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（１）指導計画を作成します。メニュー画面の「年間指導計画」をクリックしてください。 

   最初に「学期の設定」を行います。確認メッセージは，OK ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）【STEP1 学期制の設定】 

学期制を選択し，期間を選択します。右下の「次へ」のボタンで次に進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【STEP2 教科書の設定】 

教科書の設定を行います。 

➀全学年・全教科の教科書を選択します。②「初期設定の完了」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「指導計画作成ソフト」作成マニュアル 

一括で設定する

ことも可能です。 

➀ 

② 

学年合本教科書で，

2020 年より準拠が変

更になった場合はご注

意ください。 

注） 

初期設定後，学期制・期間を変更した場合， 

編集した指導計画の内容は初期値に戻ります。 

必ず，正しい「学期制」「期間」を入力してください。 
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（３）標準時数の設定を行います。①「標準時数の設定」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「科目の登録」は，任意で行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 完了したら「戻る」をクリックします。 

学年を切替えて学年ご

との標準時間数を入力

してください。 

 

初期値では文科省が示す標準時間数を分

割した時数が入力されています。各学期

の学校標準時数を入力してください。 

➀ 

② 

・学年毎に固定教科名の編集が可能です。 

・科目の移動が可能です。 

・小科目の追加が可能です。 

③ 
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（４）全学年分の年間指導計画を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【単元の右クリックメニュー】 

単元を選び，マウスで右クリックを押下すると以下のメニューが選択できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）右下のメニューから各設定に戻ることができます。 

「行事予定表の参照」は，行事の指導計画を作成する際に行事予定を参照することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

指導計画を作成する学年を選択します。 

①学期の中で単元の移動ができます。 

②配当時間の変更ができます。 

③次の学期の先頭に移動します。 

 [前の学期へ移動］は前の学期の後ろに移動します。 

④自作単元を追加することができます。 

削除した教科書の単元を追加（復元）することができます。 

⑤単元を削除することができます。 

② 

④ 
③ 

 ⑤ 

① 
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（５）作成が完了したら，データの書出しを行い，ひまわり先生 2020「週案作成」機能で取り込むこ

とができます。学級担任の先生は，取り込んだデータを元に週案を作成することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ひまわり先生 2020 は， 

2020年度に発行される光文書院テストのふろくです。 

 

 

（６）印刷する場合は，Excel 出力をします。任意の場所に保存してください。 

Excel を開いてオートシェイプ（単元名が入った図形）の色つけや編集が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

任意の場所に保存をしてくださ

い。このデータをひまわり先生

２０２０で取り込みます。 
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（１）行事予定を作成します。メニュー画面の「行事予定」をクリックしてください。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）①［カレンダー表示］か［一覧表示］を切り替えて入力することができます。 

どちらの表示モードで入力いただいても同じ内容が保存されます。 

②行事予定表データの書き出し・読み込みができます。 

ひまわり先生 2020 の「行事作成」機能に取り込むことができます。 

また別のパソコンにインストールした「指導計画作成ソフト」にも取り込む事ができます。 

［カレンダー表示］モード 

 

 

                                        

                                   

                                          

                                            

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

［一覧表示］モード 

 

 

 

 

 

 

 

「指導計画作成ソフト」作成マニュアル（行事予定の作成方法） 

② 

➀ 
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（１）Excel 出力方法は，「年間指導計画ソフト」のマニュアルを参照してください。 

 

（２）任意の場所に保存した Excel ファイルを開きます。 

 

（３）単元名・配当時間のテキストボックスを「オートシェイプ」といいます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【全てのオートシェイプの，フォントサイズを変更する方法】 

１つオートシェイプを選択し，キーボードの「CTRL＋A」を同時に押します。 

全選択され，一括でフォントサイズを変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「指導計画作成ソフト」Excel フォーマット修正方法 

一括でフォントサイズを

変更することができます。 

（３）オートシェイプ 

オートシェイプは，高

さ・幅を調整することが

できます。文字が切れて

いる場合は，調整するこ

とができます。 

オートシェイプを一括で選択

できます。 
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【オートシェイプを選んで，フォントサイズを変更する方法】 

キーボードの「CTRL」を押しながら，フォントを変更したいオートシェイプをクリックします。 

選択されたオートシェイプのフォントを，一括で変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【単元名の行間を変更】 

行間を変更するには，テキストを全選択し，右クリックメニューの中から「段落」を選択します。 

「インデントと行間隔」設定内，中央辺りにある「固定値」を任意のサイズに変更できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（注）本誌記載の仕様につきましては予告なく変更される場合がございます。予めご了承ください。 

＜20.1＞ 

オートシェイプを１つずつ選

択することができます。 


