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１．通知表作成までの全体の手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

書式作成担当から，作成した書式データを USB メモリや

サーバー経由で受け取ります。 

※学期によってレイアウトが違う場合は，全学期の書式データ

を受けとります。 

各学級担任のひまわり先生のメインメニュー画面

の「通知表・指導要録」の中にある 

「①通知表の書式の取り込み」で，配布された書

式データを取り込みます。 

※学期によってレイアウトが違う場合は，すべての書式

データを取り込みます。 

通知表を作成する学期

の書式を選択します。 

学期を変更する場合は，

選択する書式を変更し

ます。 

※書式名は学校によって

異なります。 

書式データを取り込んだ後は 

「③通知表の作成」の画面に入って必要

事項を入力し、通知表を印刷します。 

※必要のない項目は入力不要です。 
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2．通知表の印刷イメージ 

 

◎通知表の書式作成担当が作成し配布した通知表書式（A4 サイズ／4 枚構成）を使って，学級担任が通

知表を作成する場合でご説明します。 

【通知表印刷サンプル】（4 枚構成の場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜3 枚目：生活のようす＞→P６～P11 ＜4 枚目：修了証＞ 

＜2 枚目：学習のようす＞→P4・P5 ＜1 枚目：表紙＞ 
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3．学習のようす 

 

【ひまわり先生／入力画面】 

≪ひまわり先生 「通知表・指導要録」→「③通知表作成の画面」→「学習のようす」≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② 

③ 

④ 

⑤ 

＜一覧表入力・印刷画面＞ 

⑥ 
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①「通知表の評価」…A・B・C のアルファベットを入力して印刷すると，通知表の書式作成担当が作成

したレイアウト・記号で評価が表示されます。「ことばで表示（２列）」の場合，入力した ABC の振り分

け形式は，通知表作成担当にご確認ください。 

※確定☑にチェックを入れると，入力欄がグレー表示になり，チェックを入れた観点への入力・編集がで

きなくなります。（⑥参照） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「評定」…３・２・１の数字を入力するとそれぞれ該当する評定が表示されます。 

（注意）「評定」は⑤の[評定の設定]で手入力（直接入力），自動計算が選択できます。学校によって評定

の基準がある場合は，[評定の設定]で基準値を設定する必要があります。学校の方針に従って入力方法

を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「学習所見」…入力した内容が通知表に表示されます。 

（注意）作成画面の入力欄が実際の印刷の枠ではありません。入力欄に合わせて改行やスペースを入れて

も，そのままのイメージで通知表の印刷紙面には反映されませんのでご注意ください。 

＜3 列表示の場合＞ ＜2 列表示の場合＞ ＜1 列表示の場合＞ 

個人別入力画面では，テストの到達率や評価を参考にしながら通知表の評価を入力することができ

ますが，④の「一覧表入力・印刷」を使用すると一覧表形式の入力画面で全児童・全教科を入力す

ることができます。必要に応じて入力画面を切り替えると，効率よく入力することができます。 

ワンポイント！ 「一覧表入力・印刷」画面で入力する 



-6- 
 

4．生活のようす（総合的な学習の記録・外国語活動の記録） 

 

【ひまわり先生／入力画面】 

≪ひまわり先生 「通知表・指導要録」→「③通知表作成の画面」→「総合的な学習・外国語活動」≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「総合的な学習の時間の記録」…「総合的な学習の時間の記録」の該当学期の枠に各内容を入力します。 

 

②「外国語活動の記録」…「外国語活動の記録」の該当学期の枠に活動内容（評価）を入力します。③の「3

観点形式」と「所見形式」のチェックを切り替えることで，通知表のレイアウトに合った入力方法を選択

することができます。 

 

 

 

 

 

 

① 

③ 

② 

＜所見形式画面＞ 

「総合的な学習の時間の記録」や「外国語活動の記録」は，「児童情報」に入力した「総合的な学習

の時間の記録」や「外国語活動の記録」を[児童情報の貼り付け]ボタンで転記（追加）することがで

きます。転記（追加）後，必要に応じて編集が可能です。 

ワンポイント！ 「児童情報の貼り付け」について 
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5．生活のようす（特別活動・出欠の記録） 

 

【ひまわり先生／入力画面】 

≪ひまわり先生 「通知表・指導要録」→「③通知表作成の画面」→「特別活動・出欠の記録」≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「選択項目の編集」…該当学年に必要な委員会やクラブを事前に登録することができます。 

②「特別活動」…該当学年に必要な項目の横のプルダウン▽をクリックして委員会やクラブを選択します。

新しく入力したクラブ等は，次の児童を入力する際に自動でプルダウン▽に追加されます。 

③「特別活動の評価」…特別活動の横枠にクリックで○を入力します。 

④「活動のようす」…特別活動のようす（所見）を入力します。 

＜特別活動の記録（「一覧表入力・印刷」画面）＞ 

① 

＜特別活動の記録＞ 

④ ② ③ 



-8- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「一覧表入力・印刷」…出欠の記録は，「児童情報」の「①特活・出欠・行動の記録」と連動しているため，

「一覧表入力・印刷」で日数を入力します。 

②「出欠の記録」…入力する月や日を選択し，出欠内容を入力します。「0（ゼロ）」の項目は入力しなくて

も自動的に「0（ゼロ）」が入力され表示されます。 

③「備考」…40 字以内で備考を入力します。 

 

 

＜出欠の記録（「月別」画面）＞ 

＜出欠の記録＞ 

① 
③ 

② 
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≪「児童情報」→「①特活・出欠・行動の記録」≫で，入力方法（学期別入力・月別入力・日別入力）や 

各学期に該当する月を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（注意）「学期別入力」している途中で「月別入力」「日別入力」に変更したり，「月別入力」している途

中で「日別入力」に変更入力したりするとデータがクリアされますのでご注意ください。 

 

「特別活動の記録」（「活動のようす」以外）と「出欠の記録」は，≪「児童情報」→「①特活・出欠・行動

の記録」≫と連動しています。通知表の作成と児童情報のどちらからでも入力することができます。 

ワンポイント！ 児童情報との連動について 

ワンポイント！ 出欠の記録の設定について
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6．生活のようす（学校生活のようす・身体のようす） 

 

【ひまわり先生／入力画面】 

≪ひまわり先生 「通知表・指導要録」→「③通知表作成の画面」→「学校生活のようす」≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「学校生活のようすの評価」…クリックまたはキーボードの Z・X・C から記号を入力して下さい。「こ

とばで表示（２列・３列表示）」の場合は，ABC で入力すると，設定した形式で印刷されます。 

※２列の場合の ABC の振り分けは，通知表作成担当にご確認ください。 

②「読書冊数」…学期ごとに読書冊数を入力します。 

③「身体測定の記録」…身長・体重・座高は数字で入力します。視力は数字の他にアルファベット（半角

のみ）も使用できます。 

（身長・体重・座高は「一覧表入力・印刷」画面にすると「マウス用テンキー」で入力できます。） 

 

 

 

 

① 

③ ② 
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7．生活のようす（総合所見） 

 

【ひまわり先生／入力画面】 

≪ひまわり先生 「通知表・指導要録」→「③通知表作成の画面」→「所見」≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「総合所見」…総合所見の該当学期枠に所見文を入力して下さい。 

（注意）作成画面の入力欄が実際の印刷の枠ではありません。入力欄に合わせて改行やスペースを入れて

も，そのままのイメージで通知表の印刷紙面には反映されませんのでご注意ください。 

 

 

 

① 

総合所見は≪「児童情報」→「⑤所見用記録ノート」≫に入力した内容を，貼り付け（追加）することが

できます。気がついた内容を所見用記録ノートに入力しておき，通知表の作成に転記後，編集できます。

ワンポイント！ 児童情報の所見用記録ノート 

一度入力した所見は「所見の登録」（文例集へ登録）で保存し，「所見の呼び出し」（文例集の呼び出し）で

転記することができます。所見の登録は Excel 等に保存した所見文を一括貼り付けすることもできます。 

ワンポイント！ 所見の呼び出し・所見の登録 
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8．予備項目（学校独自の項目） 

 

【ひまわり先生／入力画面】 

≪ひまわり先生 「通知表・指導要録」→「③通知表作成の画面」→「予備項目」≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「予備項目」…ひまわり先生に標準で準備されていない項目は，予備項目画面で入力します。書式作

成担当より予め予備項目の有無を確認しておいてください。 

【予備項目 1～10】の一覧表入力・印刷画面では，②の【入力の方法】でキーボードの Z・X・C

に文字や記号を振り当てることができます。同じ文字（記号）をくり返し使用する場合に便利です。 

① 

＜【予備項目 1～10】（一覧表入力・印刷画面）＞ 

② 
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９．印刷方法（プリンターからの印刷） 

 

【ひまわり先生／印刷画面】 

≪ひまわり先生「通知表・指導要録」→「③通知表作成の画面」→「（右上のボタン）通知表の印刷」≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「担任名」…ひまわり先生に登録した学級担任の先生名を，印刷時のみ変更することができます。 

②「用紙の選択」…通知表のサイズを選択します。※A4[4 枚形式]で作成された書式の場合のみ選択

できます。A3 にチェックすると，ページの選択で「表紙＋修了証」と「学習のようす＋生活のよう

す」を選択できるようになります。 

③「ページの選択」…印刷したいページのチェック BOX に☑を入れます。※A3[1 枚形式]で作成され

た書式では選択できません。 

④「印刷範囲の指定」…印刷を 1 名ずつ行うか、出席番号で指定してまとめて行うのかを選択します。 

⑤「出欠の記録」…合計を印字する場合は「合計を印字する」に☑を入れます。 

 

① ② 

③ 

④ 

⑤ 
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10．通知表の Excel 出力  ※書式の配布時に設定が必要です。 

 

◎書式作成担当が Excel 書式を含めて配布した書式データを取り込んだ場合には，[通知表の印刷]ボタン

の左に[Excel 出力]ボタンが表示され，通知表を Excel データで出力することができます。 

 

＜ [Excel 出力]ボタン＞ 

 

 

 

 

 

＜用紙の選択＞               

 

 

 

・「Excel 出力の設定」は印刷方法の「印刷プレビュ

ーの設定」と同じです。 

（例）A4 用紙を選択，「表紙」「学習のようす」「生

活のようす」「修了証」を出力 

 

 

 

 

 

 

＜出力された Excel データ＞ 

・学年＋学期がファイル名となった Excel ファイル

が出力され，出席番号＋名前＋ページ名（例：1_

有村 清美（表紙））が各シート名となって，ペー

ジ順に出席番号順で配置されます。 

 

ここにボタンが表示されます。 
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【ひまわり先生の内容のお問い合わせ】 

ひまわり先生サポートデスク  

TEL03-3262-3258（月～金 9:00～17:00） 

e-mail  himawari@kobun.co.jp 
 

【ひまわり先生の校内研修・説明会のお問い合わせ】 

ひまわり先生サポートチーム TEL03-3262-3270 

 


