
このソフトの使い方

１．メニュー
　このメニューから全ての機能を操作できます。各画面の「メニュー」ボタンをクリックすると
このメニューに戻れます。

①学校名を入力すると，計画表に学校名が印字されます。

②指導計画表を開きます。

③計画表の内容を雛形に登録しておくと

　雛形から指導計画表にコピーして使用できます。

　あらかじめサンプルが入力されています。

　編集して使用してください。

④教科の指導内容が入力されています。

　必要に応じて内容を編集できます。

⑤このソフトを終了します。

⑥チェックマークをつけておくと，各画面に

　小型のメニュー（ナビゲータ）を表示します。

　ナビゲータ

印刷プレビューはここをクリック

２．指導計画表の作成のしかた
　各項目の雛形を取り込んで、各学年の指導計画表を作成することができます。
また、雛形を取り込んだ後に、この表で編集したり、入力したりすることもできます。
（雛形の編集・作成については、「３．雛形の編集のしかた」をご覧ください。）

①　　⑤
①学年を選択します。

②「雛形を表示」にチェックマーク

　をつけると、雛形の内容を

　コピーします。

② 　チェックマークを外すと、現在の

　内容を削除します。

③教科の内容は教科書会社で

　異なるため、教科ごとに

　使用する教科書を選択します。

④「一括設定」をクリックすると

　全教科の教科書をまとめて

④ 　設定できます。

③ ⑤「名前を付けて保存」をクリック

　すると、開いているシートを別の

　ファイルとして保存できます。

⑥入力欄をダブルクリックすると

⑥ 　拡大した編集画面が開き、

　編集・入力ができます。
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　行の高さの設定
①

各教科の指導計画の欄の高さ（表示行数）を

調整できます。

行数が不足する場合に追加できます。

② （行数は６ポイントのフォントサイズを基準に

　しています。）

①「行の高さの設定」をクリックします。

②「全学年を一括設定」にチェックマークをつけると

　１～３年の指導計画にまとめて適用します。

③ 　チェックマークがない場合は、開いている学年

　だけに適用します。

③教科ごとに５～８行の行数を選択します。

④「設定」をクリックすると適用されます。

④
【注意】

設定した行数より多く入力した分は印刷されません。

隠れている行がないか、入力したセルをダブル

クリックして、拡大画面を表示して確認してください。

８行以上を印刷したい場合は、Excelの行見出しの

部分をドラッグして行の高さを広げてください。

　名前を付けて保存（指導計画表だけを別のファイルに保存する）

①保存する学年にチェックマークを

① 　つけます。

②全ての学年を１ファイルにまとめ

　るか，学年ごとにファイルを分ける

　か選択します。

③処理が遅いと感じる場合はチェックマークを

　つけると早くなります。

② 　ただしページ設定の情報が保存されないので

　保存したファイルでページ設定をしなおして

　ください。

③ ④「参照」をクリックして，保存先を指定します。

④ ⑤「保存」をクリックします。

※この画面から保存できるのは

⑤ 　指導計画表だけです。

　雛形やこのソフト自身は保存できません。

指導計画と雛形を含めたソフト全体を保存するには，

「ファイル」メニューの「名前を付けて保存」をクリックします。
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３．雛形の編集のしかた
　それぞれの雛形には、あらかじめサンプルが入っています。学校での実施にあわせて、このサンプルを
編集するか新たに入力してご使用ください。ここで編集した内容が指導計画に取り込まれます。
　道徳教育の重点目標

①学校全体、学年ごとの目標を

① 　入力します。

　あらかじめサンプルが入っている

　ので編集して使用してください。

　学校行事の入力 ②

①各学年の基本的な行事を編集・

　入力します。

① ②全学年で共通の内容は

　全校行事予定表に入力すると

　各学年にコピーして使用できます。

　全校行事予定表 ②
①全学年で共通の行事を入力しておきます。

　既にExcelの行事予定表があれば、そこからコピー

　して貼り付けられます。

②「全ての学年にコピー」をクリックすると

　学校行事の入力画面に上書きされます。

① 【注意】先に入力されていた内容は削除されます。

　学級活動、生徒会活動・クラブ活動の入力
②

①各学年の基本的な活動を編集・

　入力します。

②全学年で共通の内容は

　全校活動予定表に入力すると

① 　各学年にコピーして使用できます。

　全校活動予定表 ②

①全学年で共通の活動を入力しておきます。

　既にExcelの計画表があれば、そこからコピー

　して貼り付けられます。

① ②「全ての学年にコピー」をクリックすると

　学級活動などの入力画面に上書きされます。

【注意】先に入力されていた内容は削除されます。
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　その他の雛形の入力

①各学年の基本的な内容を編集・
① 　入力します。

４．教科別指導内容の編集のしかた
①「教科メニュー」をクリックして教科を

　選択します。

②タブで学年を選択します。

① ③内容は教科書別になっているので

　使用している教科書の指導内容を編集・

③ 　入力します。

　ここで編集した内容が指導計画表に

　取り込まれます。

【注意】

　編集を行った内容を元に戻すこと

　はできません。編集をやり直したい場合は、

　保存をせずにこのソフトを終了して、

　起動しなおしてください。
②

５．印刷のしかた

Excelの印刷機能で印刷してください。

印刷したいシートを開いて、ファイルメニューの「印刷」をクリックします。

指導計画表はＡ３判１ページに収まるように設定されています。

それ以外の用紙サイズを使用する場合は「ページ設定」で用紙サイズ、

印刷の向き、拡大/縮小の調整をしてください。

用紙サイズを小さくして1ページに収まらない場合は、分割して印刷

して、つなぎ合わせてください。

６．終了とファイルの保存
終了するにはメニューの「終了」をクリックします。

変更を保存するかどうか確認するメッセージが出ます。

「はい」をクリックすると、雛形や計画表の編集した内容を

すべて保存できます。

CD-ROMから起動している場合、CD－ROMに変更を保存することはできません。
必ずハードディスクなどを保存場所にして、変更を保存してください。
次回からはハードディスクなどに保存した「道徳指導計画作成ツール」を使用してください。
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