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学校の設定
基本設定・データ管理>基本設定

❶学校の学期区分を「３学期制」「1・２学期制」「前期・後期制」の中から
選択します。

❷学校名を入力します。

❶学校の学期区分

❷学校名
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先生の設定
基本設定・データ管理＞基本設定

❶新しい先生の先生名を入力します。
❷先生名の変更をするときは、変更したい先生をクリックします。

❶先生名を入力

❷先生名を変更
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パスワードの設定
基本設定・データ管理＞基本設定

❶新しいパスワードを設定する場合は、「現在のパスワード」を空欄のままに
します。
新しいパスワードを入力し、確認用の欄にも、同じパスワードを入力します。

❷「秘密の質問を使う」に☑をすると、パスワードを忘れた時用の秘密の質
問を設定できます。

Point
パスワードをクリアしたい場合
「現在のパスワード」を入力して、「新しい
パスワード」を空欄のまま、「更新」をクリッ
クしてください。

Point
パスワードを忘れてしまった場合
「ログイン画面＞ログイン」をクリックし、
「パスワードを忘れた時」を開きます。
・�秘密の質問を設定している場合は、「質
問の答え」を入力をしてください。「パ
スワードの解除」をクリックすると、パ
スワードがリセットされます。

・�上記以外の場合は、「質問表の印刷」を
クリックして印刷します。プリント下部
に暗号化されたパスワードが表示される
ので、金ROMサポートセンターまでお
問い合わせください。

❶新しいパスワードを設定

❷秘密の質問を使う
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基本設定・データ管理＞基本設定

クラスの設定

❶先生名を選択します。
❷「学担」「専科」から先生の種類を選択します。
❸担当する学年を選択、クラスを入力し、担当する教科に☑をします。
❹「追加」をクリックします。
❺「現在の設定」に登録内容が反映されます。
❻クラス名を変更できます。（最大6文字まで）

Point
担当クラスの登録を取り消すには
先生名を選択し、リストの削除に☑を入
れ、「削除」ボタンをクリックします。

❶先生名を選択

❷先生の種類を選択

❸�学年・クラス・教科を入力

❹�追加をクリック

❺現在の設定

❻クラス名変更
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基本設定・データ管理＞基本設定

❶クラスを選択します。
❷転入する児童の名前をリストの一番下に追加します。また、転出する児童
は、転出に☑をします。

❸児童を選択し、□↑□↓ボタンで移動して、出席番号を調整します。
❹生年月日を西暦から入力します。□▼をクリックするとカレンダーから選択
することができます。

❺保護者名を入力します。（最大30文字）
❻生徒管理コードを入力します。

Point
通知表を作成する場合
この画面で入力した通りに児童名が印刷
されます。スペースのあけ方などの調整
もここで行います。

Point
前年データを引継ぐ場合
前年度の金ROMで管理者でログインし、
引継ぎデータを作成する必要がありま
す。
引継がれるデータは、「児童名簿」と「年
間の観点別評価」になります。
→管理者メニュー（P.118 へ）

児童の設定（転入・転出）

❶クラスを選択

❷�転入・転出する児童の設定

❸移動

❹�生年月日を入力
❺�保護者名を入力
❻�生徒管理コードを入力
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基本設定・データ管理＞基本設定

テストの設定

❶使用しているテストを選択します（選択済の場合はそのままでOK）。
❷自作テストを追加する場合は、表の上で右クリックし、「単元の操作＞単
元を挿入」を選択します。挿入された空欄に単元名・観点・配点を入力し
ます。

❸単元を移動する場合は、移動させたい単元を選択し、□↑□↓ボタンをクリッ
クします。

❹任意の単元を評価に含めない場合は、「保留」に☑をすると、その単元テ
ストが表示されなくなり、集計にも含まれなくなります。

❶使用しているテストを選択

❷自作テストを追加する

❹保留

❸単元を移動する
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基本設定・データ管理＞基本設定

❶学期を選択します。
❷教科を選択します。
❸観点を選択します。
❹配点を入力します。
❺評価項目を入力します。
❻補助簿を評価に加える場合は、「補助簿を評価に加える」に☑をします。
❼入力方法・・・�入力方法を「数字」「記号（ABC・◎○△）」から選択します。

記号の場合はそれぞれの記号の換算点を入力します。
❽補助簿引継ぎ・・・�Excel 出力された、前年または他クラスの補助簿の

設定を取り込むことができます。
❾評価項目の一括設定・・・�選択している教科の各単元に、同じ観点・配点・

評価項目を設定します。設定する学期を選ぶ
ことができます。

❿入力方法の一括設定・・・�学期・教科ごとに設定されている補助簿の入
力方法を、全教科一括で設定します。設定す
る学期を選ぶことができます。

⓫項目の追加・削除などは、一覧表の追加・削除したい場所で右クリック
するとメニューが表示されます。

補助簿の設定
❶学期を選択

❷教科を選択

❸観点を選択

❹配点を入力

❺評価項目を入力

❼入力方法
❽補助簿引継ぎ
❾評価項目の一括設定
❿入力方法の一括設定

❻�「補助簿を評価に加える」に☑

⓫ �右クリックメニュー
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メニュー画面の「基本設定」から、「補助簿（所見）の設定」を選択します。

❶学期を選択します。
❷教科を選択します。
❸観点を選択します。
❹評価項目を入力します。
❺選択している教科の各単元に、同じ観点・評価項目を設定します。設定
する学期を選ぶことができます。

補助簿（所見）の設定
基本設定・データ管理＞基本設定

❶学期を選択

❷教科を選択

❸観点を選択

❹評価項目を入力

❺評価項目の一括設定
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基本設定・データ管理＞基本設定

形成プリントの設定

❶学期を選択します。
❷教科を選択します。（国語・算数）
❸形成プリントを評価に加える場合は、「形成プリントを評価に加える」に☑
をします。

❹プリントの追加・削除などは、一覧表の追加・削除したい場所で右クリッ
クするとメニューが表示されます。

❶学期を選択

❷教科を選択

❸�「形成プリントを評価に加
える」に☑

❹�右クリックメニュー
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基本設定・データ管理＞基本設定

❶学期を選択します。
❷教科を選択します。
❸ミニテストを評価に加える場合は、「ミニテストを評価に加える」に☑
をします。

❹ミニテストを設定する観点を選択します。
❺配点、ミニテスト名を入力します。
❻ミニテストの削除などは、一覧表の削除したい場所で右クリックする
とメニューが表示されます。

Point 
教科ごとに、ミニテスト名、観点、配点
を登録
ミニテストの結果をテストに合算し、得
点集計や通知表などに反映できます。
ミニテストの評価基準は、通常のテスト
と共有されています。

ミニテストの設定

❶学期を選択

❷教科を選択

❸�「ミニテストを評価に加え
る」に☑

❻�右クリックメニュー

❺配点、ミニテスト名を入力
❹ミニテストを設定する観点
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基本設定・データ管理＞基本設定

評価基準の設定

❶学期を選択します。
❷評価基準を変更したい教科を選択します。
❸教科・観点ごとにA・B・Cの評価基準点を設定します。
❹入力済みの得点に応じて、A〜 Cの評価の数が表示されます。
❺評価基準の一括設定・・・全学期・教科の評価基準を一括で設定します。
❻テストと補助簿の重みを設定する場合は「重み設定」に☑をします。
❼評価方法を「補助簿をn倍にする」「テストと補助簿で100％にする」か
ら選択し、テストと補助簿の重みを設定します。

❽配点合計を「設定後」で確認します。

❽設定を確認

❷教科を選択

❼�テストと補助簿の重みを設定

❶学期を選択

❸評価基準値を設定

❹評価の人数・割合

❺評価基準の一括設定

❻�重み設定
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❶学期を選択します。
❷評価の入力方法を選択します。
❸評価の内容を入力します。
❹外部に保存したExcel　式のデータを取り込みます。
❺行動の記録の評価基準の基準値を変更・設定できます。

行動の記録の設定
基本設定・データ管理＞基本設定

❷入力方法を選択

❸内容を入力

❹行動の記録引継ぎ

❺行動の記録評価基準

❶学期を選択


