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　１．動作環境
　　　・本システムを稼働するにはAccess2010以上のライセンスまたは無償でダウンロードできるランタイム版が必要となります。
　　　　上記いずれにせよ、32ビット版をインストールしてください。64ビット版では正常に動作しない可能性があります。
　　　　尚、お使いのPCについては64ビットでも問題ありません。
　　　・本システムから出力するExcelのバージョンは2010以上とします。
　　　・データベースはAccess2 Jetを使用しております。
　　　・OSはWindows7以上とします。
　　　※2018年4月以降に新しくリリースされるAccessおよびExcelのバージョンに入れ替えられる際には、弊社へお問合せください。

　２．セキュリティ
　　　・本システムでは、初期メニュー起動時にＩＤとパスワードを入力する様にします。
　　　・ＩＤに権限を持たせて、その権限により起動出来るプログラムと機能を制限します。
　　　・権限については管理者と一般の２種類とします。

　３．日付の取扱い
　　　・本システムでは生年月日を含めて、日付入力は全て西暦8桁で行うものとします。

　４．データバックアップ
　　　・本システムでは不足の事態が生じた時を考慮して、データのバックアップ処理を設けておりますが、下記の点にご注意下さい。
　　　　①バックアップ先は外付けディスクやＭＯ又はメモリスティック等、必ずデータが格納されているサーバーとは別の媒体に行うようにして下さい。
　　　　②バックアップは最低１日１回は行うようにして下さい。

　５．生徒情報について
　　　・個別やレプトンなど、行う授業により管理できますが、その場合、同じ生徒でも生徒番号は全て別で管理します。
　　　　※上記の場合、在籍・入塾・退塾などの各種集計時、それぞれ別の生徒としてカウントする。
　　　・レプトンの場合、小１～中２まででそれ以外の学籍及び学年は、入力時にエラーとしています。
　　　・学年別集計表には、小学生未満は小学１年生に組み入れることとする。
　　　・申し込みがあった場合、申込み者の登録をし、入塾受付を行ってから生徒情報に切り替えます。

　６．講師情報について
　　　　※同一講師を集約する必要が生じた場合、氏名及び生年月日の両方が完全一致で同一講師とみなします。
　　　　　そのために、性と名の区切りのｽﾍﾟｰｽの全角・半角にご注意ください。
　　　　※生徒にとっての嫌悪対象となっていた場合、情報入力により、その生徒の受け持ちはできないものとします。
　　　・レプトンは充足率の計算対象外とします。

システム注意・制限事項 



入出力一覧表
№ 入出力名 区分 処　　理　　概　　要

【マスタ保守・入力処理】

1 システム情報マスタ保守 入力

2 問合せ入力 入力 問合せ情報の入力

3 問合せ入力（説明） 入力 問合せ情報入力の主要部分の簡略説明

4 生徒詳細 表示 問合せ情報入力時に同一氏名の生徒が登録されていた場合の登録内容確認画面

5 問合せ詳細 表示 問合せ情報入力時に同一氏名が登録されていた場合の登録内容確認画面

6 問合せ状況確認 表示 問合せの状況確認画面

7 生徒マスタ保守 入力

8 生徒検索 表示 生徒マスタ保守より起動（生徒情報の検索機能）

9 受講カレンダー 表示 生徒マスタ保守より起動

10 受講情報登録 入力 受講カレンダーより起動

11 保護者面談履歴 表示 生徒マスタ保守より起動

12 保護者面談詳細 入力 保護者面談履歴より起動

13 生徒面談履歴 表示 生徒マスタ保守より起動

14 生徒面談詳細 入力 生徒面談履歴より起動

15 志望校情報 入力 生徒マスタ保守より起動

16 成績情報 表示 生徒マスタ保守より起動（画面サンプルなし）

17 講師マスタ保守 入力

18 講師検索 入力 講師マスタ保守より起動（講師情報の検索機能）

19 通勤手段 入力 講師マスタ保守より起動

20 勤務スケジュール 入力 講師マスタ保守より起動

21 指導可能科目設定 入力 講師マスタ保守より起動

22 教室マスタ保守 入力

23 学籍マスタ保守 入力

24 科目マスタ保守 入力

25 時間帯マスタ保守 入力

26 授業種別マスタ保守 入力

27 講師区分マスタ保守 入力

28 交通手段マスタ保守 入力

29 時給マスタ保守 入力

30 問合せ媒体マスタ保守 入力

31 受付区分マスタ保守 入力



入出力一覧表
№ 入出力名 区分 処　　理　　概　　要

32 選択理由マスタ保守 入力

33 授業スケジュール 入力

34 日別スケジュール 入力 授業スケジュール画面より起動

35 スケジュール登録 入力 日別スケジュール画面より起動

【集計資料関係】

36 在籍生徒数 出力 別紙「36_在籍表_ﾊﾟﾀｰﾝ1(個別)」または「36_在籍表_ﾊﾟﾀｰﾝ2(一覧)」のどちらかを選択

37 入学者数 出力 別紙「37-38_入学者数･問合せ数･入学率_ﾊﾟﾀｰﾝ1(個別)」または「37-38_入学者数･問合せ数･入学率_ﾊﾟﾀｰﾝ2(一覧)」のどちらかを選択

38 問合せ数、入学率 出力 別紙「37-38_入学者数･問合せ数･入学率_ﾊﾟﾀｰﾝ1(個別)」または「37-38_入学者数･問合せ数･入学率_ﾊﾟﾀｰﾝ2(一覧)」のどちらかを選択

39 退学数 出力 別紙「39_退学数_ﾊﾟﾀｰﾝ1(個別)」または「39_退学数_ﾊﾟﾀｰﾝ2(一覧)」のどちらかを選択

40 教室別在籍生徒数 出力 別紙「40_教室別在籍生徒数」

41 講習受講率 出力 別紙「41_講習受講率」

【スケジュール資料関係】

42 指定期間・生徒用授業予定表 出力 別紙「42_指定期間_生徒用授業予定表」

43 講師別週間予定表 出力 別紙「43_講師別週間予定表」

44 授業別集計 出力 別紙「44_授業別集計」

45 講師別コマ数計算 出力 別紙「45_講師別コマ数計算表」

46 授業表 出力 別紙「46_授業表」



画面レイアウト 



システム全体を制御するマスタです。各教室でExcelの管理フォルダを統一しておけば基
本的には起動することはありません。 



状態は”保留”を初期表示（[保留,中期追跡,長期追跡,入塾,断り]から選択) 

問合せ日はシステム日付を初期表示(変更可能) 



氏名入力時に「生徒マスタ」及び「問合せ情報」に同性が 
存在していれば、左記のメッセージを表示し、その情報を 
この欄に全て表示します 
該当の詳細ボタンをクリックすると、各々の画面が起動 
します 
「生徒マスタ」の詳細画面は”生徒詳細”画面参照 
「問合せ情報」の詳細画面は”問合せ詳細”参照 
 



問合せ入力で同一氏名の生徒詳細情報（閲覧確認のみ） 



問合せ入力で同一氏名の問合せ詳細情報（閲覧確認のみ） 



問合せ入力から起動した場合は、検索機能として使用 
・明細の左（三角ボタン）クリックが有効となり、クリックすれば該当データが問合せ入力画面に反映 
・右側の生徒登録ボタンは無効 
 
メニューから起動した場合は、状況確認画面として使用 
・左側の三角ボタンは無効、右側の生徒登録ボタンが有効となる 
・生徒登録ボタンをクリックすると、問合せ情報に登録されていて生徒マスタに必要な項目が張り付いた形で「生徒マスタ保守」画面が起動します 
 【※この画面から登録しないと、生徒マスタと問合せ情報の紐付はできません】 
・生徒として「生徒マスタ」に登録されていれば、明細の生徒登録欄に”登録済”と表示されます 
・面談日や体験日の条件を指定すると、予定確認としても使えます 
 
 

起動時は、"保留","中期追跡", 
"長期追跡"の三項目にチェックが付いている状態 



②を起動 

③を起動 

④を起動 

⑤を起動 

年齢は自動計算 

同一生徒が個別とレプトンの両方を選択した場合、複写機能を使いどちらか先に登録した方を呼び出して生徒番号と受講コースのみを入力して、もう片方を登録します。 

①を起動(登録以外の処理で有効) 



①生徒マスタ保守の生徒検索 

・検索条件はAND条件です。 
・各検索項目は、何も指定しなければ全て対象となります。 
・生徒名は、入力した文字が含まれている生徒が対象となります。 
 例えば、「田中」と指定すると、田中太郎、田中一郎と田中が含まれている生徒が表示対象となります。 
 また、「一郎」と指定すると、田中一郎、鈴木一郎というように先頭からの指定でなくても構いません。 
・明細が表示されると、コードの左側にボタンが一緒に表示されます。そのボタンをクリックすると、選択した生徒情報が生徒マスタ 
 の画面に張り付きます。 
・複写を選択してこの機能を使用した場合、選択した生徒は自動的に複写元コードとして取り扱われます。 



①生徒マスタ保守の受講情報ボタンクリック時に起動される画面 

Ａを起動 

この画面は表示のみ 
月をクリックすれば、その月に該当する日付を青色のボックスに表示 
登録は「受講情報登録」ボタンをクリックして行う 
修正・削除は各曜日の白色部分をクリックすることにより行えることとする 

指定の日付欄でダブルクリック
するとこの画面が起動し、日別
に細かい調整を行えます。 
本画面は８日分です。 



Ａ：受講カレンダーの受講情報登録ボタンクリック時に起動される画面 

・指定期間の全ての曜日に指定した科目が反映される（一括登録機能） 
・曜日はマイクロソフトの機能で日曜日から始まりますので、この並びにしています。 
・特別講習や年末・年始などで月曜日に授業を充てる可能性を考慮して、月曜日にも設定できるようにしております。 

指定期間内の受講スケジュールを全て取消します 



②生徒マスタ保守の保護者面談情報ボタンクリック時に起動される画面 

Ｂを起動 

Ｂを起動 

・過去の面談履歴が一覧表示されます。 
・表示は直近の日付から古いもの順に行います。 
・新たに面談内容を登録する場合は、新規登録ボタンクリックにて行います。 
・表示明細の詳細確認及び修正・削除は、該当明細の詳細ボタンクリックにて行います。 
 



Ｂ：保護者面談履歴の新規登録ボタンおよび詳細ボタンクリック時に起動される画面 

・新規登録ボタンクリック時 
 画面には何も表示されず１から 
 の入力（面談回数は自動表示） 
 
・詳細ボタンクリック時 
 選択した履歴に該当する内容を 



③生徒マスタ保守の生徒面談情報ボタンクリック時に起動される画面 

Ｃを起動 

Ｃを起動 

・過去の面談履歴が一覧表示されます。 
・表示は直近の日付から古いもの順に行います。 
・新たに面談内容を登録する場合は、新規登録ボタンクリックにて行います。 
・表示明細の詳細確認及び修正・削除は、該当明細の詳細ボタンクリックにて行います。 
 



Ｃ：生徒面談履歴の新規登録ボタンおよび詳細ボタンクリック時に起動される画面 

・新規登録ボタンクリック時 
 画面には何も表示されず１から 
 の入力（回数は自動表示） 
 
・詳細ボタンクリック時 
 選択した履歴に該当する内容を 
 表示（修正可） 



④生徒マスタ保守の志望校情報ボタンクリック時に起動される画面 

高校か大学かは、生徒マスタに設定の学籍により 
自動的に判別し、各々該当する画面を起動する。 



⑧を起動 

⑨を起動 

⑩を起動 年齢は自動計算 

⑦を起動(登録以外の処理で有効) 

同一講師が個別とレプトンの両方の受持ちを行う場合、複写機能を使いどちらか先に登録した方を呼び出して講師番号と指導コースのみを入力して、 

もう片方を登録します。 



⑦講師マスタ保守の講師検索 

・検索条件はAND条件です。 
・各検索項目は、何も指定しなければ全て対象となります。 
・講師名は、入力した文字が含まれている講師が対象となります。 
 例えば、「田中」と指定すると、田中太郎、田中一郎と田中が含まれている講師が表示対象となります。 
 また、「一郎」と指定すると、田中一郎、鈴木一郎というように先頭からの指定でなくても構いません。 
・明細が表示されると、コードの左側にボタンが一緒に表示されます。そのボタンをクリックすると、選択した講師情報が講師マスタ 
 の画面に張り付きます。 
・複写を選択してこの機能を使用した場合、選択した生徒は自動的に複写元コードとして取り扱われます。 



⑧講師マスタ保守の通勤経路・手段ボタンクリック時に起動される画面 

・適用日日の新しいもの順から表示され 
 ます。 
・新規登録ボタンまたは明細の詳細ボタ 
 ンクリックにて右の画面が起動します。 
 



⑨講師マスタ保守の勤務スケジュールボタンクリック時に起動される画面 



⑩講師マスタ保守の勤務スケジュールボタンクリック時に起動される画面 

科目一覧は科目マスタより表示 





・一度設定してしまえば、基本的には起動することはありません。 
・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 



・学籍単位で設定 
・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 



・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 
・開始時間（時、分）と終了時間（時、分）は、タッチメール 
 の判断用に、数字で入力します。 
・時間帯は、スケジュール画面などでの表示用です。 
 開始時間と終了時間を入力することによって、自動的に表示 
 されます。（変更はできません） 
  



・一度設定してしまえば、基本的には起動することはありません。 
・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 



・一度設定してしまえば、基本的には起動することはありません。 
・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 



・一度設定してしまえば、基本的には起動することはありません。 
・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 



・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 



・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 



・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 



・各教室共通です。教室単位での設定は行えません。 



Ａを起動 

この画面は表示のみ 
時間・講師・科目のみ表示 
月をクリックすれば、その月に該当する日付を青色のボックスに表示 
詳細の確認および登録・修正・削除は各曜日の白色部分をクリックすることにより行えることとする 



Ｄを起動 

Ｄを起動 

行削除 

授業予定スケジュールの受講情報登録ボタンクリック時に起動される画面 



Ｄ：日別スケジュール画面の新規登録ボタンおよび修正ボタンクリック時に起動される画面 


