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クラスシートの作成 「初期設定」シート

行事予定表に休日をセット 「行事予定表」シート

学校の休日の入力 「行事予定表」シート

週案ひな形に休日を反映 「クラス」「専科」シート

クラスと専科の設定 「初期設定」シート

クラスシート・専科シートの作成

専科受け持ちクラスの設定 「専科受持クラス」シート

専科シートの作成 「初期設定」シート

検印者の設定 「初期設定」シート

教科と標準時数の確認・修正 「教科設定」シート

1 はじめにやること

　作業の流れ

国民の祝日の設定 「国民の祝日」シート

基本設定 「初期設定」シート

初期設定

休日の設定
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「初期設定」のシートを選びます。

（１）学期制
・２期制か３学期制かを選択

（２）各学期の開始日と終了日を入力
（３）朝モジュール使用の可否を選択

・使用するにした場合はモジュールの時数を
　入力（デフォルトは1/3）

（４）７時間目使用の可否を選択

日付の項目をダブルクリックすると
カレンダーが表示されます。

　基本設定

１．１ 初期設定
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「国民の祝日」シートを開きます。

日付が正しいか確認し、
必要に応じて修正します。

　国民の休日の設定

　行事予定表に週休日（土日）と国民の祝日を設定する

１．２ 休日の設定

週休日（土日）と

設定した国民の

祝日が休日にな

ります。「行事予定表」シート

を開きます。

4 / 29 ページ



土曜授業の日は「休日」を消し、
「行事／祝日名」に「土曜授業日」等と入力する。

平日が休日となる場合は、「休日」に「１」を、
「行事／祝日名」に休日の名称を入力する。

長期休業はこのように入力する。

「クラス」シート・・・・各クラスシートのひな形
「専科」シート・・・・専科シートのひな形

　週案のひな形に休日を反映する

　学校の休日を設定する

②

①

③

④

⑤
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このように反映されます。

「休日名」に文字が入力されると、その日がピンク色になります。

同様に、「専科」シートも設定します。
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デフォルトとしていくつか入って
います。必要に応じて加除訂
正を加えます。

（設定例）

シート作成は、オーナー権限のユーザーしかできません。
オーナー権限以外のユーザーで実行すると、次のようなエラーが表示され、
処理が中断します。

１．３ クラスシート・専科シートの作成

　クラスと専科の設定

！注意！

※このソフトウェアをダウンロードしたユーザーが、オーナー権限の所有者になります。

必要なクラスと専科を入力し、

あとは消しておきます。

入力が終わったら、

シート作成のボックスを一つずつ

クリックし、シート作成を行います。

「初期設定」シートを選びます。
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シート作成が終わると、
「済」と表示されます。

左のクラス設定では、
通信環境にもよりますが、
シート作成に約20分かかりました。

専科も同様にシート作成を行います。

このようなメッセージが表示されたら、

認証作業を行ってください。
（「９．０ 認証の仕方」 参照）
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（週案の入力画面）

学習指導要領の標準時数が入っています。
必要があれば修正します。

　検印者の設定

　教科と標準時数の設定
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デフォルトで下図のように設定されています。
実態に応じて修正します。

（修正例）

（「講師」の週案入力画面）

　専科受け持ちクラスの設定

専科設定で入力したものが

反映されています。

専科が表示されていない部分は

不要なので削除します。この部分を修正します。

「受持クラス」は、半角英数

のみの名前は避けてくださ

い。

このように全角文字を混ぜ

てください。
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○「ＴＯＰ」シートが一番左端に位置付いています。
左端のシートが立ち上げたときに表示されますので、
TOPシートが左端に位置付いているようにしてください。

○最初に見える画面なので、周知事項を入力しておくと便利です。
（例）今週の予定、本日の予定、提出物など

○この画面は、行・列の挿入・削除を含め自由にレイアウトを変更できます。

２．０ ＴＯＰ画面の活用方法
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ここをクリックするとシート一覧が表示されるので、
自分の週案を探す時に便利です。

ここに文字を入力すると、

その日がピンク色に変わります。

３．０ 週案の入力と時数の確認

　休日の設定
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朝モジュールありの場合 朝モジュールなしの場合

▼をクリックしたり、
このセルでエンターキーを押したりすると、
右のプルダウンが表示されます。

時数はプルダウンして選びます。
「８／９」 は４０分授業用です。

空白は１時間とみなされます。

【入力例】

通常 避難訓練など

専科教員が受け持つ枠は、
専科教員名を単元名に入れておくと便利です。
このように色を塗ることもできます。

　教科の入力
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時間割を入力しておくと、週案入力で取り込むことができるので便利です。

　時間割の入力

このようなメッセージが表示されたら、

認証作業を行ってください。
（「９．０ 認証の仕方」 参照）
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入力した時間割を週案に取り込みます。

※「この週」とは、現在カーソルが位置付いている週を指します。

このように取り込まれます。

すでに入力されている教科はスキップされます。
休日には取り込まれません。

　時間割の取り込み

週案簿メニュー

時間割取り込み

時間割Ａから

この週のみ

この週以降学期末まで

この週以降学年末まで

時間割Ｂから

時間割Ｃから

取り込み方を選んで実行します。
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下の例で、６月４日（火）からの内容を１コマずつ後ろにずらしたい場合。

算数 算数

算数 算数

算数

算数

算数 算数

算数 算数

算数

算数

上の例と反対で、６月４日（火）から先の内容を前に一コマずつずらしたい場合。

算数 算数

算数 算数

算数

算数

算数 算数

算数 算数

算数

算数
4 単元Ａ

第３時

3 単元Ａ
第４時

2 単元Ａ
第２時

単元Ａ
第５時

1 単元Ａ
第1時

６月３日
（月）

６月４日
（火）

６月５日
（水）

６月６日
（木）

６月７日
（金）

６月１０日
（月）

６月１１日
（火）

4 単元Ａ
第２時

単元Ａ
第４時

3 単元Ａ
第３時

2

６月１０日
（月）

６月１１日
（火）

1 単元Ａ
第1時

単元Ａ
第５時

６月３日
（月）

６月４日
（火）

６月５日
（水）

６月６日
（木）

６月７日
（金）

4 単元Ａ
第２時

3 単元Ａ
第３時

2 単元Ａ
第４時

1 単元Ａ
第1時

６月３日
（月）

６月４日
（火）

６月５日
（水）

６月６日
（木）

６月７日
（金）

６月１０日
（月）

６月１１日
（火）

単元Ａ
第５時

4 単元Ａ
第３時

単元Ａ
第５時

3 単元Ａ
第４時

2 単元Ａ
第２時

　入力内容を一コマずつずらす

６月３日
（月）

６月１１日
（火）

1 単元Ａ
第1時

単元Ａ
第６時

６月４日
（火）

６月５日
（水）

６月６日
（木）

６月７日
（金）

６月１０日
（月）

ここにカーソルを合わせた状態で、

クリック

ここにカーソルを合わせた状態で、

このように、１コマずつ後ろ

にずれていきます。

最後の内容は押し出されて

消えてしまうので注意。

クリック

このように、１コマずつ前に

ずれていきます。
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行事予定表のこの欄が
週案に取り込まれます。

スキップモード …すでに入力されている予定はスキップします。
上書きモード …すでに入力されているものがあっても上書きします。

週案のこの欄に取り込まれます。
現在カーソルが位置付いている週から年度末までの予定が取り込まれます。

　行事予定の取り込み
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左端のタイトル列と組み合わせて確認します。

　今週の時数・コメント欄の表示

　時数集計表の表示

ここにマウスカーソルを合わせると、

リンク先が表示されるので、

クリック。
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「入力中」を「入力済」に切り替えます。

この欄が「週案の入力状況」シートに反映するようになっています。

（「週案入力状況」シート）

　1週間分の入力が終わったら
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「選択中のセル」

「ページに合わせる」

４．０ 印刷の仕方

　週案の印刷

印刷したい範囲をドラッグして選択

[Ctrl]＋「ｐ」
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両方にチェック
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　時数集計表の印刷

印刷したい範囲をドラッグして選択

[Ctrl]＋「ｐ」

「固定列を繰り返し」

だけにチェック
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「週案入力状況」シートを選択します。

閲覧したいクラスの「⇒閲覧」のところに
マウス―カーソルを合わせ、

リンク先をクリック。

　週案の閲覧手順

５．０ 管理職の承認行為

確認する週を選択します。

このように各クラス・専科の入力

状況が確認できます。
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プルダウンから検印者を選択します。
直接手入力もできます。
一覧にない名前も入力できます。

スプレッドシートでは、そのセルを誰が編集したのか確かめることができます。
担任や専科自身が自ら検印の入力をしたとしても証拠が残ることから、
不正入力の未然防止を図ることができます。

セルの編集履歴は次のように調べます。

　検印欄の入力
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専科用はこの位置になります。

　管理職コメントの入力

ここにマウスカーソルを合わせる

と、

リンク先が表示されるので、

クリック。
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上段：教科名

下段：単元名

６．０ 各クラスの時間割一覧を見る

ダブルクリック

カレンダーが出るので

日付を選択。
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７．０ 各クラスの累計時数一覧を見る

週番号を選択

日付は自動表示

クラスはこのような形式で

表示されます。

例）2年1組⇒「２１」

27 / 29 ページ



（例）２学期の始めから週案SPSHEE!を使う場合。

それまでの累計時数を，該当月の週にまとめて入力します。
月ごとの時数が把握できない場合は，１学期合計を入力します。
累計時数を入力しなくても使用はできます。

教科１

時数

教科２

時数
単元
内容

教科１

時数

教科２

時数

単元

内容

教科１

時数

教科２

時数

単元

内容

教科１

時数

教科２

時数

単元

内容

教科１

時数

教科２

時数

単元

内容

プルダウンにない分数の入力の仕方

「=3+2/3」 イコールを付け、整数と分数の間に「＋」を入れます。

年度途中から使う場合８．０

総合
10 10

17 3 2/3
国語 図工

4 7

12 3

国語 図工

5

音楽 学級
6 2

体育
7 11

算数 道徳
15 2/3 3

社会

4 3
学級

５

音楽

4 1/2
理科

４

総合 理科

算数 道徳

３

社会 体育

２

１

22 2/3 6

４月７日
月

４月８日
火

５月５日
月

５月６日
火
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このようなメッセージが表示されたら
認証に進みます。

認証の仕方９．０

アカウントを選択
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