「行事予定表」の使用方法　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
通常は「平年ver」を使用します。1～3月がうるう年にかかる場合は「うるう年ver」をご使用下さい　
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～　各シートの説明　～
■表紙


…　学校番号・学校名・使用年度を入力します。

■年間行事一覧

…　年間での簡単な行事名を入力します。

■授業時間集計（曜日）
…　「4」～「3」シートに入力した授業時数を曜日ごとにカウントします。

■授業時間集計（年間）
…　「4」～「3」シートに入力した授業時数・行事時数・児童会時数・クラブ時数を

カウントします。

■4～3


…　各月のシートです。




　　月の目標・校内行事・提出文書・校外行事・授業時数・行事時数・児童会時数・




　　クラブ時数・給食・日直などを入力します。
■週報


…　「年間行事一覧」・「4」～「3」シートに入力した情報を元に週報を作成します。

■日報


…　「年間行事一覧」・「4」～「3」シートに入力した情報を元に日報を作成します。
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～　各シートの詳細　～
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■表紙


学校番号・学校名・使用年度を入力します。


これを元に学校名や曜日などが反映されます。
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■年間行事予定


簡単な行事名を記入します。


年間行事予定表として印刷できます。


また、ここに記入したものが各月のシートや週報・日報に

反映されます。
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■授業時間集計（曜日・年間）


各月のシートに入力した授業等の合計です。


このシートでは数値の確認だけできます。


■4～3


各月のシートです。印刷できます。





①　今月の目標
…今月の目標を入力します。週報・日報に反映します。

②　行事予定
…「年間行事一覧」シートに入力したものが反映されます。ここには入力しません。

③　校内行事・提出文書・校外行事（出張等）



…それぞれ入力します。週報・日報に反映します。

④　授業時数・行事時数・児童会・クラブ



…それぞれの時数を学年ごとに入力します。クラブについては4～6年に反映されます。

⑤　給食

…給食がある場合、「1」を入力します。「年間行事一覧」シートに反映されます。

⑥　日直

…日直を入力します。週報・日報に反映します。

■週報

「年間行事一覧」・「4」～「3」シートのデータを
元に週報を作成します。


「週報作成」ボタンをクリックすると、
週報の開始日を聞いてきます。


「西暦/月/日」の形式で入力してください。


※このシートでは入力できません


■日報


「年間行事一覧」・「4」～「3」シートのデータを

元に日報を作成します。


「日報」欄と「明日の予定」欄に日付を入力し、


日報を作成します。


「下校時刻」「今日・明日の予定の委細」


「連絡」「メモ」欄のみ入力できます。
①





②





③





④





⑤





⑥








