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１．はじめにやること



　Excel週案簿を使っていてマクロが壊れてしまったなど，
不具合が生じたとき，または，新しいバージョンを年度
途中から使いたいときは，この機能を利用します。
　それまで使っていたExcel週案簿ファイルを指定する
と，そのファイルから担任名・週案・時間割･指導計画
などのデータのみを，新しいバージョンに移し換えること
ができます。

○空白の欄に教科を追加できます。
○ の欄は名前の変更ができます。
○ の欄は変更できません。
○「時数を累計」は、時数集計表に反映させ
　るかを決める項目です
○学校行事は，既定値として「行事」が設定
　されています。学習指導要領に定められて
　いる４つの行事に変更することも可能です。
○該当の学年の学校の標準時数を入力して
　ください。
○特に変更が無ければそのまま「戻る」
　をクリックします。
○学校の標準時数を，自分の学年のみで
　構わないので入力してください。
　初めに入っている数値は，学習指導要領
　のものです。
　この数値は使用途中で変更できます。

初期設定と教科の設定が終わったらクリックします。
１年分の週案枠が作られます。

１．はじめにやること

白
グレー

全ての項目を設定します。
の欄は、２学期制と３学期制とで変わります。

「担任名」と「起動時バックアップ」は年度使用内
でも変更できます。

色の設定ができます。
使用途中でも色設定の変更は可能です。
設定を変更した場合は、「色設定を反映」
を押してください。
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指定期間の週案を一括印刷できます。
年度当初に未記入の状態のものを印刷して
綴じれば，手書きの週案簿として活用できま

「拡張」レイアウトを選択したときに設定する項目です。
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【標準レイアウト】

２．週案のレイアウト

特徴
○１日分が１ページにおさまっています。
○記録欄が下側にあります。
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【拡張レイアウト】

特徴
○１日分で，２ページの印刷になります。
○授業内容の入力欄が，通常版より大きいです。
○スケジュール欄があります。
○記録欄が２種類あり，通常版より多く記録できます。
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【拡張レイアウト２】

1

特徴
○拡張レイアウトの右ページのフォーマットが違うものです。
○左ページは拡張レイアウトと同じです。
○右ページの記録欄が児童名簿形式になっています。
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の枠は拡張レイアウトのみの項目です。
この欄は，セルの結合・分割を自由に行うことができます。
ただし，行と列の挿入･削除は行わないでください。

３．週案の入力

休日のときはこのプ

ルダウンで設定しま

す。

教科を分割するときはここをク
リックするか，Ctrl＋[L] を押しま
す。もう一度押すと解除されます。

分割した時数を分数
で入力します。

時数を整数で入力
することもできます。

行事名を入力します。

便利機能です。
ご活用ください！
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① 避難訓練（行事１／３）

②

5時間目は理科。
その後に行事1/3。

これでもＯＫ。

③ ④ 禁則事項
・身体測定（行事1/3)
・養護教諭講話（学級1/3）
・通常授業（1/3)
という内容を，2時間目に設定する場合。

1時間は2分割までしか
できないので，
3時間目の枠を活用する。
この場合，
３時間目は音楽。 教科を分割していないときに，

このように授業内容の欄に教科名だけを入力すると，
時数カウントされてしまいます。
（この場合は算数が２時間になってしまいます)
このような入力をすると，

この警告メッセージが出ます。
必要に応じて修正してください。

４．週案の入力（応用）

2/3

1時間を３分割

1/3

１

算数

下校後に地区班下校訓練（行事1/3)

行事

理科
行事 1/3

５

３

国語 1/3
音楽

１

５

２

行事 1/3
学級 1/3

算数

理科

行事 1/3

算数
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ここをクリックするとサブメニューは消えます。
ctrl + [M] 　で再表示されます。

色設定はいつでも変更可能です。

教科一覧の画面に行きます。
（「１．はじめにやること」を参照）

「Excel週案簿」のタイトルがある
初期画面を表示します。

週案入力画面に行きます。

週案入力画面用のメニューです。

① 時数計算表
時数集計表を表示します。

５．サブメニューについて

⑤

①

②

③

⑥

⑦

２期制・３学期制によって、
集計表のフォーマットは自動
的に変わります。

ここに表示しているのは３学
期制のものです。

④

9



② 指導計画
指導計画を表示します。
指導計画を入力しておくと、下図のように、週案の入力の時に便利です。
※指導計画は，週案入力画面から右クリックしても選択できます。

週案の入力

右クリック 週案に転記したい箇所を複数選択

クリック

週案に反映されます。

③ 指導実績表

週案に入力されている内容を，教科ごとに整理して出力します。
（ここに示しているのは国語だけですが，実際は行事を除いた全教科が出力されます）
指導計画作りの参考にどうぞ。

（サブメニューより）
「指導計画」

10



④ 学校行事実績表

週案の中から，教科に行事が入力されているものを
抽出して一覧表に出力します。
行事名は、週案の行事欄の内容が表示されます。
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⑤ 時数再計算
週案の「時数一覧」は自動計算されますが、誤ってほかの文字を入力してしまったり、消してしまったりした場合、
この「時数再計算」をクリックすると時数一覧の欄が復旧され、時数を正しく計算し直します。

⑥ 時間割
時間割の画面を表示します。
ここで時間割の入力をします。
３パターン入力できます。
時間割は入力しなくても構いません。

⑦ 週案へ
あらかじめ時間割を入力しておくと、週案の科目が時間割からコピーされます。

誤って
消してしまっ

時数再計算
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（例）２学期の始めからExcel週案簿を使う場合。

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，週案簿の使用はできます。

体育 74 体育

５

音楽 4

道徳

総合 4 1/2

学級 3

3

４

３

算数

社会

12

２

理科 5

道徳 3

音楽

7 11社会

算数

理科

15 2/3

2

６．年度途中から使う場合

17 図工 3 2/3

４月７日
月

４月８日
火

５月５日
月

５月６日
火

国語 22 2/3

１

国語 6図工

10 総合 10

6 学級
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　　指導計画のフォーマットは自由に変更できます。
　　行や列の挿入･削除も大丈夫です。

●単元名

時数 ◎小単元名

○ねらい　　・内容

算数 4 6 ●大きい数の仕組み
◎大きい数の仕組み

○p4-6一億以上の数の構成，読み方，書き方や，一億，十億，百億，千億の数の
大きさと命数法，記数法を理解する。
○p7-8一兆以上の数の構成，読み方，書き方や，一兆，十兆，百兆，千兆の数の
大きさと命数法，記数法を理解する。

◎整数の仕組み
○p9整数を10倍した数や10分の1にした数の表し方を理解し，十進位取り記数法の
仕組みを確かめる。
○p10 0から9までの数字で，どんな大きさの整数でも表せることを理解する。

◎かけ算
○p11-12 3位数×3位数や，末尾に0のある数の乗法の簡便な筆算の仕方を理解
し，その計算ができる。

◎まとめ
○p13 学習内容の定着を確認し，理解を確実にする。

算数 5 16 ●わり算の筆算
◎何十、何百のわり算

2 ○p30-32　九九一回適用で商が何十や何百になるわり算の計算の仕方を理解し、
その計算ができる。

◎わり算の筆算(1)
2 ○p33-35　2位数÷1位数(余りなし)の筆算の仕方を理解し、その計算ができる。

○p36-37　2位数÷1位数(余りあり、各位とも割り切れない)の筆算の仕方を理解し、
その計算ができる。
○p38　2位数÷1位数(余りありで十の位で割り切れる及び九九一回適用)の筆算の
仕方を理解しその計算ができる。
○p39　3位数÷1位数=3位数(各位とも割り切れない及び一の位で割り切れる)の筆
算の仕方を理解しその計算ができる。
○p40　3位数÷1位数=3位数(商に空位を含む及び百の位や十の位で割り切れる)の
筆算の仕方を理解しその計算ができる。

◎わり算の筆算(2)
○p41-43　3位数÷1位数=2位数(首位に商が立たない)の筆算の仕方を理解しその
計算ができる。

◎倍の計算
○p44　倍を求める場合も、除法を用いればよいことを理解する。
○p45　比較量を求めるには乗法を用いればよいことを理解する。
○p46　基準量を求める場合は、□を用いて乗法の式に表わし、除法を用いて□を求
めればよいことを理解する。
○p47　2数の倍関係を用いると、基準量が分からなくても全体量を求められる場合が
あることを理解する。

◎暗算
○p48　2位数÷1位数=2位数の除法の暗算と、10,100の倍数(3位数)を1位数で割
る除法の暗算の仕方を理解しその暗算ができる。

◎まとめ
○p49　学習内容を適用して問題を解決する。
○p50　学習内容の定着を確認し、理解を確実にする。

教科 月

７．指導計画の入力例
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