
印刷された新年度の名簿を見ながら、児童・生徒を一人ずつ新しい学級に振り分け、学級編成を行います。

振り分けを使った学級編成

児童・生徒を一人ずつ新しい学級に振り分け、学級編成を行います。

学年ごとに児童・生徒を振り分ける

〈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 学級の設定

名簿の確認振り分けの実行 出席番号ルールの
設定

出席番号の確認

〈名簿〉の起動

〈えがお４〉メニューの［名簿］をクリックします。

［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。



学級ごとに児童・生徒を振り分ける

編成方法の選択

［学級編成］画面が表示されます。［児童・生徒を
振り分けて学級編成を行う］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。



振り分けの実行

名簿を見ながら、新しい学級をクリックして、
「○」を付けます。合計人数が一致しているか確認
し、［次へ］ボタンをクリックします。

学級の設定

学級数と学級名を設定し、［次へ］ボタンをク
リックします。

絞り込み

絞り込みを使うと、まだ振り分けを行っていない児童・生徒のみを表示させたり、前年度に所属していた学級ごとに
児童・生徒を表示させたりすることができます。

学級ごとに児童・生徒を振り分ける

旧学級の引き継ぎを行うには

［旧学級を引き継ぐ］ボタンをクリックすると、前年度の学級が引き継がれます。
持ち上がりの場合などにお使いください。



出席番号の確認

出席番号が正しいか確認し、複数学級がある場
合は［次の学級］ボタンをクリックします。
すべての学級の出席番号を確認し、［編成実行］
ボタンをクリックします。

出席番号ルールの設定

出席番号のルールを設定し、［次へ］ボタンをク
リックします。

出席番号が間違っている場合には

出席番号が間違っていた場合、間違っている児
童・生徒を選択し、［上へ］、［下へ］ボタンを使っ
て、正しい出席番号に移動させてください。

学級ごとに児童・生徒を振り分ける

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。



学級を間違えて登録してしまった場合

学級を間違えて登録してしまった場合は、以下の手順で移動させてください。
１．［編成］メニューから［児童・生徒の移動］を選択します。

学級ごとに児童・生徒を振り分ける

４．名簿の確認画面が表示されます。
移動した児童・生徒の出席番号を変更し、［保存］
ボタンをクリックします。

２．［児童・生徒の移動］画面が表示されます。
間違えて登録してしまった児童・生徒のいる学級を選択します。間違えて登録してしまった児童・生徒に
チェックを入れ、［移動先］から正しい学級を選択して、［移動］ボタンをクリックします。

３． 移動が終了したら、［確認］ボタンをクリッ
クします。


