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通信表作成マニュアル

１．通信表にあたって

・この通信表はエクセルで構成

・３枚綴りの通信表

・１枚目：表紙

・２枚目：成績等

・３枚目：生活の様子や，所見等

２．エクセルの構成について

・それぞれのタグに基本データーを入力する。それらのデーターが”表紙”，”１学期用”

にリンクされるように計算式がつくられている。

３．タグの説明

○原 簿：生年月日，氏名，担任名等の３年間変わらない基本的なデーターの入力タグ

○表 紙：通信表の１枚目の部分，学籍番号，氏名，担任名がこの場所に反映。

○１学期用（１ページ目）：

主に，各教科の評価規準の観点の文言，観点評価，評定が反映。

（２ページ目）：

モジュール選択，総合，出欠の記録，行動の記録等が反映。

○２学期用：２学期のデーターが反映。

○成績一覧：各教科の観点別評価と評定が一覧となって反映。

○国 語：各教科の観点別評価，評定を入力タグ。上記の成績一覧に反映される

○総 合：総合的な学習に関するデータを入力

○選択 Ｍ ：モジュール選択の評価と評定を入力

○選択 Ａ ：３学年の５教科選択の評価と評定を入力

○選択 Ｂ ：３学年の４教科の選択の評価と評定を入力

○出 欠：出欠の記録を入力

○係 活 動：委員会や学級の係，部活動名を入力

○受 賞：受賞を入力

○行 動：行動所見を入力

○所 見：所見を入力

４．入力の仕方について

【原簿】
・一つ一つのセルにきちんと，氏名（漢字），氏名（ひらがな），生年月日の数字をきちん

と入力する。《次ページ参照》

・保護者氏名等，通信表に関係ないデーターについて入力する必要はありません。

※注意

この通信表は２クラス（２学年用）としてプレゼンされています。

従って，生徒数を増やさないといけない場合，すべてのタグで３組の男子は９５列から

女子は１２０，４組の男子は１４０，女子は１７０の列からスタートという風に統一し

てください。



【表紙】

・データーが反映される部分なので，学校名，年度等共通の部分を変更してください。

・印刷をする場合，［ｚ，７］（セル）に学籍番号を半角数字で入力すると，その生徒の表

紙が現れ，印刷可能となります。

・印刷セル［ｚ，７］（セル）に学籍番号を入力すると学籍番号，生徒氏名，担任氏名が

自動的に反映されます。

【1学期用】

・２ページにわたっているが，すべて別のタグから反映されるページなので入力するのは

印刷する時である。

・印刷をする場合，［ｆ，１］（セル）に学籍番号を入力することによって，そのページが

各生徒のシートになるので，そのまま印刷することができます。

【２学期用】
・２学期の時に印刷するページです。１学期同様の操作で印刷します。



【成績一覧】

・各教科の観点別評価，評定の確認画面です。

・すべて各教科で入力した観点別評価，評定が反映されます。入力画面ではありません。

・各教科の先生方に回覧し，確認，訂正チェックに活用してください。

・回覧すると，この画面に赤を入れてくる先生がいますが，原簿を訂正することを忘れな

いでください。この画面では訂正はできません。

【国語（各教科）】

・各教科の観点別評価，評定を入力する画面です

・各学校，各教科によって，さまざまな評価がされているはずです。その評価手法をここ

では示してはいません。よって各学校で行っている評価を継続してください。

・基本的に観点別評価と評定を入力すれば，【１学期用】のシートに反映されます。

※注意

別紙の参考画面を見ればわかるかと思いますが，関心・意欲の観点別評価を［ｅ，５］

（セル），考え方［ｆ，５］（セル），評価［ｊ，５］（セル）という風に，この入力場所は

変えないでください。うまく【１学期用】のページに反映されなくなります。

くれぐれもいろいろなデータを入力して，評価の参考にする場合は，Ｌ以降のセルを使用

してください。



【各教科の観点別評価の文言の入力について】

・数学を例に挙げると，数学のシートの下の方に４つの観点（国語は５つ）の評価基準を入

れるセルがあります。この中に，１学期学習した内容の観点別評価基準を書き込みます。

・複数の単元を学習した場合，それらを組み合わせた文章を考えて入力します。

《次ページ参照》

・ここの文章は【１学期用】の数学の評価の観点に反映されます。

※注意

文字数に制限があります。短い文章をまとめることをがけてください。仮に印刷してみた

り，印刷プレビューで確認するとよいと思います。

・上記の観点１，２，３，４，は【１学期用】では下記のように反映されます

【総合】
・基本的に［ｆ，５］（セル），［ｇ，５］（セル），［ｈ，５］（セル）の３つの部分が

【１学期用】の総合の部分に反映されます。

・［ｆ，５］（セル）については，学年毎同じ文章を書き入れても構わないと思います。

・［ｇ，５］（セル），［ｈ，５］（セル）の文章については次ページに示した方法で入力し

ます。



［ｇ，５］（セル）の文字入力方法
・ｑのセル列の部分に，１とか２とか３とかの数字を入力することによって，文章例から

その生徒に対して，適切な文章が反映されます。文章例は生徒名の下の方にあります。

《下記参照》

※注目

この入力方法は，この場合だけでなく，部活動入力や係活動入力など，複数の入力場面

でこの方法がとられています。

◎文字列

・下の方のセルにあります

【選択Ｍ】
・灰色の部分に選択Ｍの教科を入力します。

・評価Ⅰの部分に３と入力すれば（次ページのの画面の左側参照），観点別評価のⅠの部分

に自動的にＡと入力されます。

２と入力すればＢ，１と入力すればＣとそれぞれ自動的に入力されます。

・評定の上記のルールに基づいて入力します。

・【１学期用】は評価Ⅰの観点別評価と評定が反映されるように設定しています。

※注目

選択教科の評定については，５教科，４教科とも基本的に入力手法は変わりません。

※注意

評価Ⅱの観点別評価については，通信表に反映されません。

各学校で検討してください



【選択Ａ，Ｂ】

・基本的には，上記の選択Ｍと同じ入力手法です。

・注意してほしいのは，教科ごと３，２，１と入力するセルの場所が選択Ｍと違うところで

す。《下記参照》

【出欠】
・出席すべき日数は一括で入力します

４月の出席すべき日数は［ａｐ，３］（セル），５月は［ａｙ，３］（セル）等

・１学期の合計や学年末の合計は自動的に計算されます。

・欠席日数を各生徒毎入力すれば，同じように合計が自動的に計算されます。

・欠席事由については，前の部分に２つのセルに，それぞれ入力します《次ページ参照》

※注意

欠席事由がたくさんある場合は，２つに絞るか，短い文章で・等でつないで書いてくださ

い。



欠席事由の入力場所

【係活動】

・【総合】で説明した通り最終クラスの，さらに下の方に係名のサンプルが用意されていま

す。その係名のすぐ左の番号をＥやＧ，Ｊの生徒のセルに打てばその係名が表示されるよ

うになっています。《次ページ参照》

※注目

毎年，新しい係が担任によって生み出されます。そのつど，アンケート等で，新しい係名

を付け足していくとスムーズに流れると思います。

この部分は直接係名を打ち込んでも構いません。

※注意

担任だけが，この係名を付け足しても，学年でとりまとめる先生（学年主任等）に連絡を

とり，番号を合わせないとうまく反映されないので注意が必要です



・部活動の部分

・サンプルの部分



【受賞】

・受賞の部分は，各生徒それぞれなので，この部分は受賞台帳より転記します。

※注意

生徒によっては，受賞が多かったりする場合が考えられます。その場合，・等でつなげた

りします。その時，受賞名が長かったりすると，うまく【１学期用】に印刷されない場合

があるので，受賞名を短くしたりして対応します。

受賞数は６つまで表示されるようになっていますが，受賞３と４，受賞５と６はつながれ

て同じセルに収まります。その時は，・でつなげてください。

【行動】

・あらかじめ全部に＋があるので，適宜，＋を削除したり，－を入れたりして対応します。



【所見】

・ひたすら，生徒一人一人の所見を打ち込みます。

・このシートだけ印刷し，学年主任や教頭，教務に確認してもらってもよいかと思います。


