やねらいをエクセルに書き込んで単元

データに貯めていきます。全教科分１つの単元デ

ータにできますが、自分の教科だけでもできま

す。 

単元データに接続し書き込みます。別

で作成した単元データベースをこの中

に入れてつなぐこともできます。 

単元の入力具合を見ることができます。このボタ

ンをクリックすると、その情報を更新します。 

単元名を入力します。また、単元時数を入力すると学期毎に１時間毎

の小単元の欄が作成されます。その中に小単元名及びねらいを入力しま

す。 
学期を選択しま

す。 

学年、教科を選

択します。 

入力したら必ず保存ボタン

をクリックしてください。 



 

 

３ 年間計画からコピーし貼り付ける方法 

（１） 小単元 

数学の年間指導計画です。この表では、章が単元、節が小単元としてそれぞれに入力できます。さらに 

節の中の細かな小単元を小単元としてとらえ入力するかは、作成者の考え方でしょう。細かな小単元があると

現在の授業がどの小単元かが早く分かります。 

 

 

小単元名やねらいを入力します。小単元のセルをクリックすると

小単元のセルを移動したり、削除したり、追加することができます。 

「正の数・負の数」の章

は、２４時間（２７時間）

とあります。つまり余裕

時間が３時間あると言

うことです。従って、単

元の入力において、「正

の数・負の数」の単元時

数を２７とすれば、１学

期に２７の欄ができま

す。２４時間分は計画が

ありますが、３時間分は

空欄です。週案作成にお

いて進度を考えて、追加

入力ができます。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

小単元の正の数・負の数が２７個分の欄ができてい

ます。ここに小単元を貼り付けます。 

下の小単元をコピーして貼り付け（必ず値の貼り付

けか Unicode テキスト）ます。最初に貼り付けるセル

をクリックしておいて、コピー、値の貼り付けをして

ください。 

※ 下の小単元を1個1個コピーして貼り付けると間

違いはないのですが、手間がかかります。その場合、

セルに貼り付けても OK ですが、ダブルクリックし

てセルの中に入って貼り付けるほうが無難です。 

 

そのまま貼り付けますと「レ」があると違う欄に入ります。そこで右のように Del キーで詰めて「レ」

を除いてしまってコピーします。それを、単元ソフトに値の貼り付けをします。 

 

 

② 

次のページが①です。そ

の次に「レ」を取ってコピ

ーします。 

上の表は、一太郎で作成したものです。勿論、ワードやエクセルでもできますが、値の貼り付け（又は

Unicode テキストでの貼り付け）を厳守してください。エクセルの場合は、セルの結合がないものや数式

があるものをそのまま貼り付けますとソフトに不具合が出る場合があります。その点、セルという考えの

ない一太郎はやりやすいと思います。 

コピー終了後の文書は、終了時に「更新しますか」のメッセージに「いいえ」とすると変更前の文書が

保存されます。 



 

 

 

 

 

※ ねらいも同様にコピー貼り付けをしてください。ねらいは、目標、学習活動、学習内容などを入力します。時

数制限（９Pde88 文字）もありますので、考えて入力してください。どうしても入力するものがないときは、評価

基準でも良いと思います。 

 

貼り付け方！ 

① 最初にセルをクリックしておく 

② 「レ」を取ってコピー 

③ 値の貼り付け▼→形式を選択して貼り付け 

④ Unicode テキスト→OK 
① 

③ 

④ 

 
ここに貼り付きまし

た。 

同様にねらいも貼り付

けます。 

 


