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11. 進級処理を行う 

《[児童・生徒]→[進級・進学・卒業]→[クラス編成]》 

◎学校内の進級処理を行います。クラス編成もあわせて行います。 

 

 事前に年次更新の操作が必要です。 

『1.次年度の学校情報を設定する』の年次更新処理を実施後に進級処理を行ってください。 

年次更新前に次年度のクラス編成を行うと、クラスの引き継ぎが行われません。ご注意くださ

い。 

 

操作 1：進級処理を行う(クラス替えなしの進級) 

１ メニューを開きます。 

① [児童・生徒]タブの[進級・進学・卒業]グループの[クラス編成]メニューをクリックしま

す。 

 

2 条件を指定して検索します。 

① 年度のプルダウンから、次年度を選択します。 

② 進級処理を行う[学年]を選択します。今年度の 1 年生の処理を行う場合は、2 年を選択しま

す。 

③ [検索]ボタンをクリックします。 

 
① ② ③ 

注意
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3 在校生を選択し、選択している学年の児童・生徒を次年度に送ります。 

① [対象]のプルダウンから、[在校生]を選択します。([すべて]は選択しません) 

② [＞＞] (全員移動)ボタンをクリックします。 

→すべての児童・生徒が右枠へコピーされます。 

 
 

 [ ＞＞ ] (全員移動)ボタンの使用と[対象]について 

対象学年がクラス替えなしで進級するときに使用します。一括で次年度に児童・生徒を移動するこ

とができます。 

なお、左(進級前)と右(進級後)でクラスの数が異なると、禁止マークが表示されて操作ができませ

ん。[対象]に[すべて]を選択すると、[転入生・編入生]の枠が表示され、クラス数が合わなくなる

ため、必ず[在校生]を選択してください。 

 
 

4 出席番号を振ります。 

① [出席番号を採番]ボタンをクリックします。 

② [保存]ボタンをクリックします。 

 

 

① 

② 

クラス数が異なるため、禁止マークが表示されます。 

① 

② 

補足
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操作 2：進級処理を行う(クラス替えありの進級) 

１ メニューを開きます。 

① [児童・生徒]タブの[進級・進学・卒業]グループの[クラス編成]メニューをクリックしま

す。 

2 条件を指定して検索します。 

① 年度のプルダウンから、次年度を選択します。 

② 進級処理を行う[学年]を選択します。今年度の 1 年生の処理を行う場合は、2 年を選択し

ます。 

③ [検索]ボタンをクリックします。 

 

3 児童・生徒を選択して、次年度のクラスに移動します。 

① [対象]から進級対象を選択します。 

② 右側の画面で進級先のクラスをクリックします。(クラスが赤色で表示されます) 

③ 左側の画面から児童・生徒を選択します。(児童・生徒名が黄色で表示されます) 

複数の児童・生徒を選択する場合は、[Ctrl]キーを押した状態で児童・生徒をクリックしま

す。 

④ [＞] (移動)ボタンをクリックします。 

 

4 クラスの全児童生徒を次年度に移動します。 

① 左側の画面でクラスをクリックします。 

(クラスが赤色になり、クラスの児童・生徒が黄色で表示されます) 

② 右側の画面で進級先のクラスをクリックします。(クラスが赤色で表示されます) 

③ [＞](移動)ボタンをクリックします。 

 

① ② ③ 

① 

② 
③ 

④ 

① ② 

③ 



   11.進級処理を行う 

 

年次更新 研修会  41 UCHIDA YOKO CO., LTD. 

 

 進級先のクラスを取り消すには 

児童生徒のデータを誤ったクラスに送った場合は、[＜ ]ボタンで元の所属に戻すことができま

す。 

所属を元に戻し、正しいクラスに児童・生徒を送ります。 

①進級後のクラスにある所属を元に戻す児童・生徒名をクリックします。 

②[＜ ](戻す)ボタンをクリックします。 

 →所属が元に戻ると、左の進級前クラスの児童生徒のセルが白色になります。 

 

 

 [＜＜ ](全員戻す)ボタンについて 

右側のクラスへ移動した児童・生徒を取り消すときに、誤って[＜＜ ]をクリックするとすべての

データが元の所属クラスに戻ります。元に戻すことができないため、注意が必要です。 

 

5 出席番号を振ります。 

① すべての児童・生徒を右側の進級先のクラスに移動したことを確認します。 

② [出席番号を採番]ボタンをクリックします。 

③ [保存]ボタンをクリックします。 

 

 

 4 月 1 日付の転入生をクラス編成する 

4 月 1 日付けの転入児童・生徒は、クラス未指定で転入処理を行うことができます。 

クラス未指定としていた場合は、[クラス編成]メニューの「対象：転入生・編入生」に表示され

るため、あわせてクラス編成を行ってください。 

① 

② 

① 

② 

③ 

補足

注意

補足
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 クラスを所属している児童・生徒ごと一括で入れ替える 

4 月以降、担任が決まったタイミングでクラスの入れ替えを行いたい場合は以下の手順で操作し

ます。 

① 右側の画面で、右のクラスと入れ替えを行うクラスをクリックします。 

② [選択列を右に移動]ボタンをクリックします。 

 →クラスが入れ替わります。 

 

 

  

▼[転入処理]メニュー 転入児童生徒追加ダイアログ 

▼[クラス編成]メニュー 

転入処理で受け入れクラスを 

[クラス未指定]で登録すると 

[クラス編成]メニューの「転入

生・編入生等」に表示されます。 

① 
② 

補足
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