
「時数集計」使用法 

管理者 

【年度当初の入力・配布の仕方】 

１ ネットワーク上の任意の場所にフォルダごとコピーして使います。 

２ 「もと」ファイルの入力シートを開きます。 

３ 年間授業日数を入力します。 

４ 曜日を変更します。※土日は色が変化します。 

５ 行事等を入力します。行事時数等を入力しておくと便利です。 

６ 該当学年の年間標準時数を入力します。※配布後に該当学年に入力してもらうと簡単ですので，省

略してもかまいません。 

 

７ 学年ごとに年間授業日数を入力して，「もと」ファイルをコピーし，学級ごとのファイルを作りま

す。※１年１組は「1-1」というファイル名を半角で作成してください。 

 

８ 学級ごとのファイルは必ず各学年６クラス分作成してください。※存在しない学級の各月授業日数

入力しないでください。 

 



 

【集計確認・報告の仕方】 

９ 「時数集計」ファイルを開いてください。※以下のウインドが開いたら「更新する」をクリックし

ます。 

 

10  各学年シートに学級数を入力してください。 

 

11  学年シートには，学級・学年の平均の状況が月ごとに集計されています。学校用シートには，全学

年の平均の状況が月ごとに集計されています。各学校で，進捗状況確認の際にお使いください。※「時

数集計」ファイルは，報告シート作成の際に必要となるので，開きっ放しにしておいてください。 

12  「時数報告」ファイルを開きます。※以下のウインドが開いたら「更新する」をクリックします。 

 

13  報告シートのボタンから，報告月のボタンをクリックしてください。時数が集計されます。※１で

示した「時数集計」ファイルを参照していますので，開いていないと正しく計算できません。 

 

14  学校名，学番を入力してください。保存して提出をします。 

 

 

 



学級担任 

【年度当初の入力の仕方】 

１ 管理者から指定されたネットワーク上の任意の場所にフォルダから，担当される学級のファイルを

開きます。※１年１組は「1-1」というファイル名を半角で作成してあります。ファイル名は変更し

ないでください。 

 

２ 入力シートに，学年組を入力してください。※単学級の場合は組を入力しなくても構いません。 

 

３ 該当学年の年間標準時数を入力します。 

 

４ 標準時間割を入力します。※短時間学習（15 分）用です。1 単位時間は 3 コマ分になります。プル

ダウンメニューにある文字しか入力できません。 

 
 

 

 



【入力の仕方】 

５ 各月に，授業日数を入力してください。※各月に授業日数を入力しないと集計ができません。累計

授業日数は自動で表示されます。 

 

６ 各週に標準時間割をコピー＆ペーストをします。 

  

７ 時間変更や行事の部分のみ入力し直します。 

【集計表の見方】 

８・授業日数 当該月の授業日数 ※各学級で入力してください。 

・累計授業日数 年度初から当該月までの合計授業日数 ※自動表示です。 

・月計 各教科等の当該月の合計授業時数 

・月標準 当該月に行うべきおよその授業時数（当該授業日数／年間授業日数から算出） 

・累計 当該月までの合計授業時数 

・累計標準 当該月までに行うべきおよその授業時数（累計授業日数／年間授業日数から算出） 

※ ±は，標準授業時数に対して実施受業時数がマイナスの場合のみセルの色が変化します。 

 
 



【週案の作成の仕方】 

９ 週案シートの Nｏの隣のセルに，作成したい週の Nｏを入力シートから選択し入力します。 

※ 4/10(月)からの週案を作成したい場合は，入力シートの Nｏの１０を週案シートに入力します。 

     

10  週案が作成されます。必要事項を入力し，印刷をしてお使いください。※週の予定を考える際に入

力シートを用いると便利です。 

 

 

 

 

 


