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5. 次年度の行事を登録する 

《[日程]→[行事・休業日]→[行事・休業日(リスト)]》 

 

◎次年度の行事を登録します。 

◎土曜授業など時数変更ができます。 

 

▼Excel ファイルの事前準備 

 

 

操作 1：Excel ファイルのデータをコピーして貼り付ける 

１ メニューを開きます。 

① [日程]タブの[行事・休業日]グループの[行事・休業日(リスト)]メニューをクリック 

します。 

 

2 年度を選択し、検索します。 

① 年度のプルダウンから、次年度を選択します。 

② [検索]ボタンをクリックします。 

→確認メッセージが表示されるので[OK]ボタンをクリックします。 

 

3 必要な行を追加します。 

① 画面右下にある[一番下に□行]に行数を入力します。 

② [追加]ボタンをクリックします。 

→行が追加されます。 

[Excelフォーマットダウンロー

ド]ボタンをクリックします。
ファイルを保存します。

【Excel】

行事・休業日を入力して、保存

します。

① 
② 

【関連するメニューや出力先】 

・時数の変更がある場合、[出席簿]メニューに

反映されます 

(休みを出席登録できるようにするなど) 

 

① ② 
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4 Excel のデータをコピーします。 

① コピー元の Excel ファイルを開きます。 

② コピー元の範囲を選択し、キーボードの[Ctrl]+[C]キーを押してコピーします。 

 

5 貼り付け先のセルをクリックします。 

① 追加した 1 行目の[予定の種類]列の先頭セルをクリックします。 

 

6 コピーしたデータを貼り付けます。 

① [Ctrl]+[V]キーを押して貼り付けます。 

② [保存]ボタンをクリックします。 

 
 

 Excel データから貼り付けた行事の詳細は、登録後に[変更]ボタンをクリックして、[予定の編

集]ダイアログで登録してください。 

 

 

▼Excel ファイル 

[変更]ボタンをクリックします。 

補足
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操作 2：休日の登校日や時間割に変更がある行事を登録する 

 ここでは、以下のような行事を登録します。 

 

1 10/16(土)の休業日を行事として登録します。登録画面を表示します。 

① [校内行事の登録▼]をクリックし、[学校行事]をクリックします。 

→[予定の登録]ダイアログが表示されます。 

 

2 予定を登録します。ここでは、例として休業日を登校日として設定しています。 

① 予定の種類を選択します。 

② 行事区分を選択します。 

③ 必要に応じて、行事種別を選択します。 

④ 行事内容と行事略称を入力します。 

⑤ 年月日・時間／時限を入力します。ここでは、[終日]にチェックを入れます。 

⑥ 時限設定の[休日の登校日や時間割の変更]にチェックを入れます。 

⑦ スタンプボックスの[行事]スタンプをクリックします。 

⑧ 5 年の[一括]ボタンをクリックします。 

① 
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3 続けて他の項目を入力します。 

① 場所、施設・備品、対象者、詳細情報を入力します。 

② 添付ファイルがある場合は、ファイルを添付します。 

③ 行事表示対象を選択します。 

④ 必要に応じて、重要度、公開区分、通知区分にチェックを入れます。 

⑤ [保存]ボタンをクリックします。 

 

① 

④ 

⑦ 

⑥ 

⑤ 

② 

③ 

⑧ 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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4 次に 10/18(月)を振替休日(休業日)として登録します。登録画面を表示します。 

① [校内行事の登録▼]をクリックし、[休業日]をクリックします。 

→[予定の登録]ダイアログが表示されます。 

 

5 必要な項目を入力して、保存します。 

今回の例は、5 年だけが対象です。 

① 予定の種類を選択します。 

② 行事区分を選択します。ここでは、

学校休業日を選択します。 

③ 行事内容と行事略称を入力します。

ここでは振替休日と入力します。 

④ 年月日の開始日と終了日を入力しま

す。 

⑤ 必要に応じて、備考を入力します。

行事・休業日の一覧に表示されま

す。 

⑥ 対象学年を選択します。ここでは、

5 年だけを選択します。 

⑦ 添付ファイルがある場合はファイル

を添付します。 

⑧ 必要に応じて、公開区分にチェック

を入れます。 

⑨ [保存]ボタンをクリックします。 

 →休業日は出席簿に反映されます。以下は設定後の出席簿です。 

 

  

① 

5 年 

6 年 

5 年は、18 日(月)が休日 (グレー色) 

他の学年は、18 日(月)は「授業日」 

① 

③ 

② 

⑨ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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