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１ インストール
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【手順１.】
ひまわり先生をインストールします。
インストーラーをクリックしてセットアップを立ち上げ「次
へ」をクリックします。

【手順２.】
「ひまわり先生2026について」の内容をご確認いただ
き、「次へ」をクリックします。

【手順３.】
インストール先を選択します。初期値は、パソコンのド
キュメントが指定されていますので、変更したい場合は、
「参照」ボタンよりインストール先を選択して、「次へ」を
クリックします。



１ インストール
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【手順４.】
インストール時に追加したいオプションを選択します。
ひまわり先生のショートカットをデスクトップに作成する
場合は、チェックが入っていることを確認して「次へ」をク
リックします。

【手順５.】
インストールする準備ができましたので、インストール先
や追加オプションを確認し、「インストール」をクリックしま
す。インストールが始まります。

【手順６.】
インストールが完了すると「セットアップウィザードの完
了」が表示されます。
すぐにひまわり先生を起動する場合は、「ひまわり先生
2026を実行する」にチェックをいれて「完了」をクリック
します。



２ 初期設定
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パスワードは、お忘れにならないようご注意ください。
後から設定する場合は、ログイン後のメニュー画面右上の

「先生名」をクリックして「パスワードの変更」より設定をしてください。！

【２－1】 先生の登録
インストールしたひまわり先生2026を起動します。

新しい先生の登録をします。
お名前を入力して、「全校管理」をクリックしてください。

任意でパスワードを設定することができます。
設定しない場合は、「いいえ」をクリックしてください。
設定する場合は、「はい」をクリックして、パスワードと秘密の質問を選択し、答えを入力して
「OK」ボタンをクリックしてください。



２ 初期設定
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【２－２】 学期の設定
ひまわり先生のメニューが起動したら、「年間指導計画」メニューをクリックして
「１．年間指導計画作成」をクリックします。初期設定を行いますので「OK」をクリックしてください。

「STEP１．学期の設定」画面が起動しますので、
学校の学期制・期間・教科書の設定をして「次へ」をクリックします。



２ 初期設定
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【２－３】 標準時数の設定
「STEP２．標準時数の設定」を行います。学校の標準時数を学年ごとに入力してください。
年間の時数を入力し、「＋－」に表示される年間時数の差を参考に、月別の時数を調
整してください。入力が完了したら「初期設定の完了」をクリックしてください。

右クリックメニューで「Excelから貼り付け」が可能です。

初期設定で設定した「学期制」「教科書の設定」「標準時数の設定」は、
学担の「週案」機能に連携することができます。！



３ 年間指導計画作成
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【３－１】 科目の登録
各学年の年間指導計画を作成します。
設定した教科書の単元が自動で反映されます。
学年を選択して、必要に応じて「科目の登録」をしてください。
こちらで登録した科目は、学級担任の「週案」機能へ連携することができます。

「子科目の設定」をすることができます。
例）体育を「体育館」と「校庭」に分ける
① 体育をクリック
② 子科目の設定をクリック
③ 教科列に「体育」を入力
④ 科目名列に「体育館」「校庭」を入力
⑤ OKボタンで完了

①
② ③ ④

⑤

教科書単元データは、初回設定時の科目名列・一番上の子科目に紐づきます。
2番目以降の子科目には単元が割り当てられません。
単元の追加をして作成ください。！



３ 年間指導計画作成
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【３－２】 画面操作
① 単元の移動は、 の矢印ボタンかドラッグ＆ドロップで可能です。
② 単元の配当時間の増減は、＋－のボタンをクリックすると可能です。
③ 「拡大」「縮小」ボタンで画面の大きさを5段階に調節可能です。

④ 「表示設定」で時数を表示するにチェックを入れると単元パネルの下に配当時間が表示されます。
⑤ 設定されている標準時間数と単元の配当時間数の累積を確認することができます。

標準時間数と比べて超過・不足している場合は、配当時間数の累計が赤字で表示されます。

③

①

ドラッグ＆ドロップ

④

⑤

④

②



３ 年間指導計画作成
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【３－３】 右クリックメニュー
① 単元の編集・・・・・・・ 自作単元名の編集・配当時間の変更・カテゴリー設定・道徳内容項目の設定ができます。
② 単元を前後に追加・・・自作単元を前か後ろに追加できます。

また、一度削除した教科書の単元を追加（復元）することができます。
③ 単元の分割・解除・・・・２時数以上ある教科書単元を分割することができます。

分割した単元を移動して、月を跨いだ計画ができます。
また、分割後に分割を解除することもできます。

④ 単元の削除・・・・・・・・・教科書単元、自作単元を削除することができます。
教科書単元は、復元することができますが、自作単元は復元することはできません。

① ②

②
①

③

④

標準時数を超える「余剰時数（予備時数）」などを自作単元
として追加し、学担の週案にデータを連携した場合は、 学担の
週案にも単元名「余剰時数」が表示されます。週案で単元名
「余剰時数」が不要な場合は、削除してください。



３ 年間指導計画作成
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【３－４】 カテゴリーの設定
各単元にカテゴリーを設定することができます。
「カテゴリーの設定」をクリックして、登録したいカテゴリーを編集してください。学年ごとに保持されます。
※ 初期値では、1学年～6学年まで「食育」「環境教育」「情報教育」が登録されています。

カテゴリーを設定したい単元を右クリックし「単元の編集」をクリックします。
設定したいカテゴリーに を入れてOKボタンをクリックしてください。単元にカテゴリーが設定されます。



３ 年間指導計画作成
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【３－５】 道徳内容項目の設定
各単元に道徳内容項目を設定することができます。
設定したい単元を選択し右クリックをして、「単元の編集」をクリックします。

道徳内容項目は、どの教科書を選択した場合も初期値が登録されています。
任意で を入れ替えることが可能です。
初期値に戻したい場合は、「初期値に戻す」ボタンをクリックしてください。
初期値に戻す条件を選択して「OK」をクリックしてください。



３ 年間指導計画作成
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【３－６】 関連付けを色で確認＜カリキュラムマネジメント対応＞
設定したカテゴリーや道徳内容項目を色で確認することができます。
「関連付けを色で確認」の表示切替で、確認したい項目を選択します。

例① カテゴリー「情報教育」が登録されている単元にピンクの色が付き、
教科横断で関連性のある単元を確認することができ授業計画に役立ちます。

例② 道徳内容項目「友情、信
頼」が登録されている単元にピンク
の色が付き、教科横断で関連性の
ある単元を確認することができ授業
計画に役立ちます。



３ 年間指導計画作成
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【３－７】 印刷・Excel出力
印刷またはExcel出力ボタンをクリックして、印刷またはExcel出力したい様式を選択し、
印刷する月、印刷オプション、印刷する科目を選択して「OK」ボタンをクリックしてください。

年間指導計画表・サンプル
2026年度 5年 年間指導計画



３ 年間指導計画作成
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【３－７】 印刷・Excel出力

月別単元配当表（縦月）・サンプル

月別単元配当表（横月）・サンプル

2026年度 5年 月別単元配当表



３ 年間指導計画作成
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【３－７】 印刷・Excel出力

道徳別葉（時系列）・サンプル

道徳別葉（内容項目別）・サンプル



４ 行事予定表
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【４－１】 行事予定表の作成
行事予定を作成します。メインメニュー「２．行事予定表」または、年間指導計画作成画面の右下にある
「行事予定表」をクリックします。

「カレンダー表示」または、「一覧表示」を選択し、カレンダーをクリックして行事予定を入力します。
全校の予定と学年別の予定を入力することができ、年間指導計画と連動します。



４ 行事予定表
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【４－２】 公開設定
全校の予定と各学年の予定は、学級担任に連携することができます。
LAN設定またはサーバ設置でデータを共有している場合は、「公開設定」で「公開する」を選択するだけで、
連携が可能です。
データを共有していない場合は、「行事予定表の書出・読込」でデータを書き出し、学担の行事予定表で
取り込みして連携してください。

【４－３】 印刷・Excel出力
印刷またはExcel出力ボタンをクリックして印刷形式の選択をしてください。
印刷する学年を選択し「OK」ボタンをクリックします。



５ 週案・時間割作成
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【５－１】 週案・時間割の作成
週案の設定と時間割を設定して、学級担任へデータを連携することができます。
「３．週案・時間割作成」メニューをクリックします。

【５－２】 各種設定
「学期・教科書の設定」と「標準時数の設定」は年間指導計画を作成時に設定していれば、設定が完了してい
ます。 ※設定方法は、６．７ページを参照してください。
時間割の設定をする場合は、「時間割の設定」をクリックしてください。
時間割の設定をすると、学担の週案へ時間割データを連携出来ます。
※時間割の設定をしなくても、学担週案への年間指導計画データの連携は可能です。



５ 週案・時間割作成
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【５－３】 時間割の設定
各学年の時間割を設定することができます。学年のプルダウンで設定したい学年を選択してください。
「時間割の新規作成」をクリックして「新しく時間割を作成する」を選択し、「OK」をクリックしてください。
※必要に応じて「科目の登録」をしてください。登録方法は、８ページを参照してください。

時間割名を入力して、使用期間を選択します。必要に応じて「使用選択」「表示名」「授業時間」「通常授業の
授業時間」を設定して「OK」をクリックしてください。

登録する科目を選択し、時間割表の枠をクリックすることで
時間割を作成することができます。



６ 週案・年間指導計画の公開と書出し・読込
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【６－１】 週案・年間指導計画の公開設定
「１．年間指導計画作成」で作成したデータや「３．週案・時間割作成」で作成した各設定は、
学担の週案に連携することができます。
LAN設定またはサーバー設置で全校でデータを共有してひまわり先生をご使用いただいている場合は、
「４．週案・年間指導計画の公開」をクリックしてください。

データを連携したい学年の「公開」にチェックをいれて「OK」ボタンをクリックしてください。チェックをいれておくと、
学担が週案を作成する際にデータが連携されます。（チェックを入れていない学年は連携されません。）



６ 週案・年間指導計画の公開と書出し・読込
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【６－２】 週案・年間指導計画の書出・読込
「１．年間指導計画作成」で作成した年間指導計画データや、
「３．週案・時間割作成」で作成した各設定は、学担の週案に連携することができます。
スタンドアローンでひまわり先生をご使用の場合は（データを全校で共有していない場合）、
「５．週案・年間指導計画の書出・読込」をクリックしてください。

「全校週案設定・年間指導計画データの書き出し」を選択し、「OK」ボタンをクリックします。
書き出されたファイルを学担へ展開し、学担は、「週案・学期の設定」よりデータを読み込んでください。
この時、メニュー画面「４．週案・年間指導計画の公開」で公開にチェックの入っていない学年は、
学担側でデータの読み込みができませんのでご注意ください。（P.21の手順【６－１】をご参照ください。）



６ 週案・年間指導計画の公開と書出し・読込
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【６－３】 前年度の年間指導計画データの読み込み
前年度のひまわり先生2025から書き出した「全校週案設定・年間指導計画データ」を今年度のひまわり
先生2026で読み込むことができます。

「教科書改訂のあった教科・学年は初期値で上書きする」
→ 対象の教科・学年は教科書会社が変更され、その教科書の初期値データを読み込みます。

「昨年度作成したデータをそのまま読み込む」
→ 昨年度のデータをそのまま取り込みます。必要な学年・教科のみ教科書会社を切り替えてください。

読み込み後、学期の設定を行い、初期設定の完了ボタンをクリックして完了です。

「前年度の年間指導計画データの読み込み」を選択し、「OK」ボタンをクリックします。

前年度データ読み込みの際は、選択内容に即して読み込みされます。



７ 推奨環境

※ 本マニュアルは、予告なしに改訂することがあります。あらかじめ、ご了承ください。

24

８ お問い合わせ先
●光文書院サポートデスク

TEL：0120-994-227 （平日：9：00～17：00）

【推奨動作環境】

【注意事項】
※ 動作環境はお使いいただくための必須環境であり、確実にご利用いただけることを保証するものではありません。
※ 製品の仕様は開発中または改良のため、予告なく変更される場合がございます。
※ 画像データやプログラムを、本品から分離または複製し、そのまま、または加工して、独立の取引対象として頒布（販売、

賃貸、無償配布、無償貸与等）したり、公衆送信（インターネットのホームページや放送などを利用した送信）等を利
用して提供したりすることは、営利、非営利を問わずできません。また、ソフトウェアやハードウェアに組み込んで頒布するこ
とはできません。

※ 本ソフトウェアを使用すること、あるいは使用できないことによって発生した損失や損害に関して株式会社光文書院は一
切責任を負いません。

※ 本書の内容については、許可なく無断で転載・引用することを禁じます。
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