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１ 初期設定 

  初期設定を行い、教務主任用の教務貯蔵ソフトのフォルダの場所を指定して、そこからデータを取得します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ここからスタートの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。 

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。 

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

から稼働し、このボ

タンで終了します。 

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。 

週案作成ソフト 

  
  

 



 

２ 学校情報の取込 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 授業データの取込 

  

 

 

 

 

  

  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。 

「教務ソフトの授業構成から授業

に関する設定を取得」ボタンで「授

業設定の取込」のフォームが出ま

す。 

① 自分の氏名 

② 選択した授業を取込 

③ 取込開始 

※ 授業コマ、時間割、年間授業に

チェックがあるか確認してくだ

さい。その項目を取り込みます。 

※ 教務貯蔵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。

システムやデータファイルを

指定しないでください。 

① 
② 

③ 

④ 

① 

② 

③ 

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 

 

設定はこのメニューです。順

番に設定しましょう。 

データは取り込んでありま

すので、保存ボタンをクリッ

クしましょう。 

  

データは取り込んであ

ります。関係する学年

を表示し、すべて保存

してください。 



５ 授業に関する設定 

（１） 授業のコマ設定 

 

（２） 時間割の作成 

 

（３） 年間授業の調整 

中学校は、授業の調整は教務主任が行いますので、ここは通過してください。教務主任が作成した各週の 

時間割は、週案の作成及び月間授業計画のシートの取込ボタンで取り込むことができます。 

（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  

 

 

 

授業のコマデータも取り込んで

あります。学年の変更をクリック

して関係学年シートを保存してく

ださい。学年を表示すると各組分

も保存されます。 

関係学年を保存して

ください。 

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。 

小単元のねらい

を週案上に表示

させるものです。 



（１）単元、単元数の入力 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

  

 

① 

※ ここでは、コピーして貼り付けた

「２３年度天草版単元データ」に接続し

ます。 

 「指定」ボタンで、フォルダの参照か

ら「２３年度天草版単元データ」を選択

して、OKで接続します。 

 

 

週案貯蔵フォルダの中 

単元データを直接作成しても、その年度

だけのものです。単元作成は、別の単元管

理エクセルと単元データで作成し、毎年接

続するようにします。（後で説明）、 

 

② 

① 

② 

③ 

取込ボタンをクリックし、取り込みますを OK す

ると左のデータ取り込みフォームが表れます。 

① 「すべて選択」をクリックします。 

② 「選択した取込単元データを現在の単元デー

タに追加」をクリックします。 

③ 「終了」をクリックします。 

④ 必ず、「保存」ボタンをクリックしてください。 

※ これで、単元データを週案上に取り込んだこと 

になります。 

※ ２つ以上の教科は教科毎、学年毎にこの操作を 

行います。 

 

こちらは、週案作成のソフトです。

週案貯蔵には、週案作成のソフトと

単元作成のソフトの２つが組み込ん

であります。 

単元が取り込まれましたが、１年生はす

べての組が取り込まれました。また、同時

に小単元やねらいも取り込まれています。 



（２）小単元・ねらいの入力 

 

 

 

 

 

 

※ 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。 

 

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。 

 

前期に振り分けられた時数の線です。中学校は、教務主任が割

り振るので、この線は考える必要はありません。 

教務の方で、６月１日は、１年１組社会は前期テストで、あらかじ

め固定授業として振り分けてありましたので、単元、小単元、ねらい

を入力すれば、週案上に表示されます。 



 

 

 

 

 

 

 

  

     

 

   

 

 

７ 指導計画の作成 

 

（１） 週案の調整 

   

 

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。 

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。 

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。 



（２） 週案の書き込み 

  ① 週案の作成での書き込み 

 

 

② 今日の授業計画での書き込み 

 

 

 

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。 

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。 

行数指定で行の変更ができま

す。週案の作成と同様です。 

反省をコピーし、他の反

省に貼り付けることがで

きます。全コピーの多用は

厳禁です。 



③ 授業内容と反省の一覧 

 

（３） 授業変更の取込み 

  ① 週案での授業変更の取込み 

 

（４） 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 

 

 

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。 

※ 上天草市では H24～天草版データを作成して

います。それを週案貯蔵フォルダの中に貼り付け

てください。 

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。 



２ 小単元及びねらいの入力 

 

 

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。 

 


