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■ 児童生徒情報管理システムについて 

このシステムは、学校に在籍する児童生徒の情報をデータベース化するためのものです。 

従来、学級や学年の単位で作成・管理されることの多かった児童生徒情報を、校内サーバのデータベースに登録

して一元管理します。 

このシステムは校内 LAN に接続された教職員の端末から利用できるため、登録された児童生徒情報を学校全体で

共有し、さまざまな用途に活用することができます。 

入学時に登録されたデータは、随時訂正や変更等のメンテナンスを行い卒業まで利用しますので、新年度の名簿

やラベル作成等の作業が大幅に軽減できます。 

 

このシステムは、Borland Delphi7 で作成されています。 

著作権は小林市スクールサポートセンターが留保します。 

Copyright © 2009-2013 [ Kobayashi City School Support Center ] All Rights Reserved. 



■ 基本的な操作方法 

１ 表形式のフォーム 

（１）データ編集 

右図のような表形式の編集画面では、入力したいセ

ルを選択状態にして、キーをタイプすることでデータ

を入力できます。 

入力済みのデータを変更したい場合は、セルを選択

した状態で、さらにセルをクリックすることで、セル

内の文字列を編集できます。 

編集したデータは、カーソルを上下の行に移動した

ときや、フォームを閉じたときに保存されます。 

 

（２）データ追加 

表の一番下で［↓］キーを押すと、空白の行が現れ

て新しいデータを追加登録できます。 

 

（３）データ削除 

データを削除するには、削除したいデータを選択し

た状態（表の左端に     が表示された状態）で、 

［Ctrl］キーを押しながら[Del]キーを押します。 

 

 

「レコードを削除してもよいですか？」と確認メッセージが表

示されますので、[OK]ボタンを押すとデータが 1 件削除され

ます。 

 

 

 

 



２ 単票形式のフォーム 

下図のような単票形式のフォームでは、1 件 1 件のデータ（レコードという）を操作するために、下図のよう

なボタンを使います。 

 

 操作したいレコードを選択する。 

 レコードの追加、レコードの削除を行う。 

 レコードを編集状態にする 

 編集したレコードの内容をデータベースに記録する 

 編集を取り消し、レコードを編集前の状態に戻す（当然、データの登録前のみ有効です） 

 保持しているデータを更新し、 データベースの最新の内容と同期する。 

 

また、本システムでは、上の図のように画面左側に氏名等の一覧を用意している画面があります。ここに表示さ

れた氏名をクリックして操作対象レコードを選択することもできます。 



３ 印刷プレビュー 

レポートを印刷する場面では、システム固有の印刷機能を利用する場合とエクセルを呼び出して印刷させる場合

とがあります。 

どちらも、まず印刷プレビューが表示されますが、システム固有の印刷機能について説明します。 

メニューの下にあるツールバーで、表示するページを選択できます。一部のページのみ印刷したいときは、印刷

範囲の開始ページと終了ページを入力します。 

 

プリンタに出力するには、[ファイル]メニューの[印刷]を選択します。 

 

プリンタの変更やプリンタの設定もできます。特に、両面印刷が必要なレポートを印刷する際には、印刷前にプ

リンタの設定を行う必要があります。 

（注）プリンタの変更を行った後に、プリンタの設定を行うとシステムがエラーを起こしてしまう場合があると

いう問題が確認されています。現時点では修正できていませんのでご注意願います。 



■ システムの利用 

システムのセットアップが完了し、利用できる状況にあるものとして説明します。 

 このようなショートカットをデスクトップなどに作っておくと便利です。 

１ 一般ユーザーモード 

システムの起動時には、必ず利用者パスワードの入力が必要です。 

 

正しいパスワードを入力して［OK］ボタンを押すと、メニュー画面が表示されます。 

 

通常は「ユーザーメニュー」を利用する。 

「管理者メニュー」は、基本設定やマスタ系デ

ータの編集時に使用する。 

利用したいボタンをクリック！ 

パスワードは、メニューの 

【ファイル】－【基本設定】で設定します。 

（※管理者モードで操作） 



２ 管理者モード 

システムの設定やマスタ系データの編集を行う場合は「管理者メニュー」タブをクリックして管理者モードに移

行します。 

管理者モードに移行するには、管理者パスワードの入力が必要です。 

 

正しいパスワードを入力して［OK］ボタンを押すと、管理者メニューが表示されます。 

 

利用したいボタンをクリック！ 



■ 一般ユーザーモードの機能 

学級別編集画面 

ユーザーメニューの「学級別編集」をクリックすると、学級単位でデータの閲覧・編集と帳票作成ができます。 

１ 画面下部のボタンで表示したい学級を選択 

２ 画面左の表から、児童生徒を選択 

３ 児童生徒情報の編集や画像添付などの操作を行う 

４ 帳票を作成するには、画面右の「帳票の印刷」エリアのボタンをクリックする 

編集内容は自動的に保存されるようになっていますが、心配な方はナビゲーションボタンの  をクリックす

ると編集内容が確定されます。 

 
学級の選択 

 

ブルーの欄は変更できない。 

白色の欄は編集可。 

保護者名、地区、登校班、電話番号等は、

学級担任等が把握しやすいと思われるので、

基本的に学級担任等が変更する。 

児童生徒を選択 

 

変更を確定 

 

帳票を作成 

 

画像を選択し

て添付できる。 

 

速度重視のため、通常は

画像表示「しない」になっ

ています 

 



学級別名票の作成 

 

 

 

①「学級別名票」

をクリックする 

②「名票の表題」を入力し、

「氏名の表記」等の選択をして

いく 

④印刷をするときは「ファイル

（Ｆ）」をクリックして「印刷」を

選ぶ 

③全て選択したら「名票作

成」をクリックする 



氏名ラベルの作成 

 
 

 
 

 

①「氏名ラベル」を

クリックする 

個別に選択する場合は

ここにチェックを入れる 

③詳細を選択したら「氏

名ラベル プレビュー表

示」をクリックする 

使用するラベル用紙

にサイズを合わせる 

フォントや印刷枚数

なども変更できる 

よく使うラベルは登

録しておくと便利です 

④印刷をするときは「ファイ

ル（Ｆ）」をクリックして「印

刷」を選ぶ 

②印刷する学年

や学級を選ぶ 

印刷対象者が全員の場合は、

ここをクリックする 



乗車人員名簿の作成 

 
 

 
 

 

①「乗車人員名簿」

をクリックする 

 

②印刷する学年や

学級を選ぶ 
③乗車する対象者を選択し

たら「バス乗車人員名簿作成」

をクリックする 

個別に選択する場合は

ここにチェックを入れる 

④印刷をするときは「ファイ

ル（Ｆ）」をクリックして「印

刷」を選ぶ 



教科書システム用名簿出力 

文部科学省の教科書システムでは、教科用図書給与児童生徒名簿作成の処理として、既存の児童生徒名データを

学級単位で取り込む機能があります。ここで利用する児童生徒名をファイル出力する機能です。 

ユーザーメニューの「教科書用名簿出力」ボタンをクリックすると、保存先フォルダを指定する画面が表示され

ます。 

 

ここで「参照..」をクリックしてデータの出力先フォルダを指定します。 

あらかじめ出力先フォルダを用意しておくとよいでしょう。 

フォルダを指定したら、「ファイル出力」ボタンをクリックします。指定したフォルダに、児童生徒名が入った

テキストファイルを学級ごとに作成します。 



検診用名簿出力 

宮崎県内の学校では、児童生徒の検診を宮崎県健康づくり協会に依頼しており、年度当初に検診用の名簿を提出

しています。 

紙の名簿での提出のほか、データでの提出も可能となっています。 

この提出用フォーマットで児童生徒名簿を出力することができます。 

ユーザーメニューの「検診用名簿出力」をクリックすると、システムがエクセルを起動し、提出用フォーマット

で児童生徒名等を出力します。 

特別支援支援学級名等の入力など必要箇所を修正して保存すれば、電子メールで送信するためのファイルが出来

上がります。 

 



新年度学級名入力 

新年度の学級編成が終わったら、学年単位で新しい組を入力します。 

「ユーザーメニュー」の「新年度学級名入力」をクリックすると、以下の画面が表示されます。 

 

前年度中に新入学児童生徒の情報を「０学年」として登録しておくと、新年度への移行がスムーズです。 

 

操作する学年を選択 

現在の「組」と「番号」 

ここに新組を入力 

学年全員の新組を入力したら「新組確

定」を実行します。 

 

「新組」に入力してあるデータが「組」

に転記されます。 

編集途中で「閉じる」ボタンを押すと、入

力したデータが保存されます。 

 

あとで続きを入力することができます。 



■ 清掃班名簿作成機能 

清掃班マスタ編集 

清掃班名簿作成機能を利用するには、清掃班マスタへのデータ登録が必要です。 

清掃班名、担当職員、集合場所、清掃場所を登録します。 

不要な行は ［Ctrl］＋［Del］で削除してください。 

 

 

編集したいセルをクリックすれ

ば編集モードになります 

新規に追加したい場合は、最下

行で［↓］キーを押すと空白の行

が追加されます 

ＩＤは適当に連番を振っ

てください 

担当職員はプルダウン

から選択入力 



学級別 清掃班設定 

清掃班マスタにデータが登録されていれば、学級ごとに児童生徒の清掃班を設定します。 

学級を選択すると、児童生徒名が表示されますので、班ＩＤ欄をクリックして清掃班を選択入力します。 

班ＩＤを入力すると「清掃班」「清掃区域」は自動的に表示されます。 

必要に応じて「清掃班役割マスタ編集」画面で班長等の役割を登録しておくと、役割ＩＤ欄をクリックして選択

入力できるようになります。 

 

 

全学級の清掃班設定が完了したら、「清掃班名簿作成」で名簿の印刷ができます。 

 

学級の選択 

 

班ＩＤをクリックする

とプルダウンリストから

清掃班を選択できる 

 

役割ＩＤをクリックす

るとプルダウンリストか

ら役割を選択できる 

 



清掃場所交代 

班編成はそのままで清掃場所を交代する場合は「清掃場所交代」を使います。 

班編成が変わる場合は「学級別清掃班設定」をやり直してください。 

下図のフォームの真ん中にあるボタンで、上下の表でそれぞれ選択されている行の清掃場所を入れ替えます。 

 

 

このボタンで清掃班

を入れ替える 

 

担当職員名以降

が入れ替わる 



■ 登校班名簿作成機能 

登校班マスタ編集 

登校班名簿作成機能を利用するには、あらかじめ登校班マスタへのデータ登録が必要です。 

不要な行は ［Ctrl］＋［Del］で削除してください。 

 

 

登校班の入力 

登校班マスタにデータが登録されると、児童生徒情報編集画面等で登校班をプルダウンから選択できるようにな

ります。 

各児童生徒（保護者）の登校班設定が完了したら、登校班名簿を作成することができます。 

 

こちらの表で編集した

い班をクリックして選択 

右側の編集ボック

スでデータ入力 

班ＩＤは適当に連番を

振ってください 



■ 部活動名簿作成機能 

部活動名簿作成機能を利用するには、部活動等マスタへのデータ登録が必要です。 

管理者メニューにある「部活動マスタ編集」で部活動データを登録しておきます。 

学級別 部活動設定 

部活動等マスタにデータが登録されていれば、学級ごとに児童生徒の部活動を設定します。 

学級を選択すると、児童生徒名が表示されますので、部活動等ＩＤ欄をクリックして部活動を選択入力します。 

 

 

学級の選択 

 

部活動等ＩＤをクリック

するとプルダウンリストか

ら部活動を選択できる 

 



部活動等名簿作成 

ユーザーメニューの「部活動等名簿」をクリックすると、以下の画面が表示されます。 

画面左の表から名簿を作成したい部活動を選択すると、画面右側に選択した部に所属している児童生徒が表示さ

れます。 

画面左下の「部活動名簿印刷」をクリックすると名簿を印刷できます。 

「名簿エクスポート」をクリックすると、エクセルに名簿データを出力しますので、自由に加工して名簿等を作

成することができます。 

 

 

部活動を選択 

 

所属部員が表示される 

 

名簿を印刷 

 

エクセルにデータを出力 

 



■ マスタ系データの編集 

学校情報 

システムで利用する学校の基本的な情報を設定します。 

通常は変更する必要はありませんので、基本的に事務担当者等が設定してください。 

 

 

 

 

学校種を選択 

 

指導要録に反映するため、県名から入力する 

異動等で変更があったら修正する 

 



職員マスタ 

在籍する職員の、職員番号と氏名を登録します。 

転出した職員は ［Ctrl］＋［Del］で削除してください。 

 

 

 

 

編集したいセルをクリックすれ

ば編集モードになります 

新規に追加したい場合は、最下

行で［↓］キーを押すと空白の行

が追加されます 

職員番号でソート（整列）するようになっ

ているため、入力完了とともにデータの表示

位置が移ります 

扱いにくく感じられるかもしれませんが、

仕様ということでご了承願います 



学級マスタ 

現年度の学級編成を登録します。 

学年、学級はキーボードから入力し、担任氏名は選択します。 

学級名を入力していない場合は、（学年）－（学級）となります。自由に変更することができます。 

（注）特別支援学級は学年を「９」としてください。 

 

 

 

 

 

編集したいセルをクリックすれ

ば編集モードになります 

担任氏名はプルダウン

から選択入力 

新規に追加したい場合は、最下

行で［↓］キーを押すと空白の行

が追加されます 



保護者マスタ 

保護者データを登録したり編集したりできます。 

通常は「児童生徒情報編集」画面で保護者と児童生徒を一画面で編集できるため、この画面での操作は使用する

必要はありません。 

 

 

 

 



児童生徒マスタ 

児童生徒データを登録したり編集したりできます。 

通常は「児童生徒情報編集」画面で保護者と児童生徒を一画面で編集できるため、この画面での操作は使用する

必要はありません。児童生徒データを別の保護者データに関連付けを変更する場合に使用します。 

 

「保護者変更」をクリックすると、以下の画面が表示されますので、関連付けたい保護者データを指定します。 

 

グリーンの欄は必ず入力する 

児童生徒を選択 

 

児童生徒氏名の一部や

「よみ」で検索できます 

別の保護者データに関連付け変

更したい児童生徒を表示した状態

で「保護者変更」をクリックする 

氏名の一部や「よみ」で

検索できます 

保護者を選択 

 

関連付けたい保護者データ

をみつけて表示した状態で「決

定」をクリックする 

兄弟姉妹を別々に保護者登録してしまっ

た場合など、別の保護者データに関連付けを

変更する必要が生じます。 

この画面で、児童生徒デ

ータをどの保護者に関連付

けるかを決定します。 



地区マスタ 

校区内の地区名を登録します。 

ここで登録したデータが、編集画面の地区名プルダウンリストに反映されます。 

不要な行は ［Ctrl］＋［Del］で削除してください。 

 

 

 

編集したいセルをクリックすれ

ば編集モードになります 

新規に追加したい場合は、最下

行で［↓］キーを押すと空白の行

が追加されます 

地区ＩＤは適当に連番を

振ってください 



部活動等マスタ 

部活動等を登録します。 

ここで登録したデータが、児童生徒編集画面の部活動等プルダウンリストに反映されます。 

不要な行は ［Ctrl］＋［Del］で削除してください。 

 

 

編集したいセルをクリックすれ

ば編集モードになります 

新規に追加したい場合は、最下

行で［↓］キーを押すと空白の行

が追加されます 

部活動ＩＤは適当に連番

を振ってください 



住所マスタ 

校区内の住所について、郵便番号と地名を登録します。 

ここで登録したデータが、編集画面の住所プルダウンリストに反映されます。 

不要な行は ［Ctrl］＋［Del］で削除してください。 

 

 

編集したいセルをクリックすれ

ば編集モードになります 

新規に追加したい場合は、最下

行で［↓］キーを押すと空白の行

が追加されます 

ハイフンは省略 



児童生徒情報の編集 

 

 

 

 

おわりに…  

⑥の後、【管理者メニュー】に 

戻るので・・・ 

 

 

【兄弟姉妹情報更新】を 

クリック。 

 

 

すべて終了。 

おつかれさまでした(*^ ^*) 

⑤兄弟姉妹を登録する場合は［レコ

ードの挿入］をクリック。 

［児童生徒詳細］欄のみ空欄になる

ので、③④の繰り返し。 
⑥すべて入力し終わっ

たらクリック。 

 

児童生徒の登録後は、必ずクリック

して兄弟姉妹情報を更新する。 

クリック！ 

①［保護者］［保護者詳細］を入力。 

は、マスタに登録した情報が出てくるので

選択する。 

②保護者データ入力後［レコードの

登録］をクリックする。 

④入力後［レコードの登録］を

クリック。 

はじめに… 

【児童生徒情報管理システム】を開く。 

 

【管理者メニュー】を開いて、 

【児童生徒情報編集】をクリックする。 

③［児童生徒詳細］［入学前の履歴］

を入力。 



■ 学年更新 

管理者メニューの「学年更新」をクリックすると、「処理年度設定」のダイアログボックスが表示されます。 

設定したい処理年度を入力して「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

児童生徒データの「入学年度」から当該年度の学年を計算してデータを更新します。 

 

この処理は、児童生徒データの「学年」項目のみを変更するだけですので、必要に応じて随時処理年度を切り替

えてもかまいません。 

 


