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要録の連携の流れ

1.生徒管理コードの入力

2.要録の入力

3.Ｃ４ｔｈ取り込みファイルの作成

4.Ｃ４ｔｈでの取り込み
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1.生徒管理コードの入力

◆ C4thから児童名簿をエクセルで出力します

操作の流れ

◆ 「はなまる」の児童名簿に生徒管理コードをコピーします
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生徒管理コードの表示①

Ｃ４ｔｈに設定されている「生徒管理コード」を取得します。
連携に必要な情報のため、実施をお願いします。

「児童生徒」をクリックします

「成績入力」をクリックします

１

２

Ｃ４ｔｈを立ち上げます

「必須教科（教科）」を
クリックします

３

クラスを選択します

「クラス」選択し、
切り替えをクリックします

※どのクラスでも構いません

１ ２
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生徒管理コードの表示②

教科・項目を選択します

教科すべてに
チェックを入れます

「次へ」をクリックします

「Excel出力」ボタンを
クリックします

学期を選択し、エクセル出力

１

２

３ ４

「１学期（前期）」を
クリックします

１

２
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生徒管理コードの表示③

エクセルの書き出しを行います

「書き出し」ボタンを
クリックします

「保存」ボタンをクリックし、
デスクトップなどに

ファイルを保存します

エクセルファイルを開きます

１

２

５ ６

ここに生徒管理コードが
表示されます
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生徒管理コードの登録

Ｃ４ｔｈで利用している「生徒管理コード」を「はなまる」に登録します。

Topページから
児童設定をクリック

１

C4thから出力したエクセルファイル
をはなまるにドラック＆ドロップ

３

児童名と生徒管理コードに
ズレがないか確認してください

４

生徒管理コード
「表示する」をクリック

２
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2.要録の入力

◆学習の記録

目次

◆道徳・外国語活動・総合学習

◆特別活動の記録

◆行動の記録

◆総合所見
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【学習の記録】

9
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学習の記録

要録入力画面へ移動

通知表入力画面の「要録一覧」ボタンをクリックすると、
指導要録の入力画面に移動します

各学期のデータを確認しながら
要録を入力できます

10
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学習の記録【表示切替】

「全学期」と「要録のみ」を
切り替えます

「要録のみ」ボタンで、要録だけを表示します
「全学期」に変更すれば、各学期のデータが表示されます

要録だけ表示します

11
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学習の記録【自動計算】

教科の評定の自動計算・
表示／非表示

「観点の評価」と「教科の評定」が自動計算できます

観点の評価の
自動計算

12
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要録の「観点評価」の自動計算

各学期のABCパターンから「観点評価」を算出
（３期制：２７パターン・２期制：９パターン）

13

「自動計算する」をクリックすると
自動計算が有効になります

Aの個数で
計算します

モード切替

編集できます
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要録の「教科評定」の自動計算

14

A：３点、B：２点、C：１点とし、
「観点評価」の合計値から算出

「自動計算する」をクリックすると
自動計算が有効になります

表示／非表示の切り替え
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自動計算の流れ

①各学期の「観点評価」から、指導要録の「観点評価」を算出

②指導要録の「観点評価」から、指導要録の「教科評定」を算出

※「各学期の評定」から、「要録の評定」は自動計算されません

①各学期から
評価を算出

②観点から
評定を算出

15
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注意事項（学習の記録）

要録入力画面では、指導要録に必要な観点のみ表示しています。
通知表側で、独自の観点で評価している場合は、ご注意ください。

例）「話す・聞く」「書く」「読む」の観点は、指導要録
にないため、要録の入力画面では表示しません。
要録評価の自動計算の対象外となります。
※ただし、 「話す・聞く」「書く」「読む」の観点を合計したテスト集計結果
が「思考・判断・表現」の「集」の欄に表示されます。

通知表入力画面 要録入力画面

16
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【道徳・外国語活動・総合学習】

17
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道徳・外国語活動・総合学習

通知表入力画面の「要録一覧」ボタンをクリックすると、
指導要録の入力画面に移動します

要録入力画面へ移動

各学期のデータを確認しながら
要録を入力できます

18
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19

道徳・外国語活動・総合学習【文章コピー】

各学期のデータをコピーし、
要録の枠内に貼り付けることができます

コピーしたデータは
貼り付けることができます

各学期のデータを
コピーすることができます
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「全学期」と「要録のみ」を
切り替えます

「要録のみ」ボタンで、要録だけを表示します
「全学期」に変更すれば、各学期のデータが表示されます

要録だけ表示します

20

道徳・外国語活動・総合学習【表示切替】
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道徳・外国語活動・総合学習【置換機能】

操作ボタンの「置換」を押すと、
特定文字を置換することができます

21

①「置換」をクリック

②置き換えたい文言を入力

③置き換え後の文言を入力

④全児童に対して行う場合は「すべて置換」を、
選択中の児童に対して行う場合は「置換」をクリック
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【特別活動の記録】

22
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特別活動の記録

特別活動は、A評価の項目のみに○がつきます

要録入力画面へ移動

各学期のデータを確認しながら
要録を入力できます

23

評価の自動計算が可能です
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特別活動の記録【表示切替】

「全学期」と「要録のみ」を
切り替えます

「要録のみ」ボタンで、要録だけを表示します
「全学期」に変更すれば、各学期のデータが表示されます

24
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【行動の記録】

25
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行動の記録

行動の記録は、 A評価の項目のみに○がつきます
評価の自動計算が可能です

評価の自動計算

要録入力画面へ移動

各学期のデータを確認しながら
要録を入力できます

26
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行動の記録【表示切替】

「要録のみ」ボタンで、要録だけを表示します
「全学期」に変更すれば、各学期のデータが表示されます

「全学期」と「要録のみ」を
切り替えます

27
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【総合所見】

28
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総合所見

通知表入力画面の「要録一覧」ボタンをクリックすると、
指導要録の入力画面に移動します

各学期のデータを
確認しながら

要録を入力できます
29

要録入力画面へ移動
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総合所見【全文章コピー】

「全文章を要録にコピー」ボタンをクリックすると
各学期に入力された文章がまとめて要録にコピーされます

各学期の文章が
要録に貼り付け

30

全文章を要録にコピー



Copyright Kyoikudojinsha.co.,Ltd.All Rights Reserved.

総合所見【表示切替】

「要録のみ」ボタンで、要録だけを表示します
文章の修正を行う場合は、こちらの画面をお勧めします

要録だけ表示します

31

「全学期」と「要録のみ」を
切り替えます
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総合所見【置換機能】

操作ボタンの「置換」を押すと、
特定文字を置換することができます

32

①「置換」をクリック

②置き換えたい文言を入力

③置き換え後の文言を入力

④全児童に対して行う場合は「すべて置換」を、
選択中の児童に対して行う場合は「置換」をクリック
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3.Ｃ４ｔｈ取り込みファイルの作成

◆ C4th取り込みエクセルファイルの設定

目次

◆ C4th取り込みエクセルファイルの保存
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出力手順①（評価・教科の設定）

教科名・評価記号を確認します。
C4thの設定と違う場合は、

C4th側で取り込みできません

例） 評価記号が「◎○△」
 図工が「図画工作」など

「校務連携」をクリック

C4thに合わせ、評価記号・教科名を設定

C4thに取り込みたい教科名に
チェックを入れます。
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出力手順②（Excelファイルの保存）

C4th用のExcelを出力します

「C4th用Excel出力」をクリック
ファイルの保存先は、分かりやすいよう

「デスクトップ」がオススメです
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出力手順②（Excelファイルの保存）

特別活動の記録・行動の記録・各所見文も
同様にC4th用のExcelを出力します。

それぞれ「C4th連携出力」または「校務連携」を
クリックして保存
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4.Ｃ４ｔｈでの取り込み

◆取り込み前の注意事項

目次

◆Ｃ４ｔｈでの取り込み方法
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【重要】取り込み前の注意事項

すでにC4th側に評価を入力されていた場合、

エクセルを取り込むとデータを上書きしてしまいます

評価入力済の教科がある場合は、

データを取り込まないようご注意ください

確認方法

取り込み用のエクセルファイルを開きシート名を確認

不要教科は、
右クリックし、
「削除」を選択



Copyright Kyoikudojinsha.co.,Ltd.All Rights Reserved.

取込方法①（C4th操作）

「児童生徒」をクリックします

「成績入力」をクリックします

１

２

Ｃ４ｔｈを立ち上げます

「必須教科（教科）」を
クリックします

３

クラスを選択します

「クラス」選択し、
切り替えをクリックします

１ ２
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取込方法②（C4th操作）

ファイルを選択し、取り込み

「Excel入力」ボタンを
クリックします

エクセル入力をクリック３ ４

１

「取り込み確認」をクリック

「参照」をクリックし、
「はなまる」から出力した
エクセルを選択します

１

２

以上で、Ｃ４ｔｈ連携が完了となります。
データが正常に取り込まれているか、Ｃ４ｔｈにて確認してください。
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