
       
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 校務処理とは？ 
 

 学校における課題の一つとして，教員の校務事務の多忙化により，児童生徒と向き合

う時間や教材研究などの教務に充てる時間が不足していることが挙げられています。こ

のことから，教員一人１台のコンピュータ配備を促進し，校務の情報化を推進すること

が求められています。 
文部科学省は，社団法人「日本教育工学振興会（JAPET）」による委託研究『校務情報
化の現状と今後の在り方に関する研究』（平成 18 年度）を実施しました。それによると，

コンピュータの活用について，授業において有効な活用が行われつつありますが，その

一方で校務での活用は，コンピュータやネットワークの導入が遅れ，これから情報化を

推進していかなければならないのが現状であると述べています。 
 そこで校務の情報化を推進することにより，学校では校務が効率的に遂行できるよう

になり，教員が児童や生徒の指導に対して，より多くの時間を割くことが可能になりま

す。また，各種情報の分析・共有により，今まで以上に細部まで行き届いた学習指導の

実現が期待できます。 
 

１.１ 校務処理とは 

JAPETによる委託研究の中では，学校における業務を「学校事務」，「事務以外の実務」，
「授業」と分類してますが，ここでは，「学校事務」のことを「校務」と呼び，この領域

を対象に情報化を考えていきましょう（表１）。 
 また，校務は学校の中の業務だけではなく，教育委員会と学校間の連携，教育委員会

間での連携，教育委員会と首長部局間の連携も必要であり，この部分の連携事務も校務

情報化の対象範囲に含めましょう。 
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表１ 学校における業務と校務 

 学校事務 事務以外の実務 授業 

教 員 

○教務関連事務 
（成績処理，通知表作成，教育課程

編成，時間割作成等）  
○学籍関連事務 
（転出入関連事務，指導要録管理，

出欠管理等）  
○保健関係事務（健康観察・報告等） 
○各種報告書作成  
○各種お便り作成等 

○見回り  
○点検作業  
 

○授業  
○課外授業 
 

管理職 

○業務報告  
○稟議  
○予算要求 等 

○見回り  
○点検作業  
○教職員管理・指導等 

 

  
 この調査では，校務の情報化の具体的項目例を，以下の 21 項目に絞り，実施状況を質

問しています。小・中・高と校種がまたがっているため，そのまま小学校でも校務の情

報化というわけにはいきませんが，校務業務の目安となるでしょう。 
 (1)から(21)で，「校務の情報化を行っている」と回答した割合を以下に示します（表

２）。数値が示すように，報告書作成，成績処理，時数管理，文書収受，スポーツテスト

処理等の需要が高いことがわかります。 

 
表２ 設問２「校務の情報化を行っていますか。」で実施している割合（％）  

(1) 学籍管理 26.2 

(2) 出欠管理 15.3 

(3) 成績処理（評価，集計） 67.0 

(4) 通知表作成 38.4 

(5) 時間割作成 55.6 

(6) 週案作成 36.4 

(7) 時数管理 66.6 

(8) 保健管理 46.9 

(9) スポーツテスト処理 63.2 

(10)徴収金管理（教材費，給食費など） 52.0 

(11)就学援助 36.4 

(12)スケジュール管理 32.1 

(13)施設管理 19.6 

(14)生徒指導（生活相談，生活指導などのやり取り） 17.5 

(15)進路関係業務（進路指導，進路資料作成） 38.0 

(16)学級経営（ホームルーム議事録，連絡帳，名簿作成） 45.5 

(17)報告書作成（業務日誌，予算に関わる書類作成，年間指導計画，教科

書購入，給食個数集計，旅費関連書類作成） 
76.3 

(18)保護者への対応 22.5 

(19)諸調査対応（行政・関係団体からのアンケート） 59.2 

(20)教育委員会等からの文書収受管理業務（締め切りのある各種文書の受

付及び提出等） 
64.2 

(21)就学・転校・卒業対応（学級編成，指導要録，保健関連書類，調査書

等） 
29.9 
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１.２ 校務処理の目的 

 
校務を情報化することによって，主に以下の４点について効果が期待できます。  

 
(1) 業務の軽減と効率化 

      校務にかかわる情報を電子化し，共有できるようにしておくと，同じ内容を何度も
手書きで転記したり，その都度ワープロで文書を作成したりする手間を省くことがで

きます。各学校で作成する学校経営計画や学校行事計画などがそれにあたります。 
また，公文書のやり取りをネットワークを介して行うことにより，紙の文書のやり

取りの手間もなくなり，決裁などの手続きもスムーズに実施できるようになります。

ただし，現在は公文書の保管が義務付けられていること，一部公印を求める書類があ

ることなど，県教育委員会を中心にした抜本的改革が待たれます。 
 
(2) 教育活動の質の改善 

校務の情報化により，校務の軽減と効率化が図られることで，その時間を児童生

徒に対するさまざまな教育活動へと割くことができます。その結果として，教育の

質的改善へとつながるものと考えます。 
 
① 児童生徒に対する教育の質の向上 
   →児童生徒に接する時間が増加 
   →教材等の共有化による授業の充実 
   →複数の教師間での学習者情報の共有化による教育の質の向上 
② 学校経営の改善と効率化 
   →教職員間での情報共有化による共通理解の促進 
   →学校の現状の把握・分析の実施 
   →電子決裁システムの導入などにより，学校経営の改善と効率化を実施  

 
(3) 保護者や地域との連携 

Web ページによる情報発信を行うことにより，保護者にしか伝わらなかった学校
の情報が，家族全員や地域にも伝わるようになります。それにより，保護者や地域

との連携をさらに進めることができ，お互いが協力して教育活動にあたる体制を作

ることができます。 
① 保護者との情報共有の促進 

→Web ページや電子メールなどにより，学校の理念や教育方針，教育活動の
内容などを情報発信 

② 児童生徒や地域の安全・安心の確保 
→不審者情報などを保護者にメール配信したり，ICカードを利用した登下校 

   状況の把握などに情報システムを活用 
③ 地域への情報公開・説明責任の明確化 

→Webページなどの情報公開ツールを活用し，地域へ情報公開  
 
(4) 情報セキュリティの確保 

近年，私物コンピュータの利用やデータの持ち出しなどによる情報の流出や紛失

が，大きな社会問題となっています。校務の情報化に伴い，市町村教育委員会もし

くは各学校でのセキュリティ確保された安全なサーバが設置できれば，情報を一元

管理でき，リスクを大幅に軽減することができます。  
 

IC カード 

キャッシュカード

大のプラスチック

製カードに極めて

薄い半導体集積回

路(IC チップ)を埋

め込み，情報を記録

できるようにした

カード。電子マネー

やテレホンカード

などに応用されて

いる。 
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２ 県内小学校における校務処理の実態 
 

 県内における校務の情報化の現状を把握する方法として， 
○文部科学省による「学校における教育の情報化の実態調査」（平成 20年３月） 

○ＩＴ教育センターで行った教育情報化推進講座（平成 20 年６月）でのアンケート

があげられます。 
 ２つの調査で共通していることは，授業での ICTの活用に比べ校務での ICTの活用が
弱いこと，高等学校に比べ小学校での校務の情報化が遅れていることがいえます。 
 

２.１ 学校における教育の情報化の実態調査より 

 
(1) 大項目Ｅにおける沖縄県の実態 

第１章「ICT活用指導力」で詳しく述べていますが，大項目Ｅは「校務に ICTを
活用する能力」についての実態調査です。校種別に見てみると，全国も沖縄県も高

等学校，中学校，小学校の順で，順位は小学校（６位），中学校（３位），高等学校

（５位），総合３位でした。 
全国順位は６位といえども，活用指導力は 70.5％ですので，目標の 100％にはほ

ど遠いことがわかります。小学校の校務支援での ICT 活用は大きく遅れており，そ
の解決のために校務用コンピュータの整備も急がれます（図１）。 
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図１ 大項目Ｅについて沖縄県の H18 と H19との比較 
 
(2) チェック項目Ｅ１・Ｅ２における沖縄県の実態 

   一方，チェック項目に目を向けてみますと， 
Ｅ１「ICTを活用し，校務分掌等に必要な情報を収集し文書等を作成」74.1％， 
Ｅ２「教員間における必要な情報の交換・共有化」57.2％ 

という結果でした。 

ワープロソフトや表計算ソフトでの文書作成は日常化されてきたことが，Ｅ１の

結果からわかります。 

それに対して，Ｅ２が半数少ししか上がらない理由として，校内 LANの整備率が
まだ低く，職員室内や各教室間のネットワークが不十分で活用しにくい環境にある

ことが大きな要因だと考えます。 
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２．２ 教育情報化推進講座のアンケートより 

 

(1) 大項目Ｅにおける必要なチェック項目及びコンテンツ 

 小学校では，表計算やデータベース活用による校務の情報化については大きな課題

です。小学校は学級担任制で授業時数も多く，教材研究としての ICT 活用が精一杯
で，校務支援という用語さえあまり耳にしないのが現状です。 

小学校で校務での活用が日常化されつつあるのが，教務主任や教頭を中心に行われ

ている「授業日数・時数計算」や「学校経営計画」の電子化でしょう。 

しかし学級担任が作成する通知表，「よい子の歩み」の記入はほぼ手書きです。「指

導要録」にいたっては，小・中学校とも手書きが義務付けられています。指導要録の

電子化については，校内 LANの整備状況に応じてセキュリティの確保ができれば，
県立学校と整合性を図る必要があります。 

    また，「Webページの管理・運用」については，小学校が半数をあげていますが，
本県はほぼ 100％開設のため，各学校に数人 Web ページを扱える人材は育っていま
すが，小学校では担当が学級担任の場合が多いため，頻繁に更新できず困っています。

今後は，更新が簡単な CMS等についても，ICT教育研修の内容に組むことも考える
必要があります。 

 
表３ 大項目Ｅにおける小学校での指導力及びコンテンツの優先項目 

Ｅ－１ 校務分掌や学級経営に必要な情報をインターネットなどで集

めて，ワープロソフトや表計算ソフトなどを活用して文書や資料

などを作成する。 

58％ 

Ｅ－２ 教師間，保護者・地域の連携協力を密にするため，インターネ

ットや校内ネットワークなどを活用して，必要な情報の交換・共

有化を図る。 

43％ 

○ 情報セキュリティ対策 64％ 

○ 校内ネットワーク活用に関する研修 52％ 

○ 校務の情報化に関する研修 50％ 

○ 学校Webページの管理・運用 45％ 

○ プレゼンテーションソフト研修 33％ 

○ 表計算ソフト研修 26％ 

必要な校内研修

プログラム用コ

ンテンツ 

○ データベース研修 15％ 

 

(2) ICT 教育研修の内容についての要望 

     平成 20 年度の教育情報化推進講座の小学校参加者 242名の記述式要望の上位をま

とめたものです（表４）。研修内容では，授業での ICT活用例が多く，それに関連し
た実践や模擬授業が続きます。校務に関しては，Web ページやデータベース・表計
算があがっています。 

 

表４ ICT 教育研修及び IT教育センターへの主な要望事項 

授業での活用例 11 

ICT教育の実践法・模擬授業 9 

学校Webページ・更新 6 

教材作成・デジタル教材の紹介 6 

校内セキュリティ 7 

情報モラル 7 

Ｉ
Ｃ
Ｔ
研
修
の
内
容 

校務での ICT活用（データベース・表計算） 3  

CMS 

Web コンテンツを構

成するテキストや画

像，レイアウト情報

などを一元的に保

存・管理し，サイト

を構築したり編集し

たりするソフトウェ

アのこと。 
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３ 差し込み印刷をしてみよう！ 
 

３．１ 差し込み印刷とは 

 

差し込み印刷を利用すると，書面による子

どもたちの情報のお知らせやファックスな

ど，上位 1,000 名の相手に送付したり，封
筒のラベルを作成したりできます。 
保護者や子どもたちへ個別の内容をお知

らせする場合，非常に便利な機能です。 
○「身体測定」の結果をお知らせする。 
○「諸テスト」の結果をお知らせする。 
○PTAや講師へ名前入りの「お礼の文書」 
を書く。 
○各学校に「IDや PW」を発送する。 
 以上のように，学級経営や学校経営の校務

支援の一手立てとしてかなり有効だと考え

ます。 
図２ 差し込み印刷のイメージ 

(1) 差し込み印刷の大まかな手順 

   どのような種類の差し込み印刷であっても，次の記事で解説されている基本の手

順に従います。 
 
① 文書の種類とメイン文書を選択する。 
（Word・一太郎などで作成したい基本の文書のひな型を作る。） 

          
② データ ファイルに接続し，レコードを選択する。 
（Excel・Wordなど，作成したひな型１枚１枚に出力したいデータがあるファイル
を選択する。） 
          

③ メイン文書にフィールドを追加する。 
（①で作成したひな型のフィールドに，②のデータを選択して挿入する。） 

            
④ 差し込み印刷の結果をプレビュー表示し，実行する。 
（全枚数分，正しく名前や数値が入力されたか表示させ，印刷する。 

 
 (2) 作業の準備 

[ツール] メニューの [はがきと差し込み印刷] をポイントし，[差し込み印刷] を
クリックすると，[差し込み印刷] 作業ウィンドウが開きます。作業ウィンドウ内の
ハイパーリンクを使用して，差し込み印刷のプロセスを進めます。 

 
Office2003では，差し込み印刷は，[差し込み印刷] ツールバー（[表示] - [ツール
バー] - [差し込み印刷]）のボタンからも実行できます。ただし，手順に慣れるまで
は，作業ウィンドウから実行することをお勧めします。本書は，ツールバーを使う

場合と，差し込み印刷作業ウィンドウを使う場合両方を載せています。 
Office2007については，リボンを使う手順を載せています。 
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    最後に，Word2003 で以下の設定が必要になります。「ツール」‐「オプション」
‐「全般」のタグで，「文書を開くときにファイル形式を確認する（O）」にチェック
を入れてください（図３）。チェックがない場合，小数点第１位表示が崩れる現象が

おきます。 

 

図３ Word2003での必要な設定 

 

(3) 「身体測定結果」を例にした差し込み印刷のイメージ 

   右の Excelファイルに打った学級の子どもたちの「名前」，「身長」，「体重」，「ロ
ーレル指数」のデータを，左のWord文書に一人一人の「名前」，「身長」，「体重」，
「ローレル指数」のデータを挿入します。差し込み印刷することで，Word 文書の
ひな形を１枚作るだけで，保護者あての文書を人数分作成することができます。 

 

    

図４ 差し込み印刷用の Word のメイン文書（左）と Excel のデータファイル（右） 
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３．２ Office2003 での差し込み印刷の方法 

 

 (1) ツールバーを使う場合 

 

① ○印の「メイン文書の設定」を押し，「レター」か 
 「標準のWord文書」を選び「OK」を押す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
② 「データソースを開く」を押し，デスクトップの「差し込み印刷用データ.xls」を選
択し，開く。 

 
 
③ 「Microsoft Excelワークシート 
 DDE」を選択し「OK」を押す。 
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④ 「差し込み印刷の宛先」を押し，必要なデータ項目であるか確認する。 
 ※ ただし，学級平均は差込しないのでチェックをはずしておく。 

 
 

 
⑤ Word文書の中で，最初に差し込みする場所（フィールド）にカーソルを合わせ，
「差し込み印刷フィールドの挿入」を押し，「氏名」を挿入する。 

   
 
⑥ 同様に表中に「身長」，「体重」，「ローレル指数」を挿入する。 
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⑦ 「差し込んだデータの表示」

を押し，最初の人のデータが正

しく表示されているか確かめ

る。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
⑧ 「最後のレコード」を押して，

最後の人のデータが正しく表

示されているか確かめる。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
⑨ 「新規文書への差し込み」を押し，「すべて」を「OK」すると，１ページだったひ
な型が 20 ページ分できる。あとは印刷すればできあがる。 
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 (2) ウィザードを使う場合 

 

 [ツール] メニューの [はがきと差し込み印刷] 
をポイントし，[差し込み印刷] をクリックする
と，[差し込み印刷] 作業ウィンドウが開きます。 
 

 
 

手順１／６が表示される。 
 
①  [文書の種類を選択] で [レター] を 
クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
次へを押して，手順２／６へ進む。 
 
② 使用するメイン文書を選択する。 

 
メイン文書 (作業ウィンドウでは "ひな     
形" と呼ばれます)が既に開かれている場
合，または空の文書から作業を開始する場合

は，[現在の文書を使用] をクリックします。 
 それ以外の場合は，[テンプレートから開
始] または [既存の文書から開始] をクリッ
クし，使用するテンプレートまたは文書を指

定します。 
 
 
 
次へを押して，手順３／６へ進む。 

 
③ 宛先の選択で「既存のリストを使用」を 
選びます。 
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④ デスクトップの「差し込み印刷用データ.xls」を選択し，開く。 

 
 

 

⑤ 「Microsoft Excelワークシート DDE」を選択し「OK」を押す。 

 
 
⑥ 「差し込み印刷の宛先」を押し，必要なデータ項目であるか確認する。 

 
 ※ ただし，学級平均は差込しないのでチェックをはずしておく。 
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次へを押して，手順４／６へ進む。 
 
⑦ Word文書の中で，最初に差し込みす場 
 所（フィールド）にカーソルを合わせ， 
「差し込み印刷フィールドの挿入」を押し 
「氏名」を挿入する。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
⑧ 同様に表中に「身長」，「体重」，「ローレル指数」を挿入する。 
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次へを押して，手順５／６へ進む。 
 
⑨ 「差し込んだデータの

表示」を押し，最初の人

のデータが正しく表示

されているか確かめる。 
 

 
 
 
 
 
 
 
⑩ >> を押して，他の宛先が正しいか確かめる。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
次へを押して，手順６／６へ進む。 
 
⑪ 印刷に進む。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
⑫ 「すべて」を「OK」すると，全ページ印刷できる。 
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３．３ Office2007 での差し込み印刷の方法 

 

 (1) Word2007 での必要な設定 

 
① 左上の「Officeボタン」を押して，「Wordのオプション」を開く。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② 「詳細設定」‐「全般」の「文書を開くときにファイル形式の変換を確認する（V）」
にチェックを入れる。 
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 Word2007 では，差し込み印刷ウィザードを使ことができます。この場合「３．２(2)ツー

ルバーを使う場合」で紹介した Word2003 の手順とほぼ操作は同じです。そこで，本テキス

トでは，Word2007 のリボンを使う手順を載せます。 

 

(2) リボンを使う場合 
 
① メイン文書の「差し込み印刷用文書.docx」を開き，「差し込み文書」のタグを選ぶ。  

 
 
②「宛先の選択」を押し，「既存のリストを使用（E）」を選択する。 
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データファイルの選択で，「差し込み印刷用データ.xlsx」を開く。 

 
  
③ 「すべて表示」にチェックを入れ，Microsoft Excelワークシート DDE(＊.xls)
を選択し，「OK」を押す。 

 

 
 
「ワークシート全体」を選択し，「OK」を押す。 

 
 
 
 
 
 
 

DDE 

Windows上でアプ

リケーションソ

フト同士がデー

タやコマンドを

行なうための手

順の一つ。 

ODBC 

Microsoft社によ

って提唱された

データベースに

アクセスするた

めのソフトウェ

アの標準仕様。 
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④ 「アドレス帳の編集」を選ぶと，「差し込み印刷の宛先」の一覧が出るので，必要なデ

ータ項目を確認する。 

 
学級平均は差し込まないのでチェックをはずしておく。 

 
 
⑤ Word文書の中で，最初に差し込みする場所（フィールド）にカーソルを合わせ，「差
し込みフィールドの挿入」を押し，「氏名」を挿入する。 
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⑥ 同様にもう一か所の「氏名」「，身長」，「体重」，「ローレル指数」を挿入する。 

 
 
⑦ 「結果のプレビュー」を押し，最初の人のデータが正しく表示されているか確かめる。 

 
 
⑧ 「最後のレコード」を押して，最後の人のデータが正しく表示されているか確かめる。 
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⑨ 「完了と差し込み」を押し，「個々のドキュメントの編集」を選び，「新規文書への差し

込みを「すべて」にすると，１ページだったひな型が 20 ページ分できる。 

 
  

 
 

⑩ 最後に，「文書の印刷」を押し，「プリンタに差し込み」をすべてにすると，できあがる。 
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４ 資料編 
 

４．１ 画像処理について 

 

 画像処理とは，画質を圧縮したり，リサイズしたり，ぼかしを入れたり切り取り（トリミ

ング）したりすることです。 
 画像処理の必要性は，主に容量を軽くするためと，被写体を保護するためです。 
処理の方法として，大きく２つあげられます。１つは画像処理ソフトを使ってリサイズを

行う方法と，もう１つは文書完成後，ワープロソフトの編集機能を使う方法です。 
 
 (1) 画像処理ソフトを使う場合 

 

  【PhotoShop Elements 7.0】  
 
① 「イメージ」，「サイズ変更」，「画像解像度」の順でドキュメントのサイズを変更する。 

 
 
② 「ファイル」，「Web用に保存」の順で画像処理を行う。 

 
 

画像データの種

類 

写真は.jpg・.jpeg 
絵は.gifが一般的 
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【フリーソフト「縮小専用」】  

① 画面左上でピクセルサイズを指定し，縮小したい画像ファイルを，右下の枠にドラッグ

＆ドロップすると，編集された画像ファイルが自動生成される。 
   

 
http://www.vector.co.jp/soft/win95/art/se153674.html 

 

 (2) ワープロソフトの編集機能を使う場合 

 

【Office（Word，Excel，PowerPoint）】  
① 画像を選択すると「図ツール」が現れ，「書式」から「図の圧縮」を選ぶ。 

   

 

② 「適用の対象」で「ドキュメント内のすべての図」

にすると，一回の処理で一括処理される。 
  「解像度の変更」で「Web／画面」を選択すると，
解像度が一番落ちるが，印刷する予定がある場合は

「印刷」を選択する。 
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③ Excel2007や PowerPoint2007でも，図の圧縮の配置は同じで，方法も似ている。 

 

 

 

 

【一太郎】  

① 一太郎で一括処理するには，文書の保存時に「圧縮する」を選択する。ただし，Bmp
の場合はダイアログが表示されない。Bmpは Jpegに変換し，その後圧縮する。 

 
 
② 一太郎で 1枚 1枚リサイズするには，画像を右クリックして「画像のデータサイズを縮
小」を選ぶ。 
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４．２ ＰＤＦ文書の作成について 

 

ワープロソフトや表計算ソフトで作成した文書は，多くの場合そのソフトがないと見るこ

とができません。また，簡単に二次加工されてしまいます。それを防ぐための方法として，

ＰＤＦに変換することが一般的です。 
ＰＤＦに変換する専用ソフトもありますが，フリーソフトでも十分な機能をもったものが

あります。ここでは，「瞬間ＰＤＦ ＺＥＲＯ」と「doＰＤＦ」を紹介します。 
 
  【瞬間ＰＤＦ ＺＥＲＯ】  

① 「作成」ウィンドウを開く。 
「出力ファイル名」で，保存フォルダ先を決める。 
「結合する」を選ぶと，複数ファイルでも１つのＰＤＦファイルに変換できる。 

 
http://xelo.jp/xelopdf/pdfzero/index.html 

 
  【do ＰＤＦ】  

 
http://www.pdf-soft.com/freesoft/free01F.html 

 

 

① ダウンロードしてインスト

ールする。 
 
② 文書を印刷する手順で，プ

リンタ名を「doＰＤＦ v6」
にする。 

 
③ 保存先とファイル名を決め

る。 

ＰＤＦ 

Adobe Systems 社

によって開発さ

れた、電子文書の

ためのフォーマ

ット。レイアウト

ソフトなどで作

成した文書を電

子的に配布する

ことができ，相手

のコンピュータ

の機種や環境に

よらず，オリジナ

ルのイメージを

かなりの程度正

確に再生するこ

とができる。 
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４．３ ファイルの圧縮・解凍について 

 

フリーソフトをダウンロードする場合，ほとんどが圧縮されています。それは容量を軽く

するためで，使うときは解凍しなくてはいけません。ZIP ファイルや LHA ファイルが圧
縮された一般的なものですが，処理方法として「圧縮・解凍ソフトを使う」場合と「Vista
や XPの機能を使う」場合を紹介します。 
 
【フリーソフト「Lhaca」】 

   
① インストールすると，デスクトップ上に左のようなショー 
 トカットができる。 
② 「圧縮形式」や「圧縮先」を設定する。 
 ③ ファイルもしくはフォルダを，ショートカット上にドラッ 
グする。（解凍も同様にドラッグする。） 

 

 
http://www.forest.impress.co.jp/lib/arc/archive/archiver/pluslhaca.html 

 
 
【Vistaや XPの機能を使う】   

 
① 圧縮する場合，ファイルやフォルダ上で右クリックする。 

   「送る」，「圧縮（ZIP形式）フォルダ」の順で圧縮される。 
   
② 解凍する場合，ZIPフォルダをWクリックする。 

 
 

 

 

圧縮 

一定の手順にし

たがって、データ

の意味を保った

まま、容量を削減

する処理のこと 

解凍 

「圧縮」処理によ

ってデータの意

味を保ったまま

容量を削減され

たデータを、元の

状態に復元する

こと 
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４．４ 校務処理フリーソフトについて 

 

成績処理を例にあげますと，電卓を使う方，市販ソフトを使う方，フリーソフトを使う方，

自作する方と多種多様だと思います。しかし小学校の先生方には，Excelを苦手だと思って
いる方は多いと思います。その場合，フリーソフトの活用をお奨めします。 

 
(1) CEC-学校校務テンプレート集：小学校-学校経営ダウンロードページ 

http://www.cec.or.jp/E-square/Tplate/tp_s_keiei1.html 
【校務文書テンプレート集】 

 
 

【月行事表】 
 

 

【週時程】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第 10 章 小学校における校務処理 

 
 

(2) すいすい時間割 

http://www.wainet.ne.jp/̃mee/ 

 
 
【時間割作成ソフト】 

 
 
 

 

 

 

 

 

【成績処理】 
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(3) 0117.NET 

http://www.0117.net/pukiwiki/pukiwiki.php 

【児童名簿】【授業時数】【出席統計】【年間行事予定】【会計報告】【週予定】 

 

 

 

 

 

 

(4) taka98xp のホームページ 
http://www.geocities.jp/taka98xp/ 

【児童生徒身長体重測定簿】【あゆみ印刷】【成績管理プログラム】【PTA会計簿】 
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 (5) Vector ダウンロード > Windows > ビジネス 学校・教務 
http://www.vector.co.jp/vpack/filearea/win/business/school/ 

【時間割】【席替え】【成績】 

 
 

(6) 仕事に役立つソフト集 

http://www.akiota.jp/tsutsugachu/gakusyurink/soft/soft.html#softtop 

【総合】 
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(7) Excel マクロを用いた小学校教員必携プログラム集 ＞ ダウンロード 

http://www.k-ookubo.jp/down.htm 

【成績処理】【通知票】【健康観察一覧】【会計報告】 

 

 

(8) 小学校年間時数計算テンプレート 2007 年度版 

http://www.vector.co.jp/soft/dl/winnt/business/se416467.html 

 

 
(9) 児童名簿 2009       http://www.vector.co.jp/soft/win95/business/se194172.html 

(10) Kato's Logical World 

  http://www.vector.co.jp/soft/win95/business/se292265.html 

 


