
通知表作成ワークシート Ver.1.0

１．このシートでできること

・通知表の表紙の印刷

・各教科の評定，特別活動や出欠などを印刷

・修了証の印刷

・将来的には

→調査書の印刷

→生徒指導要録＆抄本の印刷

２．シートの構成

※入学年度ごとの［○回生］フォルダ（１学年１フォルダ）

[通知表] [３回生] [国語 .xls]･･[英語 .xls] →各教科記入用シート

[４回生] [基準 .xls]→学校情報，生徒原票，学期ごとの一覧

[５回生] [出欠 .xls]→出欠席，遅刻，早退の学期ごとの集計

[総合活動所見 .xls] →総合的な学習の時間，諸活動と所見

[選択 .xls] →選択教科

[@出力帳票 .xls]→各学期の通知表 ,調査書 ,指導要録の印刷

[@一覧表■学年 .xls]→各学期のクラスごとの成績一覧表

[@所見一覧 .xls]→各学期クラスごとの所見一覧

[@住所録名票 .xls]→住所録，名簿等の表

ファイルは各回生 15 ファイル
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※シートを開くときの注意

各シートを開くと，次のようなダイアログが出ることがある。

[マクロを有効にする]

←

[はい] を選択する

↓
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３．準備

（１）基礎データの入力

① の入力

・学校情報の入力

○回生のそれぞれの学年での校長名を

記入します。

左は３回生の例

１年２年は上級学年欄は空欄

・年度初めに，出席番号データの入力や並び替えを行う。

タブを開きます

※出席番号データは４桁で表示

例）１年１組５番の生徒 → 1105 （半角）

※並べ替えをするときは

一番左の [№]欄はそのままに並び替えないでく

ださい

・学級担任名の入力

クラスの先頭の欄だけ入力し

下へコピーすれば早いかも・・・

（２）[一覧表 .xls]の準備

① を開きます。

② 「出席番号」を１組から順に入力します。

例）１年１組１番の生徒 → 1101（半角）

③ 「出席番号」を入力すると、名前は自動的に表示されますので確認して下さい。

出席番号を入

力すると・・

名前は自動で

反映されます
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４．各教科担任のすること

（１）名前データ，出席番号データ

①自分の担当教科のシートを開きます。 をダブルクリックします。

②成績を入力する学期のシートを開きます。 ↓２年１学期ならココ

③名前データを学年名簿等からコピーします。

※ ファイルを開くと生徒原簿があります。

※出席番号はそれぞれ４桁で

例)１年１組５番 → 1105 (半角)

※データをコピーするときは 必ず

範囲指定→[コピー]→[形式を選択して貼り付け] →「値」

としてください。

単に[貼り付け]とすると，罫線や書式，計算式などが壊れるおそれがあります。

（２）観点別評価および評定を一覧で記入

①ダウンリストから 「A」 ,「B」 ,「C」 または「 /」(評定不能)を選択できます。

②各自で作成の成績処理シートからコピーできます

※各教科担任が独自に作成した成績処理シートからコピーする場合

範囲選択→[コピー]→「形式を選択して貼り付け」 →「値」

とすると データのみコピーされます。

単に[貼り付け]とすると，罫線や書式，計算式などが壊れるおそれがあります。

※記入したらよく確認をして保存しましょう。

※各評定の度数分布やグラフも表示されるようになっています。

※この一覧表を印刷することもできます。
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（３）選択教科の記入

① を開きます

②ご自分の担当生徒を拾い出して，入力してください。

体育１の入力
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５．学級担任のすること

（１）学級担任・副担任の扱うファイルは以下の４つです。

（２）出欠の記入 [出欠 .xls]の入力

※各学期の出停・忌引，欠席，遅刻，早退の各欄を入力します。

各学期の出席日数および学年の合計欄は自動計算されます。

（３）諸活動，総合的な学習の時間，所見を記入 [総合活動所見 .xls]の入力

※前期・後期の委員・係，諸活動を記入します。

※各学期の総合所見および要録用の所見を記入します。

※総合的な学習の時間の観点および所見を記入します。

※選択の教科名を記入または確認します。

（４）各種帳票の印刷 [出力帳票 .xls]で印刷

①「コントロール」タブを開きます

② [学年][№]欄を記入するとこれに対応す

る生徒の学籍番号氏名等が表示されます。

ア）表紙を印刷する

イ）各学期の活動の記録を印刷する

ウ）修了証を印刷する。


