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相模原市版（採択新教科書を収録） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

相模原市版 では 

・相模原市で採択した教科書会社から提供されたデータを設定済みです。 

・単元テスト（５教科）の時数を追加してあります。 

・社会科３・４年は、教科書の通りの単元ですので、副読本に合わせて変更してく

ださい。 

 

・使用方法のご質問は、てんまるサポート係 Ｔｅｌ ０３－５９７６－１３１１ 

または、ミヤダイ中央社までお願いいたします。 

 

年間指導計画 

使用マニュアル 

もうすこし 

３月中旬に完全版 

完成予定 

各市の新教科書データを収録して無料で配布します。 
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はじめに 

①  CD より てんまる を PC に移す。 

 

② CD を開き てんまる フォルダーを丸ごと 学校共有フォルダーまたは、PC にコピーしてください。 

③ 共有フォルダーのてんまる フォルダーを開く 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ tenmaru.exe をダブルクリックして起動します。 ショートカットをデスクトップに貼ると便利です 。 

ダブルクリック して 起動 
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設定（相模原市版は先に設定してありますので画面が出ません） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン（相模原市版の初期パスワードは 1 です） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．先行版の起動後 設定とログイン 

☜ 作業は「スーパーノート」で行います 

パスワード変更したい場合       

ノート上にカーソルをおき、右クリック    

「スーパーノートの編集」にて変更できます   

「クラス情報の設定」で「教務・管理者」ノートを作成ください 

より良い利用のポイント

このノート１つで、 

全学年の学校行事、年間指導計画を作成します。 

６学年同時にログインし、作業もできますので、 

てんまるは校内の共有フォルダに保存して 

ご利用いただくことをおすすめしています。 

「学校情報の設定」が仮設定されています。右上の学校名、もしくは 3学期

表示のところを右クリック「学校情報の設定（S）」で登録・修正で 

各学期の開始日と終了日を正しく設定変更してください。 

画面は 3学期の場合 



 4 
 

校務システム への年計データ移行 

・てんまる から単元データのエクセルを作る 

・校務システムの取り込みフォーマットにエクセルを編集 

・校務システムにデータを取り込み 

※ 取り込み方法は、校務支援システムにより異なります。 

 

 

 

① 学年を選択 
② ＥＸＥＬ出力ボタン 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

単元内容の設定 画面からエクセルを生成 

出力されたエクセル 

校務システム 

教科は各ＢＯＯＫ

に分かれています。 

スズキ校務の場合

は実施学期を追加 

校務支援システムの取り込みフォーマットに合わせて編集してください。

校務システム 

校務システムの

取り込み画面で

取り込んでくだ

さい。 



 5 
 

■年間指導計画作成のおおまかな流れ 

学校様でお使いの時数管理エクセル画面例 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

13 コマ 35 コマ 10 コマ 

2 月の国語は 35 コマと設定したので、カリマネ表

の 2月の国語に 35 個の枠が作られました。 

順番に詰めて単元内容が配列されます。 

① 来年の授業可能時数を確認 

学校様で授業日数と時数管理をされているエクセルなどを

使って来年度の月ごとの授業可能時数の合計を求めてくだ

さい。 

③カリマネ表の時数枠が表示される 

単元を入れるための枠が点線にて表示されます。 

（単元内容が設定されていなければ）点線１枠で１時数

となっています。時数分の単元を入れることが出来ます。

④ 単元内容の設定画面 

時数枠に単元内容を設定する 

単元設定画面で各教科の教科書を選択すれ

ば、単元情報が自動的に配列されます。（教科

書会社提供の単元データです。）そのままで

は、文科省の参考時数より少ない事が多いで

す。単元テストの時数などを追加調整し、単元

内容を時数枠に埋めていきます。 

② 科目時数の設定画面 

４月の１２０コマをどの教科で何コマ実施するか配分し

ます。初期値は各月が均等になるように配分されていま

す。全教科の実施合計は授業可能時数と同じ 120 コマにな

るように調整してください。少ない場合は、４月は 120 コ

マあるのに実施する単元内容が 98 コマしかなく、やるこ

とがない時間があるという意味になります。 

おまかな流れはここまで------ 
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■年計 時数設定の手順 操作方法 詳細 

1 授業可能時数の確認  

※管理エクセルをお持ちでない場合は、ご紹介いたしますのでミヤダイ中央社までお問合せください。 
（エクセル例）授業可能時数カウント表 などで ４月の可能時数は 130 コマ ５月は 138 コマとゆうよう

に各月の授業可能時数をご確認ください。この学年は教科部会などによる授業カットを考慮しないで４月は、130
コマ分あります。午前日課など考慮した授業カット後の授業可能時数でも OK です。 

 
 

 

科目・標準時数の設定画面で月の可能時数と全教科の開講時数の合計（総時数）が同じになるように、各教科
の時数を設定してください。初めから入力されている時数は、文科省の参考時数を１２か月で平均した数字が
表示されています。 学期ごとに授業可能時数を合わせる場合は、学期別ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

月の総時数が授業可能時数と同じになるよう各教科の時数を配分 

拡大 

３．科目・標準時数の設定（時間割   の項目） 

「科目・標準時数の設定」で設定された科目は、年間指導計画や週案簿，時間割表で使用することができ

るようになります。 
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  学期別・月別で時数変更できます 

学期別の場合は各学期の教科欄で時数変更 

※画面は学期別   

※時数変更後に月⇔学期を変更すると 
変更内容が初期化されるのでご注意ください 

※このときの月別の時数は、 
学期の数値から自動的に振分けされます。 

学期別：各月に均等割りした時数が入ります 
月別：各月で時数に偏りが出そうな場合は特に月別をお選びください 

教科の追加・変更、順番入れ替えしたい場合 

        
教科欄を右クリックで 

   追加・削除、名前変更ができます    

たとえばこんなこともできます        

「書写」の名前を「毛筆」に変更、 
国語の小科目 

時間割表の教科に反映されます       

時数カウントしない職員行事など

の項目も追加もできます      

さらに「硬筆」を新たに追加    

項目を「集計外」まで 

移動させます       

教科の並び順を移動できます。 

クラブ活動など実施月が飛び飛びでも入力可能です。 
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3 標準時数の確認 

各教科の年間時数の合計が文科省の参考時数以上になっているか確認してください。 
なっていなければ、各月の時数を再入力し参考時数以上になるようにしてください。 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計外 合計欄について 

 

小計 2 の下に職員行事などを追加し授

業カット時数を追加すればカット前の

授業可能時数で合わせられます。 
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４．年間指導計画（単元内容の設定） 

    教科書準拠を選択すると、教科書単元が自動的に並びます。すでに 

・授業時数（その１） …単元パネルの横のばしで変更できます 

・実施時期 …単元パネルをドラッグで左右に移動できます 

この計画表で作成した内容は、「週案簿」にも自動反映されます 

  画面の実例 …ひとつひとつの単元パネルを動かせます 

行事の設定     

右クリック 
       

機能説明は 

１８ページ 

       （他クラスでの利用） 

★まとまった単元の移動・変更は 17 ㌻の Excel 編集でより楽にできます 

★６㌻には、もう一つの変更方法も紹介しています 
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・教科順序の変更 …ユーザー で教科を選び上下移動できます 

・授業時数の変更（その２） …単元内容の設で時数や小単元のめあての編集ができます 

ここに記載された単元名・単元のめあてが、週案の欄に反映されます（11 ㌻） 
授業予定の変更等で修正が必要の場合、     で修正ください 

Excel 編集の操作方法は１７㌻にも記載していますので、ご参照ください 

注意）登録日数によって、教科書設定直後の単元時数が学校標準時数を超過することもあります 
保存時にメッセージ表示がありますので、案内にしたがって編集してください 

標準時数との差がなくなるよう、単元や時数をうめます 
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・単元配列表をＥｘｃｅｌ出力してみましょう 
てんまるのパネル形式とは異なり、表形式でＥｘｃｅｌ出力されます 

月 欄 （4 月～来年 3 月） 

学校行事、教科欄  ※教科のカスタムはできます（4㌻参照） 

月 

欄 
 

学
校
行
事
、
教
科
欄 

 

表形式Ｅｘｃｅｌを利用すると良いポイント 

単元名称をすべて表示できる（文字サイズ変更含む） 

単元ごとの時数も一覧できる 

行事や教科の年間時数、月別時数も一覧で見える 

縦軸、横軸を変えた表ができる 

   ☟ くわしくは出力した画像をご覧ください 
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行事予定のみは、複数名での同時作業はお控えください 5．行事予定の設定 

学校行事の設定（その１）        

対象学年、時限の設定もできます、 

週案簿の行事に反映されます     

日付け枠をクリックで    

学校行事の設定      

Excel 出力＆取り込みで   

行事予定 Excel はこんな感じです 

既存の Excel データを貼り付けられますね 

→ 完了したら、「Excel 取り込み」をします 

（その２）    

作例（ルール）が示されています  

まとめて登録するならば 

ピンポイントで登録・修正するならば 

※同日に複数の行事登録は、セル内の改行がポイント 

※取り込んだ後は 
ひと通りご確認ください 

他者のデータ上書きにより、データが消去されてしまう可能性があります 

既存の Excel データを 

コピー＆ペーストで移していきます 



 13 
 

年度の利用はここまで--------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教科・テストを設定します 

教科書準拠、テストの種類を 

正しく登録します 

 

クラスを増やしていきます 

先生名、パスワードは任意で 

ご利用ください 

       でクラスを作っていきましょう 

全クラスのノートが揃いました 

学期の利用はここから 
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週案簿・年間指導計画 

得点集計・ 

からログインします 

からログインします 

校務システムへのデータ移動 

クラスノートについて    

ノート上にカーソルを置いて 
右クリック 

→担任名、パスワード、 

ノートデザインなどを変更できます、 

→困ったことが発生したら 

印刷して、ＦＡＸを送ってください 

→以前の状態に戻したいとき、データ復元します 
てんまるは保存ごとにバックアップを取っておりますので 

作業回ごとにデータ復旧が行えます 

知っていて役立つ操作 
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6．時間割表の作成（クラスノートからログインします） 

時間割表を作成しておくことで、 

週案簿に時間割どおりの教科、単元名、めあてを読み込みができるようになります。 

右クリックで時間割を追加・削除できます  

 ※使用時期を分けて時間割を作成しておけます 

枠を指定し、教科ボタンを押すと教科が入ります  

教科を追加したい場合は、前ページ記載の方法で 
 教科追加できます 

時間割表の画像データ利用       

時間割表を右クリック 

画像のコピーをクリック     

朝時間と放課後時間の設定      

時間割での設定はできません 

週案簿で直接設定ください 

       

１/２、１/３時間も    
時間割表で設定できます 

週案簿でも設定できます（１３㌻） 
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「専科先生の週案簿作成」 

４月に向け制作中 

 

専科先生、教科担任の先生が、 

指定された教科を 

クラスや学年をまたいだ形で 

週案を作成できるようになります。 

 

時数計算もできる予定です。 

 
      ※手順書きは 3 月中旬頃に作成し、お届けできます。 

 

 

 

 

7．専科教科の週案作成 
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「月案簿」 

４月に向け制作中 
 

月内の時間割を一覧し、 

ここで時間割修正ができます。 

決まった時間割通りにいかない週も 

多いでしょうが、 

月一覧のなかで細かく修正した教科は 

そのまま週案にも連動します。 

時数計算もできる予定です。 
 

行事は独自に編集可能なので 

保護者配布資料としても 

ご利用いただけます。 

 
      ※手順書きは 3 月中旬頃に作成し、お届けできます。 

8．月案簿の作成 
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9．週案簿の作成 

  【週案簿の画面】 

週の選択☞ 

教科の選択 ☞ 

単元ごとの進捗確認 

「今週の目標・振り返り」入力 

時数の確認 時間割の教科・ねらいを 
週案簿に反映させます 

スクリーンショット 
（週案画像） 

時間の１/２，１/３設定 

土日の設定       

帯時間を作りたい    

朝活動の設定 ☞    

その他の設定  

朝時間・帯時間は１５分（１/３時間）でカウントされます  

グレー部分を 

       右クリック    

※分割後に枠をクリックで 

       
教科を選べます 

時間割でも設定できます（１０㌻） 
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  【予定の作成】 

時間割の教科・ねらいを 
週案簿に反映しました 

単元の進捗 ☞ 

 実施（オレンジ） 

 予定（イエロー） 

単元欄クリックで単元選択 

めあて欄クリックでめあて選択 

単元やめあての変更 

単元やめあての文字修正 

※単元・めあてを利用いただくには 教科書準拠の設定の必要があります 

単元名に、学習のめあてに 

直接入力 

めあて欄に直接入力もできます 



 20 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

週の授業時数の確認     

※「科目・標準時数の設定」が「学期別」の場

合、 
「月」を範囲指定した集計はできません 

学校標準時数に対する過不足、達成

週案簿の印刷     

細かく設定変更
プレビュー確認 

※「時数表あり」の印刷プレビュー 
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  【実施後の記録】 

「振り返り」を記録 

欄に入力します 

実施の処理 ✔ 
☑を入れるのみ      

実施処理後は枠色が変わります     

※「週を実施にする」では、週すべて実施処理されます 
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★ 学校全体での運用 
    設定情報を学校内で共有する方法です。 

    管理職先生、学年主任の作成したデータを利用します。 

学校共通の予定を 学校共通予定を受け、 

学年予定を入力 入力 

学年予定を 

受け取る 

「科目・標準時数」「年間指導計画」を４月製品版のクラスノートに反映させます。 

（行事の入力方法は３㌻記載） 

◆データ受け渡しイメージ 書き出したデータ 

書き出し 

取り込み 

「学校行事」の作成 

受取り 受取り 

（作成詳細：時数は４㌻、年間指導計画は５㌻参照） 

先行版のスーパーノート 

全学年分のデータを作ります ８㌻の手順で作成した全クラスにデータ反映させます 

（５㌻下画像の右上にあるボタン） 
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「てんまる」に関するお問い合せ先  

    株式会社文溪堂・てんまるサポート係 

  東京都文京区大塚３-１６-１２ 

Ｔｅｌ ０３－５９７６－１３１１ 

   Ｆａｘ ０３－５９７６－１３００ 

      Ｅ－ｍａｉｌ tenmarutokyo@bunkei.co.jp 

  または、岐阜県羽島市江吉良町江中７-１ 

     Ｔｅｌ ０５８－３９８－１６６３ 

  （月～金曜日 １０：００～１７：００） 

      

  

「てんまる」の使用方法 
 

 

 

 

 

 

 


