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出席簿・病気集計 

 

日々の出席簿の管理や、病気集計をします。 

保育園版・こども園版・幼稚園版がありますが、基本動作は同じです。 

切り替える際は、サポートまでご相談ください。 

 

 

1 出席簿 メインメニュー ⇒ 出席簿 

 

欠席、遅刻などを出席簿に入力します。 

園児毎の保育日数や出席日数など、日々の出席数や欠席数などは自動的に集計されます。 

 

1. ［処理年月］を入力し、 Enter  キーを押下します。 

2. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

3. 病気欠席者の入力をする場合、画面上部の  ×  「病気欠席」をクリックします。 

※選択された状態になったボタンは水色で表示されます。 

4. 病気欠席者の［園児名］と欠席した［日付］が交差するセルをクリックします。 

他にも該当園児がいる場合は、4. を繰り返します。その他の理由の場合は、3. ～4. を繰り返します。 

5.  登録[F1]  をクリックします。 

 

＜保育園版入力画面＞ 
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＜こども園版入力画面＞ 

 

 

＜幼稚園版入力画面＞ 

 

 

＜一括で複数のセル範囲に同じ内容を入力する場合＞ 

1. 一括入力する内容のボタン（  ×  （病気欠席）や  ー  （休日）など）をクリックします。 

2.  範囲選択  をクリックします。 

3. 該当する園児の日付セルをドラッグし、範囲を選択します。 

4.  範囲入力  をクリックします。 

 

▼ その他ボタンの説明  

ボタン 説明 

 病気  
 病気入力  で記録しておきたい病気がある場合に使用します。ボタンをクリック

後、該当する園児の日付セルをクリックします。 

 病気クリア  
前述の  病気  をクリアする場合に使用します。ボタンをクリック後、クリアする園

児の日付セルをクリックします。 

 表示切替  
画面中段の出席状況の入力欄と、園児毎の出席状況の集計（横計）の表示を切り

替えます。 

＜こども園版のみ＞   教  教育課程の実施日数うち、園児が出席した日数をカウントする際に使用します。 

＜幼稚園版のみ＞   預  預かり保育をカウントする際に使用します。 

  

教育課程の実施日数 教育課程の実施日数うち、園児が出席した日数 

（1号認定） 
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＜削除する場合＞ 

1. 削除する［測定年月］、［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

2.  削除[F4]  をクリックします。 

 

注意  削除について 

表示した画面を削除することができますが、「病気入力」や「登降園データ」などで登録された内容を含め、出欠席

理由が関連画面でも削除されます。削除される場合は、十分にご注意ください。 

 

補足  「病気欠席」と「病気」  について 

「病気欠席」 または 「病気」をクリックして選択された状態で、該当の園児、日付が交差するセルをクリックすると、

病気をしている日として入力され、枠に橙色が表示されます。病気をしている日として入力された日は、「病気入

力」、「病気集計」で使用します。 

「病気クリア」をクリックし、選択された状態で、病気をしている日（橙色で表示）をクリックすると、病気入力状態がク

リアされ、橙色が表示されなくなります。 

 

 

2 病気入力 メインメニュー ⇒ 出席簿 ⇒ 病気入力 

 

出席簿で「病気欠席」 または 「病気」を入力した場合、具体的な病気名を入力します。 

 

1.  病気入力  をクリックします 

 

2. 病気集計したい病気を入力します。 

3.  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 

園児順 園児、日付の順に並び替えて表示します。 

日付順 日付、園児の順に並び替えて表示します。 

直接「病気コード」の入力または、プルダウンメニュー
より選択します。 
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＜入力したい病気名がない場合＞ 

画面上部の  病気マスタ  をクリックし、『病気マスタ』画面で必要な病気を追加します。 

 →📖参照：第 1章 初期設定 p.11「病気マスタ」 

 

注意  削除について 

表示した画面の内容を削除することができますが、「出席状況」や「登降園データ」などで登録された内容を含め、

出欠席理由が関連画面でも削除されます。削除される場合は、十分にご注意ください。 

 

 

3 病気集計 メインメニュー ⇒ （出席簿 上） ⇒ 病気集計 

 

『病気入力』画面で入力した病気を指定の期間で集計します。 

 

 

 集計方法について  

 

画面を表示した際、1番目のクラスでかつ、本日を基準に前 20日、後 11日（計 31日間）が自動表示されます。 

画面右部には、指定した期間の「病気の人数の集計」 および 「病気かつ欠席した人数」が集計されます。 

 

1.  病気集計  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. ［期間］を入力し、 Enter  キーを押下します。 

4. ［集計方法］をプルダウンメニューより選択します。 

5. 病気と日付が交差するセルをクリックすると、該当の園児が画面下部に表示されます。 

 

  

病気名の園児を確認したい日をクリックすると、画面下部に対象の
園児名が表示されます。 
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▼ 集計方法について 

項目 説明 

延べ人数 

病気が入力されている場合、各病気の日毎に 1 とカウントします。 

 例） 園児 Aが 1日～3日、6日～8日まで風邪 

 1日、2日、3日、6日、7日、8日にそれぞれ 1 カウントします。 

実質人数（同月内カウントあり） 

中日を挟み同じ病気が入力されている場合、それぞれ初日を 1 とカウントします。 

 例） 園児 Aが 1日～3日、6日～8日まで風邪 

 1日と 6日にそれぞれ 1 カウントします。 

実質人数（同月内カウントなし） 

同じ病気が入力されている場合、初日を 1 とカウントします。 

 例） 園児 Aが 1日～3日、6日～8日まで風邪 

 1日にのみ 1 カウントします。 
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全体の日誌、施設別日誌、クラス および グループ日誌 

 

全体の日誌、施設別、クラス または グループ毎に保育日誌を入力します。 

前回の日誌の読込、履歴より内容を複写・参照します。 

入力の補助として、園児名や記録者などを選択や印鑑をセット、登降園人数を自動表示などします。 

 

1 日誌 メインメニュー ⇒ 日誌 

 

 

 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。 

 

1. 日誌種別を選択します。  全体の日誌   施設別日誌   ｸﾗｽ･ｸﾞﾙｰﾌﾟ別日誌  のいずれかをクリックします。 

2. ［施設］を選択します。 

3. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

4. ［フォーム］を選択します。 

5. ［日付］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］や［年月］と表示されている場合があります。 

6. 内容を入力し、 登録[F1]  をクリックします。 

 

＜日誌種別で［ｸﾗｽ･ｸﾞﾙｰﾌﾟ別日誌］を選択した場合の表示例＞ 

 

  

 天候入力  にて天候・気温を登録
した内容が自動で表示します。 

記録者をセットします。 

印鑑をセットします。 

園児をセットします。 
『出席簿』や『出席状況』をご利用の場合、出席状況を自動で

表示します。 
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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。 

 

▼ その他ボタンの説明   

ボタン 説明 

 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。※ 

※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［クラス］ または ［グループ］を選択し、［日付］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。 

 

 

 書式設定  

 

入力した文字は、セル内の配置、文字の大きさや色などを変更することができます。 

 

1. 書式設定をしたいセルを選択します。 

2.  書式設定  をクリックします。 
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3. 文字配置を変更する場合は、 横位置  をクリックし、配置を選択します。 

文字装飾をする場合は、装飾する文字列を選択後に  文 字  をクリックし、装飾内容を選択します。 

4.  実行[F1]  をクリックします。 

 

▼ その他ボタンの説明 

ボタン 説明 

 横位置  

 左寄せ  選択セルの内容を左寄せに配置します。 

 中 央  選択セルの内容を中央揃えに配置します。 

 右寄せ  選択セルの内容を右寄せに配置します。 

 文 字  

 太字  文字を太字にします。 

 斜体  文字を斜めにします。 

 下線  文字に下線を入れます。 

 取消線  文字に取消線を入れます。 

① 文字のサイズを変更します。 

② 文字の色を変更します。 

③ 文字に網掛けをします。 

 

 

 入力方法の設定  

 

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。 

「クリック入力」とは、  クリック入力  をクリックし、定型化した文字列（◎・▲・×・良い・普通・悪い など）を、直接入力せずにセ

ットする機能です。 

※現在編集中の日誌ではすぐにご利用になれません。次回の新規入力時より適用となります。 

1. 入力方法を設定するセルを選択します。 

2.  入力方法  をクリックします。 

 

  

①  ②  ③ 
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3. ［入力方法］を選択します。［クリック］を選択した場合は、選択内容（定型化した文字列）の入力が必要です。 

4.  実行[F1]  をクリックします。 

 

▼ その他項目やボタンの説明 

項目 または ボタン 説明 

全角・半角 入力セルの入力方法を「全角」 または 「半角」に制限します。 

クリック 定型化した文字列や記号を［選択内容］に登録します。 

パターン 
［選択内容］は  登録  をクリックし、パターンとして登録できます。登録したパター

ンを利用したい場合はパターンを選択して  読込  をクリックします。 

選択内容  上へ   下へ   クリック入力  をクリックした際に表示される［選択内容］の順序を変更します。 

新規入力時自動セット文字 

新規入力時初期値文字を設定します。 

自動文字は改行することもできます。改行したい箇所へ「&ｎ」と入力します。 

［入力方法］と組み合わせてご利用いただけます。 

 

補足  クリック入力について 

日誌入力の際にクリックを設定されたセルを選択すると  クリック入力  ボタンが有効になります。 

 クリック入力  をクリックする都度、［選択内容］で設定した文字列や記号が 1から順に表示されます。 

 

 

 印鑑の捺印  

 

印鑑欄が設定されているフォームにて、印鑑を捺印することができます。 

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。 

この機能をご利用になる場合は、予め印鑑を登録する必要があります。 →📖参照：第 1 章 初期設定 p.8「＜印鑑を登録す

る場合＞」 

 

＜印鑑をセットする場合＞ 

1. 印鑑セル（グレーのボタン）をクリックします。 

2. メッセージを確認し  OK  をクリックします。印鑑がセットされます。 
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＜印鑑をクリア（取消し）する場合＞ 

1. クリアしたい印鑑セル（グレーのボタン）をクリックします。 

2. メッセージを確認し  OK  をクリックします。印鑑がクリア（取消し）されます。 

       

 

 

 園児 または 職員を選択して入力  

 

 園児名  や  記録者  が設定されているフォームにて、各マスタで登録された氏名を、直接入力せずにリストから選択するこ

とができます。 

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。 

 

＜園児名を選択＞ 

1. 園児名セル（グレーのボタン）をクリックし、『園児検索』画面を表示します。 

2. 園児を選択し  決定[F1]  をクリックします。 

        

▼ その他項目の説明  

項 目 説明 

在区 「全て」「在園」「退園」「卒園」を選択し、抽出表示する場合に使用します。 

クラス および グループ 「施設名」「クラス」「グループ」を選択し、抽出表示する場合に使用します。 

年区 
「全て」「0歳児」「1歳児」「2歳児」「3歳児」「4歳児」「5歳児」「6歳児」を選択し、

抽出表示する場合に使用します。 

 

注意  同日内の重複選択について 

同日内で同じ園児を重複選択すると、『重複の警告』画面が表示され、登録することができませんのでご注意くださ

い。 
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＜園児名の取消しをする場合＞ 

1. 取消したい園児名セル（グレーのボタン）をクリックし、『園児検索』画面を表示します。 

2.  選択取消  をクリックします。 

        

 

＜記録者名を選択する場合＞ 

1. 記録者セル（グレーのボタン）をクリックし、『職員検索』画面を表示します。 

2. 記録者を選択し  決定[F1]  をクリックします。 

        

 

 

 出席簿や天気などのデータ参照  

 

『出席簿』画面や『出席状況』画面をご利用の場合は、出席状況の内容を取得し、日誌内に反映させることができます。 

同様に、  天候入力  にて天候、気温を登録した内容も、日誌内に反映させることができます。 →📖参照：p.20「天候入力」 

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。 
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 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。 

 

＜週日誌のねらいを保育日誌のねらいへ取り込む場合＞ 

1. 週日誌の「ねらい」を入力します。 

2. 取り込みたい保育日誌を表示します。 

3.  LINK ﾃﾞｰﾀ取込  をクリックし、ねらいを取込みます。 

4.  実行[F1]  をクリックします。 

 

 

 

  

異なるフォーム 
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 登録済みデータの表示  

 

登録済みのデータを修正・確認します。 

 

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.  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。 

4.  決定[F1]  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Excel取込 メインメニュー ⇒ 日誌 ⇒ Excel取込 

 

Excel ファイルに入力した日誌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  

 

日誌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。 
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2. 「入力フォーム作成」タブをクリックします。 

3. ［日誌区分］、［施設］、［クラス］、［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。 

［処理日］には、出力したい日を入力します。 

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。 

 

 

補足  「園児名をコードで出力する」について 

「園児名をコードで出力する」チェックボックスを ONにすると、園児名は出力せず、園児コードで出力します。セキュ

リティ等で、園児名を出力したくない場合などに使用します。 

 

 

 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、入力した日誌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。 

 

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日誌データの概要を確認します。 

5.  実行[F1]  をクリックします。 

 

Excel ファイルに入力した日誌データの概要が表示されます。 
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3 個別記録 
メインメニュー ⇒ 日誌 ⇒ 個別記録 

メインメニュー ⇒ 個別記録 

 

『個別記録』画面へ切り替わります。 →📖参照：pp.21-23「個別記録」 

 

 

 

4 参照 メインメニュー ⇒ 日誌 ⇒ 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。 

 

1.  参照  をクリックします。 

 

2. 参照したい項目を選択します。  理念・方針・目標   保育課程   計画  の何れかをクリックします。 

3. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。※  計画  のみ選択が必要です。 

4. ［フォーム］を選択します。 

5. ［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。 
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5 日誌複写 メインメニュー ⇒ 日誌 ⇒ 日誌複写 

 

他の［クラス］ および ［グループ］の日誌を複写します。 

※複写を行う際、複写先のクラスにも同じ日誌フォームが登録されている必要があります。 

 

1.  日誌複写  をクリックします。 

 

2. 複写元日誌の［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

3. 複写元日誌の［フォーム］を選択します。 

4. 複写元日誌の［日付］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。 

5. 複写先日誌の［日付］を入力し  Enter  キーを押下します。 

6. 複写先日誌で複写したいクラスを選択します。［クラス名］チェックボックスを ONにします。 

7.  実行[F1]  をクリックします。 

 

 

注意  複写について 

部分的な複写機能ではなく指定したフォーム全体が複写されます。 

また、既に入力されているデータは上書きされますのでご注意ください。 

 

  

コピーの貼り付け先の日誌 

コピー元の日誌 
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6 日誌個別記録取込 メインメニュー ⇒ 日誌 ⇒ 日誌別記録取込 

 

項目設定された日誌フォームから入力された内容を取込みます。 

 

1.  日誌個別記録取込  をクリックします。 

 

2. 取込元のフォームを選択します。チェックボックスを ONにします。 

3. 取り込みたい内容を選択します。［日付］チェックボックスを ONにします。 

4.  実行[F1]  をクリックします。 

 

▼ その他項目の説明  

項 目 説明 

パターン 

選択した内容は  登録  をクリックし、パターンとして登録できます。登録したパタ

ーンを利用する場合は、パターンをプルダウンメニューより選択して  読込  をクリ

ックします。 

日付が同じ場合は同じ行へまとめる 

＜チェック ONの場合＞ 

取込先フォームに既に内容が入っている場合、同じ行の続きに取り込まれます。 

 

＜チェック OFFの場合＞ 

取込先フォームに既に内容が入っている場合、新たな行へ取り込まれます。 

※取込先フォームに行追加の設定がされていない場合は、行が追加されず、同じ

行に内容がまとまります。 

 

 

 

注意  複写について 

取り込みを繰り返し実施すると、実施した回数分、同じ内容が取り込まれますので、ご注意ください。 

 

  

取込元のフォーム 
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7 日誌検索 メインメニュー ⇒ 日誌 ⇒ 日誌検索 

 

日誌に入力された内容を検索します。 

※『日誌 検索』画面からは入力・修正できません。 

 

1.  日誌検索  をクリックします。 

 

2. 検索対象とする［表示期間］を入力し  Enter  キーを押下します。 

3. 抽出条件とする項目名をクリックします。（ボタンが水色に変化します。） 

4. 項目の検索内容を指定します。 

5.  表示[F9]  をクリックします。検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

＜明細行の内容をさらに確認する場合＞ 

※参照表示された内容は、『日誌 表示』画面から入力・修正することはできません。 

1. 明細行をクリックします。 

2.  日誌表示  をクリックします。  

抽出対象とする項目名をクリックし、
抽出条件を指定します。 

選択した行で  日誌表示  をクリックすると、
この内容が含まれる日誌全体を表示すること

ができます。 
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▼ その他項目の説明  

項 目 説明 

パターン（記録項目） 選択した内容は  登録  をクリックし、パターンとして登録できます。登録したパタ

ーンを利用する場合は、パターンをプルダウンメニューより選択して  読込  をクリ

ックします。 パターン（記録タグ） 

 

 

8 前回表示 メインメニュー ⇒ 日誌 ⇒ 前回表示 

 

前回（前日、前週など）の日誌を表示します。 

※表示された内容は、『日誌 前回表示』画面から入力・修正することはできません。 

 

 

▼ その他ボタンの説明  

ボタン 説明 

 前回へ  前回（前日、前週など）の日誌を表示します。 

 次回へ  次回（翌日、翌週など）の日誌を表示します。 

  

入力済みの日付を選択し、過去の内容を表示できます。 



4 章 日々の記録 

 

20 
 

 

9 天候入力 メインメニュー ⇒ 日誌 ⇒ 天候入力 

 

天気や気温を入力します。入力した天候データは、各保育日誌などに表示することができます。 

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。 

 

1.  天候入力  をクリックします。 

 

2. ［処理年度］を入力し  Enter  キーを押下します。 

3. ［月日］を入力し  Enter  キーを押下します。 

4. ［天気］を入力します。 

5. ［気温］を入力します。 

6.  登録[F1]  をクリックします。 

 

 

補足  ［天気］入力欄について 

左側（長い名称） 右側（略称） 

日誌フォームの設定により、表示内容が異なります。 
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個別記録 

 

1 個別記録 メインメニュー ⇒ 個別記録 

 

園児毎に月間の日誌を入力します。 

日誌の読み込み、履歴より内容を複写、参照します。 

タグの設定がある場合、内容を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 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。 

基本操作は、『日誌』画面の入力方法と同じです。 

 

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. ［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。 

4. リストより［園児］を選択します。 

5. 内容を入力し、 登録[F1]  をクリックします。 

 

 

 

  

＜タグ機能利用の場合＞ 

絞り込みたいタグ内容をクリックすると、対象の内容のみ

表示されます。 例）健康：微熱 
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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。 

 

▼ その他の項目やボタンの説明 

項目 または ボタン 説明 

タグ固定 
選択した内容が、食事や内容となどのテキスト入力領域へ文字を入力すると、自

動的に「タグ 1」の項目へ表示されます。 

 フォーム  入力フォームの設定をします。（当社サポートスタッフが設定作業を行います。） 

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。 

 

＜削除する場合＞ 

1. 削除する［クラス］ および ［グループ］、［処理年月］を選択します。 

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 日誌 メインメニュー ⇒ 個別記録 ⇒ 日誌 

 

『日誌』画面へ切り替えます。 →📖参照：pp.6-13「日誌」 

 

 

 

3 参照 メインメニュー ⇒ 個別記録 ⇒ 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）』 を別画面で参照することができます。 →📖参照：

p.15「参照」 

※参照表示された内容は、『参照』画面からは入力・修正できません。 
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4 日誌個別記録取込 メインメニュー ⇒ 個別記録 ⇒ 日誌個別記録取込 

 

項目設定された日誌フォームから入力された内容を取込みます。 →📖参照：p.17「日誌個別記録取込」 

 

 

 

5 個別記録検索 メインメニュー ⇒ 個別記録 ⇒ 個別記録検索 

 

日誌に入力された内容を検索します。 

『日誌』画面の「日誌検索」と同様の操作です。→📖参照：pp.18-19「日誌検索」 
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記録表示 

 

タグ設定および項目設定されたフォームから、記録の内容を表示・集計します。 

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。 

※表示された内容は、こちらの画面から入力・修正することができません。 

 

1 記録表示 メインメニュー ⇒ 記録表示 

 

指定した期間のクラス毎の園児の記録を表示します。 

 

1. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

2. ［処理日］を入力し  Enter  キーを押下します。 

 

▼ その他ボタン・項目の説明  

項目 または ボタン 説明 

表示ﾃﾞｰﾀ 「日誌データ」と「個別記録データ」を切り替えます。 

タグ 絞り込みたいタグ内容をクリックすると、対象の内容のみ表示されます。 

 記録表示個人別  『記録表示（個人別）』画面に切り替えます。 

 出力[F1]  表示中の集計内容を Excelへ出力します。 

 

 

 設定 メインメニュー ⇒ 記録表示 ⇒ 設定 

 

表示 または 出力する内容の項目名を設定します。 

 

1.  設定  をクリックします。 

 

  

表示する項目は  設定  より変更できます。 
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＜表示する項目名を追加する場合＞ 

2. ［表示しない］より表示したい項目名をダブルクリックます。 

3. ［表示する］へ項目名が追加されたことを確認します。 

4.  登録[F1]  をクリックします。 

 

＜表示する項目名を減らす場合＞ 

2. ［表示する］より表示させない項目名をダブルクリックます。 

3. ［表示しない］へ項目名が追加されたことを確認します。 

4.  登録[F1]  をクリックします。 

 

▼ その他ボタンの説明  

項目 または ボタン 説明 

 ▲  選択した項目を上位に移動する場合、使用します。 

 ▼  選択した項目を下位に移動する場合、使用します。 

パターン 

選択した内容は  登録  をクリックし、パターンとして登録できます。登録したパタ

ーンを利用する場合は、パターンをプルダウンメニューより選択して  読込  をクリ

ックします。 

 

 

2 記録表示（個人別） 
メインメニュー ⇒ （記録表示 上） ⇒ 記録表示（個人別） 

メインメニュー ⇒ 記録表示 ⇒ 記録表示個人別 

 

指定した期間の園児毎の記録を表示します。 

※表示された内容は、『記録表示（個人別）』画面から入力・修正することはできません。 

 

1. ［処理日］を入力し  Enter  キーを押下します。 

2. 画面左のリストより園児を選択します。 

 

  

項目名をダブルクリックすると、［表示する］ または 

［表示しない］が入れ替わります。 
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▼ その他ボタン・項目の説明  

項目 または ボタン 説明 

表示ﾃﾞｰﾀ 

［日誌データ］と［個別記録データ］を切り替えます。 

日誌データ：日誌入力の内容を表示します。 

個別記録データ：個別記録入力の内容を表示します。 

タグ タグ項目を選択し、内容を抽出表示します。 

 出力[F1]  表示中の集計内容を Excelへ出力します。 

 

 

 記録表示クラス別  

 

『記録表示（クラス別）』画面へ切り替えます。→📖参照：pp.24-25「記録表示」 

 

 

 設定  

 

表示 または 出力する内容の項目名を設定します。 

『記録表示』画面の「設定」と同様の操作です。→📖参照：pp.24-25「設定」 
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2 タグ計表 メインメニュー ⇒ （記録表示 上） ⇒ タグ集計 

 

タグ設定されている［日誌］や［個別記録］にて、タグ入力した内容を集計します。 

 

＜園児別タグ別集計（指定日）＞ 

1. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

2. ［集計内容］のプルダウンメニューより「園児別タグ別集計（指定日）」を選択します。 

3. ［集計日］を入力し  Enter  キーを押下します。 

 

 

＜園児別タグ別集計（月間）＞ 

1. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

2. ［集計内容］のプルダウンメニューより「園児別タグ別集計（月間）」を選択します。 

3. ［集計月］を入力し  Enter  キーを押下します。 
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＜タグ別日別集計（月間）＞ 

1. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

2. ［集計内容］のプルダウンメニューより「タグ別日別集計（月間）」を選択します。 

3. ［集計月］を入力し  Enter  キーを押下します。 

 

＜タグ別月別集計（年間）＞ 

1. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

2. ［集計内容］のプルダウンメニューより「タグ別月別集計（年間）」を選択します。 

3. ［集計年度］を入力し  Enter  キーを押下します。 

 

▼ その他ボタンの説明 

ボタン 説明 

 集計ﾃﾞｰﾀ  
「日誌データ」日誌よりデータを集計します。 

「個別記録データ」個別記録よりデータを集計します。 

 出力[F1]  表示中の集計内容を Excelへ出力します。 
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帳票印刷 

 

必要に応じ、帳票を印刷します。 

 

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『日誌』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。 

 

  「日々の記録」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 ＞ 出席簿  

 

出席簿を印刷します。 

 

＜保育園版の場合＞ 

 

▼ 印刷設定などの説明 

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。 

処理年月 処理年月を入力します。 

出力内容 出力する内容を選択します。 

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。 

 

＜こども園版の場合＞ 
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▼ 印刷設定などの説明 

項 目 説明 

施設 施設を選択します。 

クラス および グループ クラス または グループを選択します。 

認定区分 
認定区分（「全員」「1 号認定」「2 号認定」「3 号認定」）をプルダウンメニューより選

択します。 

処理年月 処理年月を入力します。 

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。 

 

＜幼稚園版の場合＞ 

 

▼ 印刷設定などの説明 

項 目 説明 

施設 施設を選択します。 

クラス および グループ クラス または グループを選択します。 

処理年月 処理年月を入力します。 

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。 
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 出席簿  

 

出席簿を出力します。 

 

＜保育園版の場合（理由別）＞ 

 

 

＜こども園版の場合＞ 

 

 

 

＜幼稚園版の場合＞ 
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 出力内容 ＞出席簿（登降園時間）  

 

＜保育園版のみ＞ 

 

 

 

 

 印刷フォーム ＞ 病気入力  

 

▼ 印刷設定などの説明 

項 目 説明 

施設 施設を選択します。 

クラス および グループ クラス または グループを選択します。 

処理年月 処理年月を入力します。 

表示 「園児順」「日付順」を選択します。（以降の出力サンプルをご参照ください。） 
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 表示 ＞ 園児順  

 

クラス別に病気入力の内容を園児順に出力します。 

 

 

 

 表示 ＞ 日付順  

 

クラス別に病気入力の内容を日付順に出力します。 

 

 

 

 印刷フォーム ＞ 病気集計表  
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▼ 印刷設定などの説明 

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。 

期間 期間の範囲を入力します。 

集計方法 

集計方法（「延人数」「実質人数（同月内カウントあり）」「実質人数（同月内カウント

なし）」）をプルダウンメニューより選択します。（以降の出力サンプルをご参照くださ

い。） 

 

 

 集計方法 ＞ 延べ人数  

 

クラス別に各病気の日毎に 1 とカウントした集計結果を出力します。 

 

 

 

 集計方法 ＞ 実質人数（同月内カウントあり）  

 

中日を挟み同じ病気が入力されている場合、それぞれ初日を 1 とカウントした集計結果を出力します。 

 

 

 

 集計方法 ＞ 実質人数（同月内カウントなし）  

 

同じ病気が入力されている場合、初日を 1 とカウントした集計結果を出力します。 
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 印刷フォーム ＞ 年間病気集計表  

 

▼ 印刷設定などの説明 

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。 

期間 期間の範囲を入力します。最大 12 ヶ月出力できます。 

集計方法 

集計方法（「延人数」「実質人数（同月内カウントあり）」「実質人数（同月内カウント

なし）」）をプルダウンメニューより選択します。（以降の出力サンプルをご参照くださ

い。） 

 

 

 集計方法 ＞ 延べ人数  

 

クラス別に各病気の日毎に 1 カウントした集計結果を月別に出力します。 
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 集計方法 ＞ 実質人数（同月内カウントあり）  

 

クラス別に中日を挟み同じ病気が入力されている場合、それぞれ初日を 1 とカウントした集計結果を月別に出力します。 

 

 

 集計方法 ＞ 実質人数（同月内カウントなし）  

 

クラス別に同じ病気が入力されている場合、初日を 1 とカウントした集計結果を月別に出力します。 

 

 

 

 印刷フォーム ＞ 出席簿集計  

 

▼ 印刷設定などの説明 

項目 説明 

施設 施設を選択します。 

処理年月 処理年月を入力します。 

出力区分 
出力区分（「クラス別」「グループ別」）をプルダウンメニューより選択します。（以降

の出力サンプルをご参照ください。） 
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 出力区分 ＞ クラス別  

 

出席状況をクラス別に出力します。 

 

 

 

 出力区分 ＞ グループ別  

 

出席状況をグループ別に出力します。 
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 印刷フォーム ＞ 日誌  

 

▼ 印刷設定などの説明 

項目 説明 

日誌区分 「全体日誌」「施設日誌」「ｸﾗｽ・ｸﾞﾙｰﾌﾟ別日誌」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［日付］、［処理日］と表示されている場合があります。 

出力選択 
このチェックボックスを ON にすると、月毎のフォームで入力のない日付（日曜日や

祝日など）に入力内容が空欄の場合、出力されません。 

出力内容 
このチェックボックスを ON にすると、文字の書式を変更している場合（フォントサイ

ズや色など）、書式の変更が解除されます。 

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。 

 

 

 日誌区分 ＞ 全体の日誌 

 

全体日誌を出力します。 

  

フォームにより表示が異なります。 
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 日誌区分 ＞ 施設別日誌  

 

施設別日誌を出力します。 

 

 

 

 日誌区分 ＞ クラス・グループ別日誌  

 

クラス・グループ別日誌を出力します。 

   

 

 

 印刷フォーム ＞ 個別記録  
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▼ 印刷設定などの説明 

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。 

出力選択 
このチェックボックスを ON にすると、月毎のフォームで入力のない日付（日曜日や

祝日など）に入力内容が空欄の場合、出力されません。 

出力内容 
このチェックボックスを ON にすると、文字の書式を変更している場合（フォントサイ

ズや色など）、書式の変更が解除されます。 

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。 

 

 

 個別記録  

 

個別記録を出力します。 

 


