
学校暦・月行事作成プログラムの使い方 

１．始業式・終業式等の設定 

始業式・終業式等の日付を入力して、設定するを

クリックする。学校暦（入力）のシートに自動的に入力

され、各学年の予定授業日数にも反映する） 

２．主な行事・外勤等 

学校暦に入力する行事等を入力しておく。 

３．各学年の予定授業日数の設定 

卒業式への参加の欄で参加する場合には[1]を入

力して、確認するをクリックすると予定授業日数が自

動的に計算される 

４．祝祭日等の設定 

学校暦や月行事のシートにおいて、祝祭日等の

欄にある語句の日付の欄は自動的に赤の網掛けに

なる。（振替休日より下の５つの欄は内容を自由に変

更できる。） 

５．授業日の設定 

この欄に土日に行われる行事等を入力しておくと、

学校暦や月行事の日付欄の網掛けが消える。 

６．カレンダーの設定 

のボタンを押すとカレンダーが変更さ

れる。自動的に祝祭日も変更される。 

７．行事等の入力 

設定のシートに入力された主な行事・外勤等が表

示され、選択されたセル（複数選択可）に入力できる。 

８．条件付き書式の設定 

シートは条件付き書式の設定がされているが、コ

ピー・ペーストを行うと、その設定が乱れるために、最

初の条件付き書式の設定状態に戻す。 

９．学校暦（入力）からの読み込み 

学校暦（表示）シートや各月のシートの上部にある 

のボタンを押すと

学校暦（入力）に入力された内容を読み込むことが

できる。 
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作成の手順

① 作成する年度の設定 

○作成する年度の数字を入力する。 

② 作成する学期の設定 

○各学期の始業式の日付を入力する。 

○各学期の開始週の表示を設定する。 

○作成したい学期を選択する。 

③ 各学年週授業時数の設定 

○各学年の週の授業時数を入力して 設定 ボタ

ンを押す。（週行事のシートに反映される。） 

④ 祝祭日等の設定 

○週行事のシートにおいて、祝祭日等の欄にある

語句の日付の欄は自動的に赤の網掛けになる。

（振替休日より下の４つの欄は内容を自由に変

更できる。代休は変更不可） 

⑤⑥の欄は別ファイルの「C4th 用取り込み用行事

予定」に反映される。 

⑦ 週行事予定 

○週行事予定のシートにおいて月行事を読み込

んだ際に，この欄に入力されている項目が追加

される。 

（上段にあるものは，月行事の前に，下段にあるも

のは後に追加される）。 

⑧ シート保護解除 

○シート全体に変更をしたいときに，一斉にシート

の保護解除ができる。 

⑨ 各学年週授業時数の設定 

○シート全体に変更をしたいときに，一斉にシート

の保護解除ができる。 

⑩ 全データ削除 

○週行事シートすべての入力データを削除する。 
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①  読込 ボタンをクリックすると「学校暦・月行事」ファイルから「校内行事等」「校外行事・外勤・その他」の欄

に読み込む。また，「設定」シートの「週行事予定」欄の内容も読み込む。翌週の内容は下の欄の次週の

予定欄に入力される。 

②  書出 ボタンをクリックすると「校務支援システム」の「予定表」への取り込みファイルを作成する。 

③  D   O   P ボタンをクリックするとそれぞれの列が非表示になっているのを表示する。その際，全体の

横幅が広がるので，印刷する際に１ページに入りきれないので，Q列と R列の幅を調整する必要がある。 

④ その日の授業時数に変更があるときにはこの欄を変更する。授業ないときには 0 を入力するか，削除をする。 

⑤ 時数が自動的に表示される。 

⑥ 備考欄として連絡事項などを入力する。      
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