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保育理念・方針・目標 

 

保育理念・方針・目標に関する帳票の登録、編集を行います。 

 

1 保育理念・方針・目標 メインメニュー ⇒ 保育理念・方針・目標 

 

 フォームについて  

 

入力フォームは変更が可能なため、当マニュアル上のサンプルと実際にご利用のものと異なる場合があります。 

フォームを変更・修正する際には、サポートまでご相談ください。 

印鑑の捺印については、第 4章 「印鑑の捺印」をご参照ください。 →📖参照：第 4章 日々の記録 pp.9-10「印鑑の捺印」 

 

1. ［フォーム］を選択します。 

2. ［処理日］を入力し  Enter  キーを押下します。 

過去の入力履歴から選択する場合は  検索  をクリックし、表示された検索画面より選択します。 

3. 表示されたフォームに内容を入力します。 

4.  登録[F1]  をクリックします。 

 

 

補足  『確認』画面のボタンについて 

 

 はい  新規入力日付より前に、既に登録済みの日誌がある場合、直近の内容を自動的に複写して表示します。 

 いいえ  空の入力画面が表示されます。 

 

補足  入力セル内での改行について 

セル内で改行する場合は、キーボードの  Shift  ＋  Enter  キーを押下します。 
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▼ その他ボタンの説明 

ボタン 説 明 

 書式設定  
入力する文字の横位置、斜体、下線、取消線、大きさ、色を設定します。 →📖参照：第

4章 日々の記録 pp.7-8「書式設定」 

 入力方法  
新規入力時のセルの入力方法（全角・半角・クリック入力・自動セット文字）を設定します。 

→📖参照：第 4章 日々の記録 pp.8-9「入力方法の設定」 

 クリック入力  
 入力方法  で設定したセルに対し、定型化した文字列や記号を入力することができま

す。 

 行追加  最終行を追加します。※ 

 挿入  選択行の上へに行を挿入します。※ 

 削除  選択行を削除します。※ 

表示倍率 50%、75%、100%、120%、150%の倍率を選択して画面を表示できます。 

※行の「追加」「挿入」「削除」ができるフォームにて使用します。フォーム作成の際に、サポートまでご相談ください。 

 

＜削除する場合＞ 

1. 削除する処理日を入力し、 Enter  キーを押下します。 

過去の入力履歴から選択する場合は  検索  をクリックし、表示された検索画面より選択します。 

2.  削除[F4]  をクリックします。 

 

注意  削除について 

削除したデータは元に戻すことができません。削除の際は十分にご注意ください。 

念のため、事前にバックアップを取ってから削除することをおすすめいたします。 

 

 

 登録済みのデータを表示  

 

登録済みの帳票を表示し確認、修正します。 

 

1. ［フォーム］を選択します。 

2.  検索  をクリックし、表示された検索画面より表示させる［処理日］を選択します。 

3.  決定[F1]  をクリックします。 
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2 Excel取込み メインメニュー ⇒ 保育理念・方針・目標 ⇒ Excel取込み 

 

Excel ファイルに入力した保育理念・方針・目標データをシステムに取り込むことができます。 

※「入力フォーム作成」で出力した Excel以外は、システムに取り込むことができませんのでご注意ください。 

 

 

 入力フォーム作成  

 

保育理念・方針・目標の入力用フォームを Excel ファイルとして出力します。 

※Excelで編集可能となりますが、タイトルや項目名などの箇所は入力が制限されます。 

 

1.  Excel取込  をクリックします。  

 

2. 「入力フォーム作成」タブをクリックします。 

3. ［フォーム］を選択します。 

4. ［処理日］を入力し  Enter  キーを押下します。 

5.  実行[F1] をクリックします。 

6. 「ファイル名を付けて保存」ダイアログボックスが表示されます。保存場所を選択し、任意のファイル名を付けて保存します。 

 

 

 

 入力内容取込  

 

「入力フォーム作成」で出力した Excel ファイルを使用し、入力した保育理念・方針・目標データをシステムへ取り込みます。 

 

1.  Excel取込  をクリックします。  
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2. 「入力内容取込」タブをクリックします。 

3. ［取込フォーム］の  参照  をクリックし、取り込む Excel ファイルを選択します。 

4. 画面下に表示される入力した保育理念・方針・目標データの概要を確認します。 

5.  実行[F1]  をクリックします。 

 

 

 

3 参照 メインメニュー ⇒ 保育理念・方針・目標 ⇒ 参照 

 

登録済みの 『保育理念・方針・目標』 『保育過程』 『計画（指導計画）』 を別画面として表示し、参照することができます。 

※参照表示された内容は、『参照』画面から入力・修正することはできません。 

基本操作は、第 4章 日々の記録「参照」と同様です。 →📖参照：第 4章 日々の記録 p.15「参照」 

 

  

Excel ファイルに入力した保育理念・方針・目標データの概要が
表示されます。 
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保育課程 

 

保育課程の入力を行います。 

 

 

1 保育課程 メインメニュー ⇒ 保育課程 

 

保育課程の入力を行います。 

印鑑の捺印については、第 4章 「印鑑の捺印」をご参照ください。 →📖参照：第 4章 日々の記録 pp.9-10「印鑑の捺印」 

 

1. ［フォーム］を選択します。 

2. ［処理日］を入力し、 Enter  キーを押下します。 

過去の入力履歴から選択する場合は  検索  をクリックし、表示された検索画面より選択します。 

3. 内容を入力し、 登録[F1]  をクリックします。 

 

 

補足  『確認』画面のボタンについて 

 

 はい  新規入力日付より前に、既に登録済みの保育日誌がある場合、直近の内容を自動的に複写して表示しま

す。 

 いいえ  空の入力画面が表示されます。 

 

補足  入力セル内での改行について 

セル内で改行する場合は、キーボードの  Shift  ＋  Enter  キーを押下します。 
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▼ その他ボタンの説明 

ボタン 説 明 

 書式設定  
入力する文字の横位置、斜体、下線、取消線、大きさ、色を設定します。 

→📖参照：第 4章 日々の記録 pp.7-8「書式設定」 

 入力方法  
新規入力時のセルの入力方法（全角・半角・クリック入力・自動セット文字）を設定します。 

→📖参照：第 4章 日々の記録 pp.8-9「入力方法の設定」 

 クリック入力   入力方法  から設定したクリック入力を利用できます。 

 行追加  最終行を追加します。※ 

 挿入  選択行の上へに行を挿入します。※ 

 削除  選択行を削除します。※ 

表示倍率 50%、75%、100%、120%、150%の倍率を選択して画面を表示できます。 

※行の「追加」「挿入」「削除」ができるフォームにて使用します。フォーム作成の際に、サポートまでご相談ください。 

 

＜削除する場合＞ 

1. 削除する処理日を入力し、 Enter  キーを押下します。 

過去の入力履歴から選択する場合は  検索  をクリックし、表示された検索画面より選択します。 

2.  削除[F4]  をクリックします。 

 

注意  削除について 

削除したデータは元に戻すことができません。削除の際は十分にご注意ください。 

念のため、事前にバックアップを取ってから削除することをおすすめいたします。 

 

 

2 Excel取込み メインメニュー ⇒ 保育課程 ⇒ Excel取込み 

 

Excel ファイルに入力した保育過程データをシステムに取り込むことができます。 

※「入力フォーム作成」で出力した Excel以外は、システムに取り込むことができませんのでご注意ください。 

基本操作は、『理念・方針・目標』画面と同様です。 →📖参照：pp.3-4「Excel取込」 

 

 

3 参照 メインメニュー ⇒ 保育課程 ⇒ 参照 

 

登録済みの 『保育理念・方針・目標』 『保育過程』 『計画（指導計画）』 を別画面として表示し、参照することができます。 

※参照表示された内容は、『参照』画面から入力・修正することはできません。 

基本操作は、第 4章日々の記録「参照」と同様です。 →📖参照：第 4章 日々の記録 p.15「参照」 
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指導計画 

 

指導計画を入力します。 

 

 

1 指導計画 メインメニュー ⇒ 指導計画 

 

帳票を選択し入力・修正し登録します。 

印鑑の捺印については、第 4章 「印鑑の捺印」をご参照ください。 →📖参照：第 4章 日々の記録 pp.9-10「印鑑の捺印」 

園児 または 職員の選択については、第 4 章 「園児 または 職員を選択して入力」をご参照ください。 →📖参照：第 4 章 

日々の記録 pp.10-11「園児 または 職員を選択して入力」 

 

1. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

2. ［フォーム］を選択します。 

3. ［年月］※を入力し、 Enter  キーを押下します。 

過去の入力履歴から選択する場合は  検索  をクリックし、表示された検索画面より選択します。 

※フォームにより、［年度］と表示されている場合があります。 

4. 内容を入力し、 登録[F1]  をクリックします。 

 

 

▼ その他ボタンの説明 

ボタン 説 明 

 ﾃﾝﾌﾟﾚｰﾄ  
テンプレートへ登録した内容を読込むことができます。 

詳細は、「テンプレート設定」をご参照ください。 →📖参照：pp.7-8「テンプレート設定」 

 行事取込  

指導計画のみご利用いただけます。 

「園の行事」の自動取込設定と「行事取込」の設定が必要です。ご利用の際は、サポートま

で、ご相談ください。 

 書式設定  
入力する文字の横位置、斜体、下線、取消線、大きさ、色を設定します。 

→📖参照：第 4章 日々の記録 pp.7-8「書式設定」 

 入力方法  
新規入力時のセルの入力方法（全角・半角・クリック入力・自動セット文字）を設定します。 

→📖参照：第 4章 日々の記録 pp.8-9「入力方法の設定」 
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ボタン 説 明 

 クリック入力  
 入力方法  で設定したセルに対し、定型化した文字列や記号を入力することができま

す。 

 行追加  最終行を追加します。※ 

 挿入  選択行の上へに行を挿入します。※ 

 削除  選択行を削除します。※ 

表示倍率 50%、75%、100%、120%、150%の倍率を選択して画面を表示できます。 

※行の「追加」「挿入」「削除」ができるフォームにて使用します。フォーム作成の際に、サポートまでご相談ください。 

 

＜LINKデータ取込＞ 

指導計画、日誌、個別記録間で入力データを共有し、異なるフォームで同じデータを取得します。 

取り込みだけではなくフォーム間連動や、年間計画の「目標」項目の内容を同年内の月間計画フォームから参照します。 

利用をご希望される場合は、フォーム作成の際に、サポートまでご相談ください。 

基本操作は、「LINKデータ取込」と同様です。→📖参照：第 4章 日々の記録 p.12「LINK データ取込」 

 

補足  入力セル内での改行について 

セル内で改行する場合は、キーボードの  Shift  ＋  Enter  キーを押下します。 

 

＜削除する場合＞ 

1. 削除する処理年月を入力し、 Enter  キーを押下します。 

過去の入力履歴から選択する場合は  検索  をクリックし、表示された検索画面より選択します。 

2.  削除[F4]  をクリックします。 

 

注意  削除について 

削除したデータは元に戻すことができません。削除の際は十分にご注意ください。 

念のため、事前にバックアップを取ってから削除することをおすすめいたします。 

 

 

2 Excel取込み メインメニュー ⇒ 指導計画 ⇒ Excel取込み 

 

Excel ファイルに入力した指導計画データをシステムに取り込むことができます。 

※「入力フォーム作成」で出力した Excel以外は、システムに取り込むことができませんのでご注意ください。 

基本操作は、『理念・方針・目標』画面と同様です。 →📖参照：pp.3-4「Excel取込」 
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3 参照 メインメニュー ⇒ 指導計画 ⇒ 参照 

 

登録済みの 『保育理念・方針・目標』 『保育過程』 『計画（指導計画）』 を別画面として表示し、参照することができます。 

※参照表示された内容は、『参照』画面から入力・修正することはできません。 

基本操作は、第 4章日々の記録「参照」と同様です。 →📖参照：第 4章 日々の記録 p.15「参照」 

 

 

 

4 テンプレート設定 メインメニュー ⇒ 指導計画 ⇒ テンプレート設定 

 

あらかじめ登録した内容をテンプレートとして登録することが出来ます。 

入力作業の補助としてご利用いただけます。 

 

 

 テンプレートの作成  

 

テンプレートを作成します。 

 

1.  テンプレート設定  をクリックします。 

 

2. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

3. ［フォーム］を選択します。 

4. 任意の［コード］を入力します。 

5. 任意の［テンプレート名］を入力します。 

6. テンプレート化したい内容を入力し  登録[F1]  をクリックします。 
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▼ その他ボタンの説明 

ボタン 説 明 

 書式設定  
入力する文字の横位置、斜体、下線、取消線、大きさ、色を設定します。 

→📖参照：第 4章 日々の記録 pp.7-8「書式設定」 

 入力方法  
新規入力時のセルの入力方法（全角・半角・クリック入力・自動セット文字）を設定します。 

→📖参照：第 4章 日々の記録 pp.8-9「入力方法の設定」 

 クリック入力  
 入力方法  で設定したセルに対し、定型化した文字列や記号を入力することができま

す。 

 行追加  
『テンプレート設定』画面では使用できません。 

※園児行のある帳票については、園児行自体が表示されませんのでご注意ください。 
 挿入  

 削除  

表示倍率 50%、75%、100%、120%、150%の倍率を選択して画面を表示できます。 

 

＜修正する場合＞ 

1. 画面下の一覧から修正するテンプレートを選択します。 

2. 内容を修正し、 登録[F1]  をクリックします。 

 

＜削除する場合＞ 

1.  画面下の一覧から修正するテンプレートを選択します。 

2.  削除[F4]  をクリックします。 

  

登録済みテンプレート一覧です。 

テンプレートを修正する場合、こちら

より選択します。 

印鑑欄はテンプレートを利用して、あ
らかじめ捺印することは出来ません。 



2 章 保育の方針と計画 

11 
 

 

注意  削除について 

削除したデータは元に戻すことができません。削除の際は十分にご注意ください。 

念のため、事前にバックアップを取ってから削除することをおすすめいたします。 

 

 

 テンプレートの使用  

 

登録したテンプレートを読み込みます。 

テンプレートを作成したフォームには、 テンプレート  ボタンが表示されます。 

 

1. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

2. ［フォーム］を選択します。 

3. ［年月］を入力し  Enter  キーを押下します。 

4.  テンプレート  をクリックします。 

 

5. 『指導計画テンプレート取り込』画面より、読み込むテンプレートを選択し、  決定[F1]  をクリックします。 

 

6. テンプレートの内容が取込まれますので内容を入力し、 登録[F1]  をクリックします。 

 

注意  取込について 

テンプレートを取込む前に既に指導計画をご登録されている場合、テンプレートの内容が上書きされますので、ご注

意ください。 

  

取込先の［クラス］ および ［フ
ォーム］が表示されます。 

登録したテンプレート
一覧が表示されます。 
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園の行事 

 

 

1 園の行事 メインメニュー ⇒ 園の行事 

 

園の行事を入力します。 

日誌や指導計画など行事自動表示設定されたフォームにて、登録した行事が自動表示されます。 

 

1. ［処理年度］を入力します。 

2. ［行事月日］を入力し、  Enter  キーを押下します。 

3. ［行事名］を入力後、［対象クラス］に［〇］が表示されていることを確認し、  登録[F1]  をクリックします。 

 

 

 

▼ その他ボタンの説明   

ボタン 説 明 

 全選択  ・  全解除  クラス全てが選択 または 解除されます。 

 行追加  最下行へ行を追加します。 

 行削除  選択行を削除します。 

 

補足  同日に複数行事がある場合 

同日に複数行事がある場合は 2行目以降に入力します。 

 

＜削除する場合＞ 

1. ［処理年度］を入力します。 

2. 画面下部の一覧より、削除したい行事をクリックします。 

3.  削除[F4]  をクリックします。  

行事の［対象クラス］には［〇］、対象
外はクリックして空白にします。 

登録済みの行事内容を変更する場合は、

変更する行事を選択してください。 
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帳票印刷 

 

必要に応じ、帳票を出力します。 

 

1. 各メイン画面より  印刷[F9]  をクリックします。『印刷処理』画面が表示されます。 

※下図は画面サンプルとして『保育理念・方針・目標』画面を使用しています。 

 

  もしくは、トップ画面より  印刷メニュー  をクリックします。『印刷処理』画面が表示されます。 

 

  「保育の方針と計画」タブをクリックします。 

 

2. 出力用途に応じて、［印刷フォーム］、［印刷設定］等を選択・指定します。 

3. プレビュー画面を表示し、印刷イメージを確認する場合は、「プレビューを表示」チェックボックスを ONにします。 

プレビュー画面をスキップする場合は、「プレビューを表示」チェックボックスを OFF にします。 

※一部帳票では、このオプションを選択することはできません。 

4. 連続印刷機能をご利用の場合は、「連続印刷」チェックボックスを ONにします。 

※この場合は、プレビュー機能をご利用になれません。 

※一部帳票では、このオプションを選択することはできません。 

5.  印刷[F9]  をクリックします。 
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 印刷フォーム ＞ 保育理念・方針・目標  

 

▼ 印刷設定等の説明 

項目 説 明 

施設 施設を選択します。 

フォーム フォームを選択します。 

処理日 年月日を入力します。 

出力内容 
このチェックボックスを ON にすると、入力時に設定した文字の書式を適用せずに

出力します。 

出力区分 

このチェックボックスを ON にすると、Excel ファイルとして保存することができます。

表示される「ファイル名を付けて保存」ダイアログボックスで、保存場所を選択し、任

意のファイル名を付けて保存します。 

 

 

 保育理念・方針・目標  

 

保育理念・方針・目標を出力します。 
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 印刷フォーム ＞ 保育課程  

 

▼ 印刷設定等の説明 

項目 説 明 

施設 施設を選択します。 

フォーム フォームを選択します。 

処理日 年月日を入力します。 

出力内容 
このチェックボックスを ON にすると、入力時に設定した文字の書式を適用せずに

出力します。 

出力区分 

このチェックボックスを ON にすると、Excel ファイルとして保存することができます。

表示される「ファイル名を付けて保存」ダイアログボックスで、保存場所を選択し、任

意のファイル名を付けて保存します。 

 

 

 保育課程  

 

保育課程を出力します。 
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 印刷フォーム ＞ 指導計画  

 

▼ 印刷設定等の説明 

項目 説 明 

施設 施設を選択します。 

クラス または グループ ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

フォーム フォームを選択します。 

年月 
年月を入力します。 

※フォームにより、［年度］や［年月］と表示されている場合があります。 

出力内容 
このチェックボックスを ON にすると、入力時に設定した文字の書式を適用せずに

出力します。 

出力区分 

このチェックボックスを ON にすると、Excel ファイルとして保存することができます。

表示される「ファイル名を付けて保存」ダイアログボックスで、保存場所を選択し、任

意のファイル名を付けて保存します。 

 

 

 指導計画  

 

指導計画を出力します。 

 

 

 


