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印刷／出力 

 

必要に応じ、帳票を印刷・ファイル出力します。 

 

1. ホーム画面より「印刷／出力」の▼をクリックします。 

2. 印刷 または 出力したい帳票を選択します。 

3. 検索条件等を選択し  出力  をクリックします。（以降の各帳票説明をご参照ください。） 

4. 「ダウンロード」をクリックし、ファイルを保存します。 

5. 保存先よりファイルを開き、印刷します。 

 

＜PDF出力画面＞ 

 

  

ファイルを保存します。 

▲ 前ページ 

▼ 後ページ 

 全画面表示 
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＜EXCEL出力画面＞ 
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1 印刷／出力 ＞ 園児台帳  

 

選択した園児台帳を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

 

▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

園児台帳の出力 園児台帳を出力します。 

問診票の出力 問診票を出力します。 

ファイル形式 「PDF」「EXCEL」よりファイル形式を選択します。 

印刷日の表示 印刷の実施をした日付を帳票の右上に印刷します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

  

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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 園児台帳 

 

＜園児台帳＞ 

 

＜問診票＞ 
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2 印刷／出力 ＞ 園児情報一覧  

 

園児情報一覧を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

注意  ファイルについて 

EXCEL ファイルのみとなります。 

園児台帳の項目がすべて EXCELへ出力されますので、適宜加工してお使いください。 

 

 

▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

  

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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3 印刷／出力 ＞ カード管理表  

 

カード管理表を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

 

▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

出力形式 「園児準」「クラス順」「カード番号順」を選択します。 

ファイル形式 「PDF」「EXCEL」よりファイル形式を選択します。 

印刷日の表示 印刷の実施をした日付を帳票の右上に印刷します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

  

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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 カード管理表 

 

＜園児順＞ 

 

＜園児順＞ 

 

＜カード番号順＞ 
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4 印刷／出力 ＞ 出席簿  

 

出席簿を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

 

▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

ファイル形式 「PDF」「EXCEL」よりファイル形式を選択します。 

印刷日の表示 印刷の実施をした日付を帳票の右上に印刷します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

  

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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 出席簿 

 

 

 

 

5 印刷／出力 ＞ 登降園一覧表  

 

登降園一覧表を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

 

▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

項目 説 明 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

出力形式 
「クラス／日付順」「クラス／園児順」「園児順」を選択します。 

※園児順は園児ごとに改ページ印刷ができます。 

ファイル形式 「PDF」「EXCEL」よりファイル形式を選択します。 

印刷日の表示 印刷の実施をした日付を帳票の右上に印刷します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

 

 登降園一覧表 

 

＜クラス／日付順＞ 

 

＜クラス／園児順＞ 

 

＜園児順＞ 
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6 印刷／出力 ＞ 傷病一覧  

 

傷病一覧を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

 

▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

出力形式 「園児準」「日付順」を選択します。 

ファイル形式 「PDF」「EXCEL」よりファイル形式を選択します。 

印刷日の表示 印刷の実施をした日付を帳票の右上に印刷します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

  

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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 傷病一覧 

 

＜園児順＞ 

 

＜日付順＞ 
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7 印刷／出力 ＞ 傷病集計表  

 

傷病集計表を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

 

▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

集計方法 
「延べ人数」「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)」を選

択します。 

ファイル形式 「PDF」「EXCEL」よりファイル形式を選択します。 

印刷日の表示 印刷の実施をした日付を帳票の右上に印刷します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

  

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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 傷病集計表 

 

＜延べ人数＞ 

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。 

 

＜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。 

 

＜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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8 印刷／出力 ＞ 延長保育料一覧  

 

延長保育料一覧を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

出力形式 「パターン 1」「パターン 2」を選択します。 

データがない園児を印刷しない ONにすると、延長保育料の発生しない園児は印刷されません。 

ファイル形式 「PDF」「EXCEL」よりファイル形式を選択します。 

印刷日の表示 印刷の実施をした日付を帳票の右上に印刷します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

 

  

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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 延長保育料一覧 

 

＜パターン 1＞ 

 

＜パターン 2＞ 

 

 

 

9 印刷／出力 ＞ 延長保育料明細書  

 

延長保育料明細書を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

ファイル形式 「PDF」「EXCEL」よりファイル形式を選択します。 

印刷日の表示 印刷の実施をした日付を帳票の右上に印刷します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

 

 延長保育料明細書 
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10 印刷／出力 ＞ 延長保育料簡易明細書  

 

延長保育料簡易明細書を出力します。 

操作手順は、→📖参照：p.1「印刷／出力」 1～5をご参照ください。 

 

▼ 検索条件等の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

昇順／降順 『並び順』で選択した項目を「昇順」「降順」で表示します。 

明細行数 1行～20行まで選択できます。 

ファイル形式 「PDF」「EXCEL」よりファイル形式を選択します。 

印刷日の表示 印刷の実施をした日付を帳票の右上に印刷します。 

（選択園児について） 

園児を選択します。 

園児 
チェックボックスを ONで全選択します。 

チェックボックスを OFF で全解除になります。 

園児名 個別印刷したい園児のチェックボックスを ONにします。 
 

 

  

全選択・全解除ができます。 

個別選択ができます。 
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