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1
▶︎ 

❶新規レイアウト
❷レイアウトデータ取り込み

❸DBのバックアップ

書式作成を開始する

スタートメニュー

❶新規レイアウト
　新規の書式を作成します。カーソルを合わせ、学期制を選択します。
❷レイアウトデータ取り込み
　以前に通知表レイアウト作成ソフトで作成した書式データを取り込み、	
レイアウトを編集します。
❸DBのバックアップ
　通知表レイアウト作成ソフトのデータベースをバックアップします。

＜保存してある書式を編集する場合＞

❶レイアウト一覧から編集する書式を
選択します。
❷「編集」をクリックします。
❸「削除」をクリックすると、選択されて
いる書式が削除されます。
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▶︎ 

❶ A4　4 枚形式

❷ A4　5枚形式

書式作成を開始する

基本レイアウト選択

❶A4　4枚形式
　「表紙」「学習のようす」「生活のようす」「修了証」の４枚構成の通知表を作成
します。
❷A4　5枚形式
　「表紙」「見方」「学習のようす」「生活のようす」「修了証」の5枚構成の通知
表を作成します。
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▶︎ 

❶メイン画面
❷設定画面
❸ヘッダーメニュー
❹プレビューメニュー

基本操作

通知表作成画面

❶メイン画面
　通知表のプレビューが表示されます。プレビューを直接操作してレイアウ
トの編集ができます。
❷設定画面
　項目の詳細な設定を行います。設定を変更した項目はプレビューに反映さ
れます。
❸ヘッダーメニュー（→P.6へ）
　学年/学期の変更、印刷、Excel出力などを行います。
❹プレビューメニュー（→P.7へ）
　追加レイアウト、メイン画面の表示設定などを行います。
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▶︎ 

❶基本レイアウト項目�

❷各種設定

❸オブジェクト

基本操作

基本レイアウト

❶基本レイアウト項目
　全てのページは、あらかじめ見本となる項目で構成されています。
　☑が付いている項目が、メイン画面に表示されます。
❷各種設定
　各種設定を行うことでオブジェクトの設定が変更され、金ROMの入力	
画面に反映されます。
❸オブジェクト
　基本レイアウト項目のオブジェクトを選択すると、周囲に緑色の点線が	
表示されます。

　�基本レイアウト項目の表示／非表示や、配置・形状の変更、テキストの編集をすることに	
よって、オリジナル書式を作成していきます。



5
▶︎ 

❶オブジェクト未選択 ❷オブジェクトの選択・移動

❸オブジェクトの拡大 / 縮小 ❹罫線の移動 ❺画像

基本操作

オブジェクトの移動・拡大 /縮小

❶オブジェクト未選択
　オブジェクト未選択の時は、通常のマウスカーソルが表示されます。
❷オブジェクトの選択・移動
　オブジェクトをクリックすると、緑色の点線で囲まれ、カーソルが十字に	
変わります。ドラッグする（マウスのボタンを押しながら動かす）と、オブ
ジェクトを移動させることができます。
❸拡大/縮小
　オブジェクトの角にカーソルを合わせると、⇔に変わります。ドラッグする
と、拡大/縮小することができます。
❹罫線の移動
　オブジェクトの罫線上にカーソルを合わせると、⇔に変わります。ドラッグ
すると、選択した罫線だけを動かすことができます。
❺画像
　画像の場合も同様に、移動・拡大/縮小をすることができます。
　（※縦横比の固定はできません。角を対角線上に伸縮すると縦横比の変動
が少なくなります。）
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▶︎ 

❶学年－学期 ❷確定 ❸罫線 ❹フォント ❺MENU

基本操作

ヘッダーメニュー

❶学年－学期
　編集する学年－学期を選択します。
❷確定
　「書式名の登録」を行うと、確定に☑が表示され、書式の書き出しが可能に
なります。「MENU＞新規保存」で書式名をつけます。
❸罫線
　基本レイアウト項目の罫線パターンを設定します。（デフォルト：実線）
❹フォント
　基本レイアウト項目のフォント種類を設定します。（デフォルト：MS明朝）
❺MENU（→P.8へ）
　編集中の書式に対して行う機能を選択します。
❻印刷（→P.13へ）
　編集中の書式を印刷します。
❼保存
　編集中の書式を上書き保存します。（新規作成時は「新規保存」になります。）
❽終了
　編集を終了し、スタートメニューに戻ります。

学年－学期選択
MENU

❻
印
刷

❼
保
存

❽
終
了
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▶︎ 

❶リドゥ/アンドゥ ❻グリッドラインなし

❷追加文字
❼グリッドライン (1マス10mm)

❸追加画像

❽グリッドライン (1マス1mm)

❹追加表 ❾センターライン
❺追加罫線

�プレビューの表示倍率

�設定画面を隠す

基本操作

プレビューメニュー

❶リドゥ/アンドゥ
　前の操作を取り消したり(アンドゥ)、一つ前の操作を実行したり(リドゥ)
します。
❷～❺追加レイアウト（→P.52へ）
　基本レイアウト項目とは別に、「文字」「画像」「表」「罫線」を追加します。
❻～❽グリッドライン（方眼）
　グリッドラインを表示します。各レイアウト項目はグリッドライン上に配置
されるため、体裁を整えやすくなります。
❾センターライン
　センターライン（赤線）を表示します。
�プレビューの表示倍率
　50％きざみで、表示倍率を変更します。（100％～500％）
�設定画面を隠す
　設定画面を隠して、メイン画面のみを表示します。
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▶︎ 

❹保存先とファイル名を指定
❸Excel 出力
❷プレビュー

❶MENU＞Excel に出力

基本操作＞MENU

Excel に出力

編集中のレイアウトをExcel に出力します。

❶「MENU＞Excelに出力」を選択すると、「通知表印刷」画面が表示されます。
❷「通知表印刷＞プレビュー」をクリックすると、「印刷プレビュー」画面が表示
されます。
❸「印刷プレビュー＞Excel出力」をクリックします。
❹保存先とファイル名を指定して「保存」をクリックします。

Point 
出力したExcelファイルは編集することが可能です。
ただし、編集したExcelファイルは通知表レイアウト	
作成ソフトに再度取り込むことができないのでご注意	
ください。

「通知表印刷」画面

Excel 出力した通知表

「印刷プレビュー」画面
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▶︎ 

❶MENU＞保存
❷MENU＞新規保存
❸MENU＞別名で保存
❹書式名の登録
❺レイアウト一覧

基本操作＞MENU

保存 / 新規保存 /別名で保存

編集中のレイアウトを保存します。

❶ �MENU＞保存
　編集中の書式を上書き保存します。
❷ �MENU＞新規保存
　編集中の書式を新規保存します。新しく書式を作成する場合は、	
新規保存をし、書式名を決定します。
❸MENU＞別名で保存
　編集中の書式を別の書式名で保存します。
❹�書式名の登録
　「新規保存」「別名で保存」を選択した場合、「書式名の登録」画面が表示され
ます。任意の書式名を入力して、「OK」をクリックします。
❺「スタートメニュー＞レイアウト一覧」に書式名が表示されます。
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▶︎ 

❶MENU＞書式書き出し
❷書式名を確認
❸日付も入れる
❹書き出し場所を指定

基本操作＞MENU

書式書き出し

編集中のレイアウトを書き出します。

❶「MENU＞書式書き出し」を選択すると、「通知表書式配布」画面が表示さ
れます。
❷書き出す書式名を確認します。
❸フォルダ名に日付を入れる場合は☑をします。
❹データの書き出し場所を指定し、「OK」をクリックします。

Point 
書き出した書式は「金ROM＞通知表＞書式
の選択」で取り込むことで使用できるように
なります。（詳細は金ROMマニュアルをご
参照ください。）

日付あり

日付なし

「金ROM＞通知表＞書式の選択」画面
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▶︎ 

❶MENU＞レイアウトコピー
❷全ページコピー
❸単ページコピー
❹追加レイアウトのみ
❺複写元 /複写先

基本操作＞MENU

レイアウトコピー

編集中のレイアウトをコピーします。

❶「MENU＞レイアウトコピー」を選択すると、「レイアウトコピー」画面が	
表示されます。
❷全ページコピー
　全てのページをコピーします。
❸単ページコピー
　指定したページのみをコピーします。
❹追加レイアウトのみ
　追加レイアウトで作成された「文字」「画像」「表」「罫線」のみをコピー	
します。
❺複写元/複写先
　コピー元とコピー先を指定します。

Point 
「項目のページ移動」を行っているページは、単ペー
ジコピーができないのでご注意ください。
（→ P.12へ）
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▶︎ 

❶MENU＞項目のページ移動
❷移動させる項目を選択

❸移動している項目

基本操作＞MENU

項目のページ移動

各ページに割り振られている基本レイアウト項目を別のページに移動することができます。

❶「MENU＞項目のページ移動」を選択すると、「項目のページ移動」画面が
表示されます。
❷移動させる項目を選択し、「OK」をクリックします。一度に複数項目の	
移動はできません。
❸移動している項目がある場合は、移動先のページが表示されます。

例）�「生活のようすページ」の項目「総合所見」を「学習のようすページ」に移動した場合。

項目の移動前（初期状態）

項目の移動後
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▶︎ 

❶印刷　❷プレビュー　❸印刷設定 ❹印刷 /Excel 出力　❺ズーム　❻ページ切り替え

「通知表印刷」画面 「印刷プレビュー」画面

基本操作

印刷

❶印刷	
　プリンターのプロパティと、印刷プレビューが表示されます。
❷プレビュー
　プレビューの表示設定に従って、印刷プレビューを表示します。
　・プレビュー・・・全てのレイアウトを表示します。
　・�プレビュー(青字)・・・�氏名、評価、所見など、金ROMでの入力データが

差し込まれる箇所を青字で表示します。
　・レイアウトのみ印刷・・・作成したレイアウトのみ表示します。
　・レイアウト非表示印刷・・・�金ROMでの入力データが差し込まれる箇所

のみ表示します。
❸印刷設定
　プリンターのプロパティを表示します。
❹印刷/Excel出力
　印刷するか、Excelファイルを出力するか選択します。
❺ズーム
　プレビューの拡大/縮小や、ページ表示形式（1ページ表示/2ページ表示）
を切り替えます。
❻ページ切り替え
　プレビューに表示するページを選択します。
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▶︎ 

❶最前面へ移動
❷最背面へ移動
❸書式設定
❹位置
❺サイズ調整

基本操作

右クリックメニュー

オブジェクト選択時に右クリックをすると、メニューが表示されます。

❶最前面へ移動
　選択しているオブジェクトを最前面へ移動させます。
❷最背面へ移動
　選択しているオブジェクトを最背面へ移動させます。
❸書式設定
　追加レイアウトで作成したオブジェクトを選択した場合、設定画面が表示
されます。
❹位置
　オブジェクトをX軸Y軸の座標を指定して移動させます。
❺サイズ調整
　�基本レイアウト項目で作成したオブジェクトの表の幅(行・列)やサイズを	
自動的に調整します。→注意事項（P.59へ）
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❶表示形式・構成パターン

❷表示形式
❸構成パターン

表紙ページを作成する

表示形式・構成パターン

❶「表示形式・構成パターン」をクリックします。
❷「表示形式」から単学期・全学期のどちらの表示で作成するかを選択します。
❸「構成パターン」から学校に合ったパターンを選択します。

Aパターン Ｂパターン Ｃパターン

Point 
レイアウトの編集中に構成パターンを変更すると、表紙ページが初期化されます。
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▶︎ 

❶年度／通知表名称／学校名称

❷表示項目選択
❸フォント
❹罫線

表紙ページを作成する

年度／通知表名称／学校名称

❶「年度／通知表名称／学校名称」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をし、年度・通知表の名称・学校名を入力します。
❸フォント、サイズを選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更する	
場合はアイコンをクリックします。
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▶︎ 

❶学校教育目標／学年目標

❷表示項目選択

❸フォント
❹罫線

❺文字縦配置

表紙ページを作成する

学校教育目標／学年目標

❶「学校教育目標／学年目標」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をし、学校教育目標・学年目標を入力します。
❸フォント、サイズを選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更	
する場合はアイコンをクリックします。
❺文字の縦方向の配置のしかたを選択します。
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▶︎ 

❶�学年・組／児童名／担任名／校長名
❷表示項目選択
❸フォント
❹罫線

❺縮小して全体を表示

表紙ページを作成する

学年・組／児童名／担任名／校長名

❶「学年・組／児童名／先生名／校長名」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸タイトル・内容のフォント、サイズを選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更する	
場合はアイコンをクリックします。
❺「縮小して全体を表示」に☑をすると児童名・先生名が表示領域に合わせて
自動縮小されます。
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▶︎ 

❶画像
❷表示項目選択

❸読み込み
❹罫線

表紙ページを作成する

画像

❶「画像」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸新たに画像を読み込む場合は、「読み込み」をクリックし、読み込む画像を
選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更する	
場合はアイコンをクリックします。
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▶︎ 

❶年組番号／氏名

❷表示項目選択
❸フォント
❹罫線
❺縮小して全体を表示

見方ページを作成する

年組番号／氏名

「見方ページ」は、「基本レイアウト選択」画面で「A4　5枚形式」を選択した場合に編集します。

❶「年組番号／氏名」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズを選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更する	
場合はアイコンをクリックします。
❺「縮小して全体を表示」に☑をすると児童名が表示領域に合わせて自動	
縮小されます。
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▶︎ 

❶通知表の見方

❷タイトル編集
❸タイトルフォント
❹罫線
❺タイトルの配置
❻タイトル文字の配置
❼本文表示方法
❽本文フォント
❾本文入力

見方ページを作成する

通知表の見方

「見方ページ」は、「基本レイアウト選択」画面で「A4　5枚形式」を選択した場合に編集します。

❶「通知表の見方」をクリックします。
❷タイトルを使用する場合は☑をし、タイトルを編集します。
❸タイトルのフォント、サイズを選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更する	
場合はアイコンをクリックします。
❺�タイトルの配置を選択します。	
「→」：書式の上部に文字の方向を左から右で配置します。	
「↓」：書式の左部に文字の方向を上から下で配置します。
❻タイトル文字の配置（横・縦方向）を選択します。
❼本文表示方法（横書き・縦書き）を選択します。
❽本文のフォント、サイズ、罫線を選択します。
❾本文を入力します。
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▶︎ 

❶表示形式

❷表示形式の選択

学習のようすページを作成する

表示形式

❶「表示形式」をクリックします。
❷「表示形式」から単学期・全学期のどちらの表示で作成するかを選択します。

単学期表示 全学期表示
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▶︎ 

❶年組番号/氏名 /学期

❷表示項目選択

❸フォント
❹罫線

❺縮小して全体を表示

学習のようすページを作成する

年組番号／氏名／学期

❶「年組番号／氏名／学期」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズを選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更する	
場合はアイコンをクリックします。
❺「縮小して全体を表示」に☑をすると児童名が表示領域に合わせて自動	
縮小されます。
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▶︎ 

❶学習のようす＞表示設定

❷表示項目選択
❸フォント
❹罫線

❺縮小して全体を表示

❻評価項目の設定 (→ P.27へ )

学習のようすページを作成する

学習のようす（表示設定）

❶「学習のようす＞表示設定」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズを選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更する	
場合はアイコンをクリックします。
❺「縮小して全体を表示」に☑をすると観点、めあてが表示領域に合わせて	
自動縮小されます。

Point 
「年間欄表示」のチェック欄は、学習のようす
ページの「表示形式」で「全学期表示」を選
択した場合のみ設定できます。
「学期末を年間欄にする」は、「最終学期」が
年間欄になります。
「年間欄を設ける」は、「全ての学期」の右に
年間欄が表示されます。

Point 
「該当学期までを表示」のチェック欄は、学習	
のようすページの「表示形式」で「全学期
表示」を選択した場合のみ設定できます。	
1学期では1学期のみ、2学期では1・2学期、
3学期では1・2・3学期が表示されます。
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▶︎ 

❶学習のようす＞評価

❷表示方法
❸評価記号数、評価列数
❹フォント
❺評価記号
❻未入力時の表示
❼評価の説明文
❽評価項目の設定（→P.27へ）

❾評価使用の設定

学習のようすページを作成する

学習のようす（評価）

❶「学習のようす＞評価」をクリックします。
❷「ABC表示」「ことば表示」を選択します。
❸「ABC表示」の場合は「評価記号数」、「ことば表示」の場合は「評価列数」を
選択します。
❹フォント、サイズを選択します。
❺「評価記号」を入力します。
❻「未入力時の表示」で、評価が入力されていない場合の表示方法（空欄・斜
線・ハイフン・ゼロ）を選択します。
❼「評価の説明文」を入力します。

Point 
・�❾「評価使用の設定」で「評価使用」の☑を
外すと、「未入力時の表示」で設定した記号
が反映されます。
・❺「ＡＢＣ表示」で「評価記号」を「③」と入
力すると、金ROMで通知表の印刷時のみ

 「 」が印刷できます。

「評価使用設定」画面
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▶︎ 

❶学習のようす＞評定

❷表示項目選択
❸評定記号数
❹フォント

❺評定記号
❻未入力時の表示
❼評定の説明文

❽評価項目の設定（→P.27へ）

学習のようすページを作成する

学習のようす（評定）

❶「学習のようす＞評定」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸「評定記号数」を選択します。
❹フォント、サイズを選択します。
❺「評定記号」を入力します。
❻「未入力時の表示」で、評定が入力されていない場合の表示方法を選択し
ます。
❼「評定の説明文」を入力します。

Point 
❾「評定使用の設定」画面で ☑を外すと、

「未入力時の表示」で設定した記号が反
映されます。

❾評定使用の設定

「評定使用設定」画面
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▶︎ 

❶表示形式、教科

❷使用する評価項目
❸観点
❹データリンク先

❻移動
❼めあてのクリア
❽初期値に戻す
❾教科の編集
�評価項目の複写

学習のようすページを作成する＞学習のようす

評価項目の設定

❶「表示形式」、「表示教科」を選択します。
❷使用する評価項目に☑をします。（各教科、「観点別」最大15項目、「単元別」
最大10項目まで使用できます。）
❸観点を編集します。（最大20文字）
❹データリンク先を選択します。
❺学習のめあてを入力します。（最大120文字）
❻移動・・・項目を移動させます。
❼めあてのクリア・・・表示している学習のめあてを削除します。
❽初期値に戻す・・・「使用する評価項目」「観点」「データリンク先」	

「めあて」が初期値に戻ります。
❾教科の編集・・・教科名、並び順を変更します。（→P.29へ）
�評価項目の複写・・・設定した評価項目を他学期に複写します。（→P.29へ）

　�→単元別の評価項目の設定方法（P.28へ）

Point 
・�右図のように同じ観点名を並べて設定
した場合、通知表のレイアウトは観点名	
1つに結合して表示されます。
・�評価項目の数が変わると、メイン画面で
うまく表示されない場合があります。「右
クリックメニュー＞サイズ調整」で表を整
えることができます。（→ P.14 へ）

❺学習のめあて



28
▶︎ 

❶分類＞単元別
❷観点
❸学習のめあて

学習のようすページを作成する＞学習のようす

評価項目の設定（単元別）

❶「分類」の「単元別」の行に☑をします。
❷観点を編集します。（最大20文字）
❸学習のめあてを入力します。（最大120文字）

「評価項目の設定」では、各教科 No.1～15に観点別の評価項目が割り当てられています。	
単元別の評価項目は、No.16 ～25で設定します。（最大10項目）

Point 
単元別評価の項目のデータリンク先の設定
は、金ROMの「単元別項目設定」画面で行い
ます。

金ROM＞通知表＞学習＞ツール（単元別項目設定）
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▶︎ 

❶複写項目 ❸教科名編集❷複写元・複写先 ❹移動

評価項目の複写 教科の編集

学習のようすページを作成する＞学習のようす＞評価項目の設定

評価項目の複写、教科の編集

◆評価項目の複写
「学習のようす＞評価項目の設定＞評価項目の複写」をクリックすると表示さ
れます。
❶複写項目を選択します。すべて複写する場合は、「すべてにチェック」に	
☑をします。

❷「複写元(From)」と「複写先(To)」を選択し、「OK」をクリックします。

◆教科の編集
「学習のようす＞評価項目の設定＞教科の編集」をクリックすると表示されま
す。
❸表の右側の教科表示名を編集します。（最大10文字）
❹教科を選択し、↑↓ボタンで移動させて並び順を変更します。

Point 
「他学年から複写」で複写できる項目は「生活
のようす」のみです。
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▶︎ 

❶教科別所見（特別支援）

❷表示項目選択
❸フォント、罫線、配置
❹使用教科
❺目安文字数
❻教科の編集

学習のようすページを作成する

教科別所見（特別支援）

❶「教科別所見(特別支援)」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置を選択します。
❹使用する教科に☑をします。
❺所見文の目安文字数を入力します。
　→注意事項（P.59へ）
❻教科の編集・・・「特別支援教科」の教科の表示名、並び順を変更します。
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▶︎ 

❶道徳

❷表示項目選択

❸フォント、罫線

❹項目

学習のようすページを作成する

道徳

❶「道徳」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置を設定します。
❹「項目」で、道徳所見文のフォント、サイズ、配置、目安文字数を設定します。
　→注意事項（P.59へ）
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▶︎ 

❶表示形式

❷表示形式の選択

生活のようすページを作成する

表示形式

❶「表示形式」をクリックします。
❷「表示形式」から単学期・全学期のどちらの表示で作成するかを選択します。

単学期表示 全学期表示
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▶︎ 

❶年組番号/氏名 /学期

❷表示項目選択
❸フォント
❹罫線
❺縮小して全体を表示

生活のようすページを作成する

年組番号／氏名／学期

❶「年組番号／氏名／学期」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズを選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更する	
場合はアイコンをクリックします。
❺「縮小して全体を表示」に☑をすると児童名が表示領域に合わせて自動	
縮小されます。
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▶︎ 

❶生活のようす＞表示設定

❷表示項目選択
❸フォント
❹罫線

❺縮小して全体を表示
❻評価項目の設定 (→ P.36 へ )

生活のようすページを作成する

生活のようす（表示設定）

❶「生活のようす＞表示設定」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズを選択します。
❹「罫線」をクリックすると罫線が引かれます。罫線の種類や位置を変更する	
場合はアイコンをクリックします。
❺「縮小して全体を表示」に☑をすると観点名、めあてが表示領域に合わせて
自動縮小されます。

Point 
「年間欄表示」のチェック欄は、生活のようす
ページの「表示形式」で「全学期表示」を選
択した場合のみ設定できます。
「学期末を年間欄にする」は、「最終学期」が
年間欄になります。
「年間欄を設ける」は、「全ての学期」の右に
年間欄が表示されます。

Point 
「該当学期までを表示」のチェック欄は、生活	
のようすページの「表示形式」で「全学期
表示」を選択した場合のみ設定できます。	
1学期では1学期のみ、2学期では1・2学期、
3学期では1・2・3学期が表示されます。
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▶︎ 

❶生活のようす＞評価

❷表示方法

❸評価記号数、評価列数
❹フォント
❺評価記号
❻未入力時の表示
❼評価の説明文
❽評価項目の設定 (→ P.36 へ )

生活のようすページを作成する

生活のようす（評価）

❶「生活のようす＞評価」をクリックします。
❷「ABC表示」「ことば表示」を選択します。
❸「ABC表示」の場合は「評価記号数」、「ことば表示」の場合は「評価列数」を
選択します。
❹フォント、サイズを選択します。
❺「評価記号」を入力します。
❻「未入力時の表示」で、評価が入力されていない場合の表示方法を選択し
ます。
❼「評価の説明文」を入力します。

Point 
「〇」と「空欄」の２段階で評価をする場合、
空欄の評価個所は「未入力」のままで設定し
ます。

Point 
「ＡＢＣ表示」で「評価記号」を「③」と入力する
と、金ROMで通知表の印刷時のみ「 」が印刷
できます。
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▶︎ 

❶使用する評価項目
❷観点
❸データリンク先
❹生活のめあて

❺移動

❻めあてのクリア
❼初期値に戻す
❽評価項目の複写

生活のようすページを作成する＞生活のようす

評価項目の設定

❶使用する評価項目に☑をします。（最大25項目）
❷観点を編集します。（最大20文字）
❸データリンク先を選択します。
❹生活のめあてを入力します。（最大120文字）
❺移動・・・項目を移動させます。
❻めあてのクリア・・・表示している生活のめあてを削除します。
❼初期値に戻す・・・「使用する評価項目」「観点」「データリンク先」「めあて」

が初期値に戻ります。
❽評価項目の複写・・・設定した評価項目を他学期に複写します。（→P.37へ）

Point 
同じ観点名を並べて設定した場合、通知表
のレイアウトは観点名1つに結合して表示
されます。
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▶︎ 

❶複写項目

❷複写元・複写先

生活のようすページを作成する＞生活のようす＞評価項目の設定

評価項目の複写

「生活のようす＞評価項目の設定＞評価項目の複写」をクリックすると表示さ
れます。
❶複写項目を選択します。すべて複写する場合は、「すべてにチェック」に	
☑をします。

❷「複写元(From)」と「複写先(To)」を選択し、「OK」をクリックします。

Point 
「他学年から複写」で複写できる項目は「生活
のようす」のみです。
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▶︎ 

❶総合的な学習の時間
❷表示項目選択

❸フォント、罫線など

生活のようすページを作成する

総合的な学習の時間

❶「総合的な学習の時間」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置、所見文の目安文字数を設定します。
　→注意事項（P.59へ）
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▶︎ 

❶外国語活動の記録
❷表示項目選択

❸形式選択
❹フォント、罫線など

生活のようすページを作成する

外国語活動の記録

❶「外国語活動の記録」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸形式を「所見形式」「３観点形式」から選択します。
❹フォント、サイズ、罫線、配置、所見文の目安文字数を設定します。
　→注意事項（P.59へ）
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▶︎ 

❶特別活動の記録

❷表示項目選択

❸表示方法

❹フォント、罫線など

❺評価記号
❻めあての編集

生活のようすページを作成する

特別活動の記録

❶「特別活動の記録」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸表示方法を「項目表示」「めあて表示」から選択します。
❹フォント、サイズ、罫線、配置、所見文の目安文字数を設定します。
　→注意事項（P.59へ）
❺評価記号を「○」「3段階」から選択します。（「評価欄表示」を☑すると表示	
されます。）
❻「めあて表示」の場合、「特別活動のめあての編集」でめあてを入力します。
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▶︎ 

❶総合所見
❷表示項目選択
❸フォント、罫線など

生活のようすページを作成する

総合所見

❶「総合所見」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置、所見文の目安文字数を設定します。
　→注意事項（P.59へ）
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▶︎ 

❶出欠の記録＞出欠のようす

❷表示項目選択
❸フォント、罫線など

❹表示範囲

❺その他の表示

生活のようすページを作成する	

出欠の記録（出欠のようす）

❶「出欠の記録＞出欠のようす」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置を選択します。
❹表示範囲、未入力時の表示方法を選択します。
❺「学期合計」 「年間合計」 「日数」 「8月」 「月」 などを表示する場合は☑をします。

Point 表示範囲について
生活のようすページの「表示形式」を「全学期
表示」にして、「項目表示」で「月別」を選択	
した場合、❹の表示範囲では学期の「終了月」
を選択します。
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▶︎ 

❶出欠の記録＞備考

❷表示項目選択

❸フォント、罫線など

生活のようすページを作成する

出欠の記録（備考）

❶「出欠の記録＞備考」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置、所見文の目安文字数を設定します。
　→注意事項（P.59へ）
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▶︎ 

❶読書冊数
❷表示項目選択
❸フォント、罫線など

❹該当学期までを表示

❺合計を表示

生活のようすページを作成する

読書冊数

❶「読書冊数」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置を選択します。
❹「該当学期までを表示」に☑をすると、1学期は「1学期のみ」、2学期は「１・
２学期」、3学期は「１～３学期」の読書冊数を表示します。
❺「合計を表示」にをすると、合計冊数を表示します。
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▶︎ 

❶身体の記録

❷表示項目選択
❸フォント、罫線など

❹実施回

生活のようすページを作成する

身体の記録

❶「身体の記録」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置、月の並び方を選択します。
❹実施する回と、実施時期を設定します。
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▶︎ 

❶平均体位

生活のようすページを作成する

平均体位

❶「平均体位」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置を選択します。
❹地域名を選択し、各平均値を入力します。

❹平均値

❷表示項目選択

❸フォント、罫線など
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▶︎ 

❶表示形式・構成パターン

❷表示形式

❸構成パターン

Aパターン Bパターン Cパターン

修了証ページを作成する

表示形式・構成パターン

❶「表示形式・構成パターン」をクリックします。
❷「表示形式」から単学期・全学期のどちらの表示で作成するかを選択します。
❸「構成パターン」から学校に合ったパターンを選択します。
　編集後に構成パターンを変更すると、ページ内が初期化されます。
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▶︎ 

❶修了証の項目

❷表示項目選択
❸フォント、罫線など

❹縮小して全体を表示
❺最終学期のみ表示

修了証ページを作成する

修了証の項目

❶「修了証の項目」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置を選択します。
❹「縮小して全体を表示」に☑をすると、児童名・校長名が表示領域に合わせて
自動縮小されます。
❺「最終学期のみ表示」に☑をすると、最終学期のみ「修了証」を表示します。
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▶︎ 

❶家庭からの連絡
❷表示項目選択
❸フォント、罫線など

❹等間隔で線を引く

修了証ページを作成する

家庭からの連絡

❶「家庭からの連絡」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置を選択します。
❹「等間隔で線を引く」に☑をし、行数を選択します。（下図）

例）行数を「4」にした場合
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▶︎ 

❶認印

❷表示項目選択

❸フォント、罫線など

なし あり

修了証ページを作成する

認印

❶「認印」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線、配置を選択します。
❹「最終学期の保護者印を使用する」に☑をすると、3学期の保護者印の斜線
が外れます。（下図）

❹最終学期の保護者印を使用する
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▶︎ 

❶年組番号/氏名 /学期

❷表示項目選択
❸フォント、罫線など

❹縮小して全体を表示

修了証ページを作成する

年組番号／氏名／学期

❶「年組番号/氏名/学期」をクリックします。
❷表示させる項目に☑をします。
❸フォント、サイズ、罫線を選択します。
❹「縮小して全体を表示」に☑をすると、児童名が表示領域に合わせて自動	
縮小されます。
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▶︎ 

❷オブジェクト

追加レイアウトは、基本レイアウト項目を使用せずに、オリジナルのレイアウトを作成する機能
です。

追加レイアウト

追加レイアウトとは

❶追加レイアウト
　「文字の追加」「画像の追加」「表の追加」「罫線の追加」をすることができます。
❷オブジェクト選択時
　追加レイアウトのオブジェクトを選択すると、周囲が赤色の点線で表示	
されます。

例として、P.53からの各機能説明で、上図のレイアウトを作成していきます。

❶追加レイアウト
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▶︎ 

❶追加文字を選択
❷文字を入力
❸各種設定

❹配置

追加レイアウト

文字の追加

❶「追加文字」をクリックします。
❷文字を入力します。
❸フォント、サイズ、スタイル、文字配置、罫線を設定します。
❹任意の場所に配置します。
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▶︎ 追加レイアウト

画像の追加

❶「追加画像」をクリックします。
❷「読み込み」をクリックし、読み込む画像を選択します。
❸拡大/縮小をして大きさを調整し、任意の場所に配置します。

❶追加画像を選択

❷画像の読み込み

❸拡大/縮小、配置
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▶︎ 

❶追加表を選択
❷表のセル数
❸フォント、サイズ、文字配置、
　 スタイル、罫線

追加レイアウト

表の追加①

❶「追加表」を選択します。
❷作成する表のセル数を選択し、「作成」をクリックします。
❸フォント、サイズ、文字配置、スタイル、罫線などの設定をします。
　セルをダブルクリックすると、文字を入力することができます。

Point 文字の縮小設定について
・縮小して全体を表示
　�1 行で表示されるように、セルの枠幅に合わせてフォ
ントサイズを縮小します。

・自動フォント調整
　�フォントサイズを拡大 /縮小します。
・自動フォント縮小
　�表示領域にきれいに収まるように、セルに合わせて
フォントサイズを縮小します。

・禁則処理
　文頭に句読点や「」などが表示されないようにします。
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▶︎ 

❶リンクを挿入するセルを選択
❷リンクタグを選択

❸�３項目評価のリンクを縦に貼り付ける
❹予備項目設定

追加レイアウト

表の追加②（リンクタグの設定）

金ROMに紐づく、リンクタグを設定します。

❶リンクタグを挿入するセルを選択します。
❷リンクタグリストから、挿入するリンクタグをダブルクリックします。
❸「3項目評価のリンクを縦に貼り付ける」に☑をすると、リンクタグを自動的
に縦に貼り付けます。
❹予備項目を使用する場合は、「予備項目設定」をクリックします。（→P.60へ）

Point リンクタグの設定について
リンクタグの詳細設定は、該当項目の設定画面で行います。
例）
・学習のようすの評価
　「学習のようす＞評価項目の設定」（P.27）で設定します。
・�生活のようすの評価
　「生活のようす＞評価項目の設定」(P.36)で設定します。
・総合所見などの文字数
　�「生活のようす＞総合所見」（P.41）で目安文字数や	
フォントの設定をします。その他の所見文の目安文字数
も、各基本レイアウト項目で設定します。
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▶︎ 

❶追加罫線を選択

❷線種を選択

❹拡大/縮小、配置

❸線の位置

追加レイアウト

罫線の追加

❶「追加罫線」を選択します。
❷罫線の線種を選択します。
　通常罫線・・・セルの周囲4辺と対角線に線を表示します。
　丸枠線・・・円形、楕円形の枠を表示します。
　角丸四角形・・・角が丸い四角形の枠を表示します。
❸通常罫線を表示する位置を選択します。
❹拡大/縮小をして大きさを調整し、任意の場所に配置します。
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▶︎ 

◆観点、めあての編集方法

注意事項

注意事項①

❷緑線の場合、評価項目の設定（→P.27へ）で編集します。

❸赤線の場合、オブジェクトを右クリック＞書式設定をクリックします。編集し
たいセルをクリックして、編集します。評価項目の設定（→P.27へ）も同様
に編集します。

❶学習のようすのオブジェクトをクリックし、周囲の点線が緑（基本レイアウ
ト）と赤（追加レイアウト）のどちらの色で表示されるかを確認します。

基本レイアウトで作成 追加レイアウトで作成
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▶︎ 

◆基本レイアウトの「サイズ調整」で均等にならない場合

◆所見枠の大きさと、設定した目安文字数の確認方法

60ドットの幅を 6行で分割

10ドット

10ドット 10ドット

10ドット 10ドット

10ドット

10ドット 9ドット

9ドット

9ドット

10ドット

10ドット

メイン画面

57ドットの幅を 6行で分割

印刷プレビュー

注意事項

注意事項②

「サイズ調整」を行っても、均等にならない場合があります。
例）60ドットの幅を6行で分割し、サイズ調整をした場合、1行10ドットになり
ます。57ドットの幅を6行で分割し、サイズ調整をした場合、下から3行が
9ドットの幅になります。横幅のサイズ調整の場合は、右端の列から少な
いドット数になります。

メイン画面に表示されている文字配置は、実際の印刷と異なる場合があり
ます。目安文字数と枠のバランスは印刷プレビューで確認できます。
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▶︎ 

◆予備項目の設定

◆ページ内で表示形式が異なる項目がある場合

❶設定コピー

❸評価の設定

❷表示

注意事項

注意事項③

❶設定コピー・・・表示されている設定を、各学年・学期にコピーします。
❷表示・・・�をすると、「追加表設定」で予備項目のリンクタグを使用	

できるようになります。
❸評価の設定・・・�表示方法や記号、未入力時の表示を設定します。

ページ内に「全学期表示」と「単学期表示」を混在させる場合、上記の手順で
項目ごとに変更をします。

生活のようすページ 修了証ページ 生活のようすページ

①全学期表示 ②「項目のページ移動」で「出欠のようす」を	
別ページへ移動し、単学期表示に変更する。

③「項目のページ移動」で
「出欠のようす」を戻す。


