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1.はじめに
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1-1.パスワードの設定について

4

最初にファイルを開いた時、パスワードの設定を行ってください。パスワードの設定を行わないとファイルが使
用できません。

新規パスワードを入力し、登録ボタンを押した後、確認のためもう一度聞かれますので、同じパスワードを入力
し確認ボタンを押してください。パスワードが合致した場合はファイルが使用できるようになります。以降、同
じＰＣから支援シートを開くたびに、このパスワードを毎回指定して起動することになります。

※起動時におけるパスワード機能は簡易的なものです。次ページの記載にしたがい、ブック全体にも暗号化パスワードをかけてお使いください。



1-1.パスワードの設定について（続き）

※ 支援シートは個人情報を扱うため、保管の際にはファイルにパスワードをかけてお使いください。

①メニュー「ファイル」をクリック。

②ブックの保護をクリックして、「パスワードを使用して暗号
化（E）」をクリック。

③設定するパスワードを入力し、「OK」をクリック。

④確認用に、再度パスワードを入力し、「OK」をクリック。

⑤保護がかかったメッセージが表示されたら、パスワード設定完了です。

5

※設定後は、２種類のパスワード（起動時パスワード、ドキュ
メントの暗号化パスワード）をそれぞれ入力する必要がありま
す。



1-2.操作時の注意

※ 入力する時は、「表示」を「標準」にしてください。

※ セルの行数を増やしたり減らしたりしないでください。印刷レイアウトが崩れる原因となります。

※ ブックの共有（支援シートを、一度に複数のPCで操作すること）は行わないでください。
必ずファイルを保存しているPCで、1名の利用者で操作してください。

※ シートのグループ化（一度に複数のシートを選択して操作すること）を使った操作をすると、システムが動か
なくなる場合があります。必ず1シート毎に操作を行ってください。

×この機能は使わない

×この機能は使わない
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1-3.編集をはじめるにあたって

支援シート（以降、本システム）はマクロを使用したエクセルファイルです。
最初にファイルを開いた時、以下のようなメッセージが表示される場合があります。
メッセージが表示された時は、「コンテンツの有効化」、「編集を有効にする」をクリックすることで、本シス
テムを操作できるようになります。

クリックしてコンテン
ツを有効化します。

クリックして編集を有
効にします。

◆メッセージ「セキュリティの警告」の場合

◆メッセージ「保護ビュー」の場合

7



1-4.本システムのシート構成

本システムは、「一覧表」と、「支援シート」で構成されています。

◆一覧表（1シート） ◆支援シート（30シート）

8



1-5.データの保存

本システムは、自動保存機能がついています。

• ファイルを現状のまま保存したい場合：
シート右上の「Ｘ」印をクリック、またはメニュー内「ファイル＞閉じる」を選択します。
自動で保存されますが、終了してよろしいですか？ と聞かれますので、「はい」で終了となります。
※「はい」を選択した場合、データは上書き保存され終了します。

• ファイルを別名で保存したい場合：
メニュー内「ファイル＞名前を付けて保存」を選択します。
任意の場所に、任意の名前でデータが保存されます。

※以前のファイルは編集前の状態で保存されています。

9

はい 上書き保存・終了

いいえ 保存中止



2.支援シート
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2-1.「支援シート」について

支援シートは、1枚のシートに対し、1名の児童・生徒の情報を入力します。
本システムには30名分のシートが用意されています。

11



2-2.児童・生徒の基本情報

児童・生徒の基本情報を以下の通り入力します。
の欄に入力した内容は、一覧表の「一覧表を作成・更新」ボタンを押した時、一覧表に自動で入ります。

氏名：
児童・生徒名を入力します。

性別：
児童・生徒の性別を「男」・
「女」から選ぶことができます。

年：
児童・生徒の現在の学年を
入力します。入力すると過
去5年間の学年が自動的に
下行に表示されます

組：
児童・生徒の組
を入力します。

西暦：
このシート入力時
の西暦年を入力し
ます。

作成日：
このシートの作成日を入力し
ます。

入力方法：4/10
↓
4月10日 と表示されます

入学前の前歴：
児童・生徒の入学
前の前歴を入力し
ます。

進学先：
児童・生徒の進学
先を入力します。
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年度：
このシート入力時
の年度を入力しま
す。

元号：
このシート入力時
の元号を日本語で
入力します。

元号・年度・西暦を入力すると児童・生徒の出席/欠席表の項目名欄に年度が自動で記入されます。

※出席/欠席表の項目名欄は手動で変更できます。Excelが新元号に未対応であるため、改元後の前年度・前々年度欄は手動による修正が必要となる場合があります。



2-3.児童・生徒の出席/欠席表

児童・生徒の出席/欠席日数を以下の通り入力します。
の欄に入力した内容は、一覧表の「一覧表を作成・更新」ボタンを押した時、一覧表に自動で入ります。

③内学級以外：
当年度の出席日数のうち、学級以外（※）の出席日数を月単位で入力します。

※保健室などの別室や教育支援センター（適応指導教室）、校長が指導要録上
出席扱いとしている民間施設など

④欠席日数：
出席すべき日数と出席
日数を入力すると、自
動的に計算されます。

②出席日数：
当年度の、実際の出席日
数を月単位で入力します。

⑤不登校による欠席：
当年度の欠席した日数
のうち、不登校による
日数を月毎に入力しま
す。

2

3

4
5

前年度・前々年度の出
席/欠席表：
①～⑤の、前年度、
前々年度の合計を入力
します。

①出席すべき日数：
当年度の児童・生徒が出席す
べき日数を、月単位で入力し
ます。

6

合計：
当年度の各月別に入力
した①～⑤の数値の合
計が自動計算で表示さ
れます。

※手入力での編集は行
わないでください。計
算式が反映されなくな
る場合があります。

※日数はすべて「半角数字」で入力してください。

7

⑦和暦・西暦：
当年度、前年度、前々年度の
和暦と西暦は自動入力されま
す。（2-2参照)

13

1

※欠席日数および不登校による欠席欄（合計・前年度・前々年度）のセル背景色は、13日以上になると黄、30日以上になると赤になります。



2-3.児童・生徒の出席/欠席表（続き）

14

※「支援シート」の４～３月の出席すべき日数、および出席日数を範囲指定してまとめて入力（ペースト）したり、
消去すると欠席日数の自動計算ができません。入力は１セルごとに行ってください。

※欠席日数が再計算されなかった場合は、その月の出席すべき日数、あるいは出席日数のどちらかのセルを選択し、
F2キーを一度押してからEnterを押すと再計算されます。

×この範囲はまとめて編集しない



2-4.対応者欄
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（ ）の部分をクリックし、プルダウンで入力します。「⑧の具体的な対応者」欄のみ手入力ができます。

⑧の具体的な対応者：
自由にテキスト入力する
ことができます。

対応者：
①～⑧の（ ）部分をクリックするとプルダ
ウン入力ができます。

⑦特別支援教育コーディネーター



2-5.利用している学校外の関係機関

16

利用している学校外の関係機関の入力方法は、ボタンを使った入力となります。

②項目選択ボックス：
利用している学校外の関係
機関「項目ボタン」が表示
されます。

③項目ボタン：
利用している学校外の関係
機関を選びます。（複数選
択可）

ボタンをクリックすると、
該当のセル内にボタンと同
じテキストが入力されます。

・1回クリック：
テキストが該当のセル
に入力されます。

・2回クリック：
入力したテキストが削
除されます。

④閉じるボタン：
現在開いている項目選択
ボックスが閉じられます。

①「クリック」ボタン：
入力するには「クリック」ボタンをクリック
します。そうすると項目選択ボックス（②）
が表示されます。ボタンを２回クリックする
と項目選択ボックスを閉じることができます。

ご注意

ここ の部分は、①～④
の操作をするためのシステム
で制御されています。

手入力する事も可能ですが、
手入力後に①～④の操作をす
ると、その内容が消えてしま
います。

手入力する場合は、①～④ま
での操作の終了後、入力して
ください。



2-6.現在の状況・様子

現在の状況・様子の入力方法は、ボタンを使った入力となります。

②項目選択ボックス：
各項目用に用意された状
況・様子を示す「項目ボタ
ン」が表示されます。

※左図は「身体・健康面」
の「睡眠」の行にある「こ
こをクリック」ボタンを押
した例になります。

③項目ボタン：
児童・生徒に該当する状況、
様子を選びます。（複数選
択可）

ボタンをクリックすると、
該当のセル内にボタンと同
じテキストが入力されます。

・1回クリック：
テキストが該当のセル
に入力されます。

・2回クリック：
入力したテキストが削
除されます。

④閉じるボタン：
現在開いている項目選択
ボックスが閉じられます。

①「ここをクリック」ボタン：
入力するには、各セル内の「ここをクリッ
ク」ボタンをクリックします。そうすると項
目選択ボックス（②）が表示されます。ボタ
ンを２回クリックすると項目選択ボックスを
閉じることができます。

ご注意

ここ の部分は、①～④
の操作をするためのシステム
で制御されています。

手入力する事も可能ですが、
手入力後に①～④の操作をす
ると、その内容が消えてしま
います。

手入力する場合は、①～④ま
での操作の終了後、入力して
ください。

17



2-7.特徴・その他、良さ・長所

特徴・その他、良さ、長所は自由にテキスト入力することができます。

特徴・その他：
児童・生徒に関する特
徴、その他について入
力します。

テキストで自由に入力
することができます。
（文字色の変更やサイ
ズ変更も自由にできま
す）

良さ・長所：

児童・生徒に関する良
さ・長所について入力し
ます。

テキストで自由に入力す
ることができます。（文
字色の変更やサイズ変更
も自由にできます）

※セルの数を増やしたり減らしたりする操作は控えてください。印刷レイアウトが崩れる原因となります。
※入力する時は、P17-②で開いた項目選択ボックスを閉じた状態で入力してください。

18



2-8.効果のあった学校の対応
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○数字の右の（ ）をクリックし、プルダウンで入力します。⑭の内容欄のみ手入力ができます。

※「効果のあった学校の対応」は、本人や保護者に対して効果があると考えられる場合に（○）としてください。

⑭の内容：
自由にテキスト入力
することができます。

効果のあった学校の対応：
①～⑭の（ ）部分をクリックするとプルダ
ウン入力ができます。



2-9.本人/保護者の「思い 願い」、「短期目標」

本人/保護者の「思い 願い」、「短期目標」は自由にテキスト入力することができます。
文字サイズや文字色の設定も自由ですので、必要に応じて変更してください。

※セルの数を増やしたり減らしたりする操作は控えてください。印刷レイアウトが崩れる原因となります。

20



2-10.支援会議の実施日

支援会議を実施した日付を入力します。12回分入力可能です。

4月10日

登校支援会議の実施日（12回分）：
登校支援会議を実施した日付を入力します。

21

※実施日が12回を超える場合は次年度への引き継ぎ事項欄に追記してください。



2-11.主な支援内容

「身体・健康面」、「心理面」、「社会・環境面」での、それぞれの支援内容を入力します。
1学期～3学期（または前期～後期）、長期休業毎に入力できます。

効果：
〇（効果が見られる）
△（効果が見られない）

のいずれかを選択します。

主な支援内容：
「身体・健康面」、「心理面」、「社会・環境面」で、
各期間、長期休業中に行った支援内容を入力します。

※セルの数を増やしたり減らしたりする操作は控えてください。印刷レイアウトが崩れる原因となります。

22

※「主な支援内容」欄には、支援会議で決められたことを効果があ
る・なしに関わらず記載してください。また効果を次の支援会議等で
評価し記載してください。



2-12.次年度への引継ぎ配慮事項・家庭に関する引継ぎ事項

「次年度への引継ぎ配慮事項・家庭に関する引継ぎ事項」は自由にテキスト入力することができます。
枠にあわせて、適宜文字サイズや色を変更することができます。

※セルの数を増やしたり減らしたりする操作は控えてください。印刷レイアウトが崩れる原因となります。

次年度への引継ぎ配慮事項・家庭に関する引継ぎ事項：
引継ぎに必要となる事項を入力します。

23

※ここまでで児童・生徒１名分についての入力が完了となります。いったんファイルを上書き保存したのち、P28「一覧表」の
入力方法にしたがって、一覧表への反映を行ってください。



2-13.シート名について

起動時、シート名には「01」～「30」という番号が振ってありますが、シート名は自由に編集していただけま
す。

24

ご注意

シートは３０シート以上増やすことはできません。児童・生徒が３０名を超える場合は新たなファイルを作成のうえ入力してください。



2-14.印刷方法

支援シートの印刷は、画面右にある「シートを印刷」ボタンをクリックします。
印刷対象は、現在開いているシートとなります。

…

中略

印刷ボタン（3か所）：
現在開いているシートを
印刷します。
どのボタンを押しても、
同じ操作になります。

印刷の仕上がり：
Ａ3サイズの見開きのレイアウ
トで印刷されます。

※A3サイズが印刷できるプリンタをご利用ください。

25

…

中略



3.一覧表
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3-1.「一覧表」について
「一覧表」は、「支援シート」に入力された児童・生徒の情報や、現時点での出欠席日数を
一覧で表示します。

27



3-2.「一覧表」の入力方法

一覧表は、手入力する欄と、自動で入力される欄で構成されています。
の欄は「一覧表を作成・更新」ボタンを押した時、支援シートに入力した内容が自動で入ります。（※）

の欄は手入力になります。

年度：
このシートを使用
する年度を入力し
ます。

西暦：
このシートを使用
する西暦を入力し
ます。

学校名：
学校名を入力しま
す。

一覧表を作成・更新ボタン：
クリックすると、「支援シート」で入力した内容が自動で反映されま
す。（支援シートの反映箇所については、Ｐ27参照）

作成日：
作成した日付を入力し
ます。

入力方法：4/10
↓
4月10日 と表示され
ます

※支援シートに何も入力されていない場合、または「氏名」欄が空欄の場合、「一覧表を作成・更新」ボタンをクリックしても、
の欄には何も表示されません。

並び替えボタン：
学年順＝学年順に並び替えします。
不登校による欠席が多い順：当年の不登校
の多い日順に並び替えします。

※並び替えを解除するときは「一覧表を作
成・更新」ボタンをクリックします。

ご注意

ここは、支援シートの内容が自動で反映されるエリアです。
手入力での編集は行わないでください。

28

元号：
このシートを
使用する元号
を入力します。



3-3.「一覧表」の印刷方法

一覧表を印刷する時は、画面上部「シートを印刷」ボタンをクリックします。

シートを印刷ボタン：
クリックすると、パソコンで「規定のプリンタ」に設定されているプ
リンタからプリントされます。

29



3-4.パスワードの変更について

30

パスワードを変更する時は、画面上部「パスワード変更」ボタンをクリックします。

パスワード変更ボタン：
クリックすると、パスワード
を変更することができます。

左のウィンドウで元のパスワードと新しいパスワードを
入力してから「変更」ボタンをクリックします。



4.資料
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4-1.「一覧表」・「登校支援シート」対応箇所

支援シートで入力した①～⑳の内容は、一覧表の①～⑳の欄に自動入力されます。

7

8

9

10

1 2 3 4 5

6

11

12

13

14

15

16

17

18

19

1 （ ）12 13 （ ）14 15 （ ）16 17 （ ）18 1923 4 5 67 （ ）8 9 （ ）10 11

◆一覧表

◆支援シート

※反映する場合は、一覧表の「一覧表を作成・更新」ボタンをクリックする必要があります。

32

20

※⑳において一覧表に反映されるのは関係機関の丸数字のみです。

20



4-1.「一覧表」・「支援シート」対応箇所（続き）

33

支援シートの各シート番号で、一覧表のどの行に内容が反映されるかわかります。

◆一覧表

◆支援シート

04～30まで同じ仕様です

※シート名は変更可能です。シート名を変更しても、一覧表には影響ありません。
※P28の操作で並び順を変更すると、下図はあてはまらなくなります。並び順変更後、シート順に戻す場合は、「一覧表を作成・更新」ボタンをク
リックしてください。


