
CSV形式の名簿ファイルを読み込み、学級編成を行います。

CSVファイルを使った学級編成

作成したCSVファイルを読み込み、学級編成を行います。

学年ごとに名簿データの読み込みを行う

〈名簿〉の起動

〈えがお４〉メニューの［名簿］をクリックします。

表計算ソフトの起動
作業の
流れ データの入力 CSVファイルの保存 学年ごとのファイルを

作成
〈名簿〉の起動

作業の
流れ

［学級編成］ボタンの
選択

編成方法の選択 編成学年の選択 ファイルの指定

項目の選択 読み込み開始行の
選択

照合結果の確認 名簿の確認

［学級編成］ボタンの選択	

［学級編成］ボタンをクリックします。

名簿にふりがなが振られていない場合

名簿にふりがなが振られていない場合は、右図のような
メッセージが表示されます。

［はい］ボタンをクリックすると、自動的に推測してふりが
なが振られます。正しいふりがなになっているか、確認し、
必要に応じて修正をしてください。
ふりがなが振られていないと、正しく学級編成を行うこと
ができません。



学年ごとに名簿データの読み込みを行う

編成方法の選択

［学級編成］画面が表示されます。［名簿データ
を使って学級編成を行う］を選択し、［次へ］ボ
タンをクリックします。

編成学年の選択

学級編成を行う学年を選択し、［次へ］ボタンをク
リックします。



学年ごとに名簿データの読み込みを行う

項目の選択

内容を確認し、列ごとに読み込む項目を一致させ
ます。

ファイルの指定

［参照］ボタンをクリックし、読み込むファイル
を選択します。

［次へ］ボタンをクリックします。



読み込み開始行の選択

読み込みを開始したい行（出席番号が「１番」の
行）を選択し、［照合］ボタンをクリックします。

学年ごとに名簿データの読み込みを行う

照合結果の確認

照合結果を確認し、［OK］ボタンをクリックし
ます。

名簿の確認

［名簿］画面が表示されます。
学級編成を行った学級を選択し、［名簿表示］ボ
タンをクリックします。名簿を確認します。


