
 

 

１ 設定 

  出席簿貯蔵は、学校の組織として動かせるソフトになりました。従って、データベース（アクセス）と出

席簿貯蔵エクセルを作成することから始めます。またサーバーにデータベースを置いて、自分のパソコンか

ら（またはサーバーにエクセルを置いても可）自分のデータベースに接続することによって、全体を把握で

きるようにしました。これにより、出席状況を学校日誌に取りこむことができます。 

  なお、従来通り自分の学級だけでも自分のパソコン上及びサーバー上でも使用することができます。 

(1) 出席簿貯蔵エクセルとデータベースを作成します。 

ソフトを稼働させると「【出席貯蔵】出席データの新規作成」のフォームが出ますので、自分の学級の設 

定を行います。 

 
（２）場所の指定をします。 

  ① 個人の PC内のデータに接続する 

    出席貯蔵エクセルとデータベースを同じフォルダー内で使うときは「個人の PC 内のデータに接続す

る」にチェックを入れます。自分のパソコンで使う時（自分の学級のみ）又はサーバー内で同じフォル

ダー内で使用する時（組織で使うとき）が考えられます。 

② サーバーなど指定したフォルダー内のデータベースに接続する 

自分のパソコンに学級の出席貯蔵エクセルを置きサーバーにデータベースを置いて使用する時に使 

います。これは、組織で出席貯蔵を使用しますが、この方法が間違いや混乱を防ぐのに最適です。 

 

① 学年と組を選択しま

す。組は直接入力もで

きます。 

② 「〈１年 1 組〉のデー

タベースに接続する」

ボタンをクリックし

ます。 

 

 

データベースの場所を指定

します。 

① 「個人の PC内のデータに

接続する 」②「 サーバー

など指定したフォルダー内の

データベースに接続する」の

どちらかにチェックを入れ、

「○年○組のデータベースに

接続する」ボタンをクリック

します。 



※ さらに、次の学級のデータベースを作成するときは、「New 出席貯蔵：小（２．００）」を稼働して同じ操

作をしてデーベースとエクセルを作成します。混乱を避けるためには、教務主任等が学級分のデーベース

とエクセルを作成した方がいいと思います。 

※ 出席貯蔵フォルダーの中に全学級分のエクセルとデータファイル内に学級のデータベースができました。 

 

 

 

（３）出席貯蔵を組織で使うとき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 休業日設定  

（１）教務貯蔵から休業日を取り込む 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

組織で使うときは、したの図のように各自のパソコンにエクセルシートを置き、サーバーに

データファイル及び New 出席貯蔵：小（２．００）が入った○○小（中）出席貯蔵フォルダー

を置いて接続します。 

 

 

1 年 1 組担任 

4 年 1 組担任 
サーバー 

① 

② ③ 

④ 
⑤ 

①「New 教務貯蔵からデータを取

り込む」ボタンをクリックし

ます。 

② フォルダーの参照をクリッ

クします。 

③ サーバー内の｢New教務貯蔵｣

をクリックします。 

④ OK 

⑤ 「取込開始」ボタンをクリッ

クすると休業日が取り込ま

れます。このときは、指定休

業日も取り込んでいます。 

※ 中学校の場合は、教務貯蔵の設定をしておけば、各週のシートから時間割を取り組むことができます。 



（２）休業日を手動で取り込む 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ リスト設定 

  欠席や遅刻の状況を書き込むときリストから選べば便利です。そのリストを作成します。ある程度は設定

していますが、さらに追加することもできます。また、書き込み時に直接入力もできます。 

 

 

 

 

 

 

「【月別出席簿】へ移動」ボタンをクリックすると 4月の出席簿

へとびます。日をクリックすると「授業・休業の入力」のフォー

ムが出ますので、必要事項を入力します。コメントは選択できま

すが、直接入力も可能です。 

リストの入力がすんだら必ず「保存」ボタンをクリックしてください。 

手動の場合は、担任名を入

力しておいてください。毎日

設定する必要があります。 



４ 名簿の入力 

 

 

 

５ 時間割の設定 

（１）New教務貯蔵から時間割を取り込む場合  

 

（２）手動で設定する場合 

   期日のセルをダブルクリックすると「学科、担任、休業日」設定が出ます。ここで設定します。この場

合、リストを入れていないと直接入力しなければなりません。 

 
 

 

 

氏名を貼り付ける場合は、必ず値の貼り付けを行っ

てください。氏名のセルの裏には数式やマクロがあり

それが壊れてしまう場合があります。それを防ぐため

に、「値の貼り付け」ボタンを付けました。 

よく読んでください。 

性別は、選択ですが、

範囲指定して一度に性別

を入力できます。 

教務貯蔵と接続を設定

しておれば、ボタン 1 つ

でその週の時間割を取

り込むことができます。 



６ 出欠の記録方法 

  欠席の生徒の１時間目か２時間目をダブルクリックすると下の窓が出ますので、それぞれを選択して、記

入をクリックしてください。新しい理由は、メニューから記号リストを呼び出しリストに追加してください。

理由は７時間目に記入されます。メニューに理由がないときは、記入記号リストを呼び出して、理由を付け

加えましょう。 

 

 

 

 

 

 

７ 転出入について 

 

 

 

 

①１時間目か２時間目

をダブルクリック 

②欠席の種類を

クリック ③理由をクリック 

理由はここに

反映します 

※ 毎日、出欠を記入するだけで、週・月・学期・出席統計表等の出欠統計が自動

的にできあがります。毎日、数分間の記入を欠かさず、実行しましょう。  

 

転出については、①から⑤までの操作

を行ってください。 

① 

 ② 

③ 

①転出生徒の氏名をダブルクリック 

②転出扱いにするなら「はい」をクリック 

①５月２５日に転出。転出日を入力 

②ＯＫ 



 

 

 

 

 

 

転入については、氏名の空欄をダブルクリックします。転出の操作とほぼ同じですが、コメントは出席簿上

には表示されません。転入日コメントの欄に表示されています。 

８ 各月統計 

（１）月・学期別統計 

   各月の出席統計は、メニューバーから「月・学期別」のメニューをクリックしてください。下の図のよ

うに自動的にできあがっています。 

 

 

④ 

⑤ 

確認「はい」をクリック 

①「5/25へ転出」と表示→「5/25

○○市立△△中へ転出」と挿入 

 

②ＯＫ 

５月２６日から朱線で横に線が引かれます。 

転出先のコメントが表示され

る。出席簿にも５月２５日にも

転出のコメントが記入される。 

 

画面が下に移動 



 （２）出席統計表 

 

 

 

 

 

 

  

 

 （３）出席統計表の印刷について 

 

①その月の集計ボタンを押す。 

②「はい」をクリック 

【注意】月別の

集計ボタンを押

さないと、月別

の集計や生徒別

の集計はできて

いませんので、

注意してくださ

い。 

①その月の備考欄をダブ

ルクリック 

②「はい」をクリック 

備考のその他も計算が必

要です。 

何もなければ、特記事項なしと表示。全欠、長欠、転出入、出席停

止（理由も）、忌引きを表示。Ｆ２キーで直接入力や訂正も可能。 

※ ふた月にまたがる長欠については、例えば、１月に４日、２月に４日継続して欠席し 

た場合は、連続８日で長欠になりますが、２月に「長欠：氏名 ８日（前月４日）」と

表示します。そして、２月に長欠１とカウントします。また、その月で２回長欠があ

ると、「長欠：氏名 ８日,７日」と表示します。 

※  

①該当月をダブルクリック 

②４月分だけ印刷。Ｂ４縦

に印刷。ＯＫ 

その月だけを

印刷し、切り取

ってその上から

貼り付けてくだ

さい。 



 

 

 

９ 通知表及び指導要録の統計  

   

備考には欠席の理由等が表示されていません。備考の必要とする学期欄をダブルクリックすると欠席数と

理由が表示されます。学期毎に選択して表示されますので、とても便利です。学期毎の集計は通知表に、年

間集計は指導要録の資料となります。 

特に、表示選択をクリックすれば、１学期、２学期、３学期、全体（年間）と表示できるので、印刷する

とき便利です。また、備考欄の項目が多くなって入りきれなくなると、自動的にセルがのびて表示できます。

修正にはＦ２キーで行ってください。 

１０ その他 

   出席貯蔵は、毎年パソねっとのホームページからダウンロードできます。 

その他の欄を指定（特に、

インフルエンザの流行月に

は、出席停止が多くなり、そ

の他の欄に入りません。その

時は、欄を広げることができ

ます。そのままでいいですか

と聞いてきますので、（広げな

い時）「はい」を、広げる時は

「いいえ」をクリックします。 

プリンタの設定（接続プ

リンタから選択） 


