
 

 

成績管理システム 

使用手順書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（有）システムオフィス河野 

※追加機能については記載していない場合もありますがご了承下さい。 
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（有）システムオフィス河野 

 

成成績績管管理理シシスステテムムをを起起動動すするる  

 

成績管理システムを起動すると、メインメニューウィンドウが表示されます。 

全てのコマンド（実行）はメインメニューから呼び出すことができます。 

メインメニューは、テスト情報入力、結果集計・入力、結果・印刷、マスター登録、管理、と項目ごとに分かれ

ています。 

 

【【【【メインメニューメインメニューメインメニューメインメニュー画面画面画面画面】】】】    

 

 

成績管理システムを終了するときは「終了」ボタンをクリックします。 

 

 

① 
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（有）システムオフィス河野 

【メインメニューウィンドウのコマンド一覧】 

項目 ページ 

【マスター登録】 

P4～P12 

テスト登録 テスト情報入力に使用するテスト名称を登録、印刷する 

学校区分登録 学校区分を登録、印刷する 

学校登録 在籍学校を登録する 

学科登録 志望校の学科の登録をする 

志望校登録 志望校を登録、印刷する 

担当登録 担当を登録する 

教室登録 教室を登録する 

クラス登録 クラスを登録する 

生徒情報入力・印刷 生徒の情報を入力、一覧表を印刷する 

【テスト情報入力】 

P13～P15 

テスト名称・回数登録 テスト名称と回数を登録する 

テスト情報入力 テスト情報を登録、印刷する 

合格判定登録 合格判定登録をする 

【結果入力・集計】 

P16～P18 テスト結果入力 テスト結果を入力・編集する 

テスト結果集計 テスト結果を集計する。 

【結果・印刷】 

P19～P22 

 

成績一覧表印刷 順位一覧表、成績一覧表、分析表を印刷する 

個人成績表印刷 生徒個人の成績表を印刷する 

【管理】 

P23～P270 

年度更新 処理年度を更新する 

管理 データのバックアップ先、保存先、請求書の色を変更する 

バックアップ データをバックアップする 

処理年度一時変更 一時的に年度処理を変更する 

年度更新取消 年度更新を取り消す 
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（有）システムオフィス河野 

ママススタターー登登録録をを行行うう  

生徒情報等、基本的な情報は「マスター登録」のグループから行います。 

 

 

 

 

①「テスト登録」・・・実施テストを登録します 

②「学校区分登録」・・・小学校、中学校の区分です。 

③「学校登録」・・・・生徒の在籍学校を登録します。 

④「学科登録」・・・・志望校（高校）の学科の登録です。 

⑤「志望校登録」・・・・志望校登録をします。主に高校です。 

⑥「担当登録」・・・・先生の登録です。 

⑦「教室登録」・・・・・教室（支部）の登録です。 

⑧「クラス登録」・・・・教科ごとにクラスを登録できます。 

⑨「教室クラス担当登録」・・・・⑧で登録したクラスの担当を割り当てます。 

⑩「生徒情報入力」・・・塾生の登録です。 

 

※「管理者登録」はいつでもいいです。 
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（有）システムオフィス河野 

①テスト登録・・テストを登録します 

【【【【テストテストテストテスト登録登録登録登録】】】】画面画面画面画面    

    

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・コード、学校区分を入力します。 

入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜修正修正修正修正＞＞＞＞    

リストの中の学校区分をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

修正後「登録」ボタンをクリックします。 

 

＜＜＜＜削除削除削除削除＞＞＞＞    

リストの中の学校区分をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

「削除」ボタンをクリックします。 

「削除してもいいですか？」とメッセージが表示されるので、「ＯＫ」をクリックします。 

（※すでに、成績データに使われている場合は削除できませんとメッセージが出ます） 
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（有）システムオフィス河野 

②学校区分登録・・学校区分を登録します 

【【【【学校区分登録学校区分登録学校区分登録学校区分登録】】】】画面画面画面画面    

 

 

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・コード、学校区分を入力します。 

入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜修正修正修正修正＞＞＞＞    

リストの中の学校区分をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

修正後「登録」ボタンをクリックします。 

 

＜＜＜＜削除削除削除削除＞＞＞＞    

リストの中の学校区分をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

「削除」ボタンをクリックします。 

「削除してもいいですか？」とメッセージが表示されるので、「ＯＫ」をクリックします。 

（※すでに、成績データに使われている場合は削除できませんとメッセージが出ます） 

 

リスト 



-6-  

（有）システムオフィス河野 

③学校登録 

 

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・コード、学校名を入力します。 

入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜修正修正修正修正＞＞＞＞    

リストの中の学校名をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

修正後「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜削除削除削除削除＞＞＞＞    

リストの中の学校名をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

「削除」ボタンをクリックします。 

「削除してもいいですか？」とメッセージが表示されるので、「ＯＫ」をクリックします。 

（※すでに、生徒マスターに使われている場合は削除できませんとメッセージが出ます） 
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（有）システムオフィス河野 

④学科登録 

  

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・コード、学科名を入力します。 

入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜修正修正修正修正＞＞＞＞    

リストの中の学科名をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

修正後「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜削除削除削除削除＞＞＞＞    

リストの中の学科名をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

「削除」ボタンをクリックします。 

「削除してもいいですか？」とメッセージが表示されるので、「ＯＫ」をクリックします。 

（※すでに、生徒マスターに使われている場合は削除できませんとメッセージが出ます） 
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（有）システムオフィス河野 

⑤志望校登録・・志望校を登録します 

 

 

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・コード、志望校名、学科、志望校区分を入力します。 

教科数を３教科か５教科にチェック。 

Ａ、Ｂ、Ｃは合格判定用の合計得点を入力します。 

（サンプルは各教科 50点満点なので「中関西」は 250 点満点中 184 点以上であれば合格判定がＡ判定） 

 

・入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜修正修正修正修正＞＞＞＞    

リストの中の志望校をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

修正後「登録」ボタンをクリックします。 

 

＜＜＜＜削除削除削除削除＞＞＞＞    

リストの中の志望校をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

「削除」ボタンをクリックします。 

「削除してもいいですか？」とメッセージが表示されるので、「ＯＫ」をクリックします。 
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（有）システムオフィス河野 

⑥担当登録 

 

 

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・コード、担当を入力します。 

入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜修正修正修正修正＞＞＞＞    

リストの中の担当をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

修正後「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜削除削除削除削除＞＞＞＞    

リストの中の担当をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

「削除」ボタンをクリックします。 

「削除してもいいですか？」とメッセージが表示されるので、「ＯＫ」をクリックします。 

（※すでに、生徒マスターに使われている場合は削除できませんとメッセージが出ます） 
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（有）システムオフィス河野 

⑦教室登録 

  

 

ここでいう教室は「支部」を意味します。 

 

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・コード、教室を入力します。 

入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜修正修正修正修正＞＞＞＞    

リストの中の教室をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

修正後「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜削除削除削除削除＞＞＞＞    

リストの中の教室をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

「削除」ボタンをクリックします。 

「削除してもいいですか？」とメッセージが表示されるので、「ＯＫ」をクリックします。 

（※すでに、生徒マスターに使われている場合は削除できませんとメッセージが出ます） 
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（有）システムオフィス河野 

⑧クラス登録 

【【【【クラスクラスクラスクラス登録画面登録画面登録画面登録画面】】】】    

 

 

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・コード、クラスを入力します。 

入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜修正修正修正修正＞＞＞＞    

リストの中のクラスをダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

修正後「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜削除削除削除削除＞＞＞＞    

リストの中のクラスをダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

「削除」ボタンをクリックします。 

「削除してもいいですか？」とメッセージが表示されるので、「ＯＫ」をクリックします。 

（※すでに、生徒マスターに使われている場合は削除できませんとメッセージが出ます） 

 

 

 

 

 



-12-  

（有）システムオフィス河野 

⑨生徒情報登録・・生徒情報を登録します 

【【【【生徒情報登録画面生徒情報登録画面生徒情報登録画面生徒情報登録画面】】】】    

 

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・生徒番号、氏名、フリガナ、学校区分、学校名、学年、教室、初回テスト等を入力します。 

※フリガナは自動的に入力されます。 

※学校区分、学校名、教室は選択します。 

※初回テストは、途中から入ってきた塾生の最初に受けるテストの回数を入れておきます。 

 

①：各科目ごとに教室、クラス、担当が分かれている場合は入力します。 

 （必要なければ入力しなくて結構です） 

②志望校を登録します。 

・入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 

＜＜＜＜修正修正修正修正＞＞＞＞    

リストの中の生徒をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

修正後「登録」ボタンをクリックします。 

 

＜＜＜＜削除削除削除削除＞＞＞＞    

リストの中の生徒情報をダブルクリックし、画面上にそのデータを表示させます。 

「削除」ボタンをクリックします。 

「削除してもいいですか？」とメッセージが表示されるので、「ＯＫ」をクリックします。 

 

＜＜＜＜抽出抽出抽出抽出＞＞＞＞    

左の項目のどれかを入力して「抽出」をクリックすると右のリストに表示されます。 

（但し、①の項目は抽出対象外です） 

① 

② 
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（有）システムオフィス河野 

 

テテスストト情情報報をを登登録録すするる  

テストの詳細等、テストに関する情報は「テスト情報入力」から行います。 

 

 

①テスト情報入力・・テストの詳細情報を登録します 

【【【【テストテストテストテスト情報入力画面情報入力画面情報入力画面情報入力画面】】】】    

 

＜＜＜＜新規登録新規登録新規登録新規登録＞＞＞＞    

・学校区分（選択）、学年、テスト名称、回数を入力（選択）すると、下のリストに表示されます。 

・各教科の単元項目と、満点の点数を入力します。 

・入力が終わりましたら、「登録」ボタンをクリックします。 
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（有）システムオフィス河野 

②テスト回数・名称登録 

 

「テスト登録」で登録したテストの各回数ごとの名称を登録します。 

この名称が個人別成績表に印刷されます。
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（有）システムオフィス河野 

③合格判定登録・・合格判定のコメントを登録します 

【【【【合格判定登録画面合格判定登録画面合格判定登録画面合格判定登録画面】】】】    

 

 

個人成績表の「合格判定」のところで表示されるコメントです。 

判定に対するコメントを入力します。 
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（有）システムオフィス河野 

 

テテスストト結結果果をを入入力力すするる  

テスト結果の入力は「結果入力・集計」のグループから行います。 

 

 

 

① テスト結果入力 

【【【【テストテストテストテスト結果読込結果読込結果読込結果読込画面画面画面画面】】】】    

 

テスト結果入力は、科目ごとに行います。 

学校区分、学年、教室、テスト、回数、教科を選択して「次へ」をクリックします。 
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（有）システムオフィス河野 

 

  

最初の生徒が出るので、単元ごとに点数を入力してＦ10（登録）。 

次の生徒が出てくるので、同様に点数を入力していきます。欠席の場合は右にチェックします。 

全生徒の入力が終わると「終了」（F12）をクリックします。 

 

＜入力状況＞ 

入力状況画面です。どこまで入力しているか、漏れがないか確認します。「選択」をクリックするとその生徒の入力

画面に変わります。 
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（有）システムオフィス河野 

②テスト結果集計    

【【【【テストテストテストテスト結果集計結果集計結果集計結果集計画面画面画面画面】】】】    

 

 

 

＜＜＜＜集計集計集計集計＞＞＞＞    

・学校区分（選択）、学年（選択）、テスト名称（選択）、テスト回数（選択）を入力し、集計するテストの詳細を表

示します。 

・「集計」ボタンをクリックすると、当塾内での科目ごとの平均・最高・最低、3 教科の平均・最高・最低、、全教科

の平均・最高・最低を計算し表示します。 

 

この「集計」処理で、全生徒の偏差値、順位等を算出します。 

「登録」クリック後終了します。 
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（有）システムオフィス河野 

③テスト結果の印刷 

【【【【テストテストテストテスト結果結果結果結果印刷画面印刷画面印刷画面印刷画面】】】】    

 

 

・学校区分（選択）、学年（選択）、テスト名称（選択）、テスト回数（選択）を入力し、印刷する成績データを表示

します。 

 

＜＜＜＜印刷印刷印刷印刷＞＞＞＞    

・「順位一覧表」ボタンをクリックすると、選択したテストの各教科の順位も一覧で印刷する事が出来ます。 

・成績一覧表、テスト結果分析表が出力されます。 
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（有）システムオフィス河野 

個個人人成成績績表表のの印印刷刷  

その他の帳票を印刷します 

 

①個人成績表・個別相談印刷・志望校印刷 

【【【【個人成績表印刷画面個人成績表印刷画面個人成績表印刷画面個人成績表印刷画面】】】】 

 

・学校区分（選択）、学年（選択）、テスト名称（選択）、テスト回数（選択）を入力します。該当する生徒番号は自

動的に表示されます。 

 

＜＜＜＜印刷印刷印刷印刷＞＞＞＞    

・下の成績表印刷ボタンをクリックします。 
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（有）システムオフィス河野 

＊＊＊＊成績成績成績成績表印刷結果表印刷結果表印刷結果表印刷結果        個人成績表個人成績表個人成績表個人成績表印刷印刷印刷印刷プレビュープレビュープレビュープレビュー    

 

 

 

【【【【志望校一覧志望校一覧志望校一覧志望校一覧】】】】 
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（有）システムオフィス河野 

【【【【個別相談会個別相談会個別相談会個別相談会】】】】 
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（有）システムオフィス河野 

 

年年度度更更新新をを行行うう  

年度更新を行うには、「管理」のグループから行います。 

 

 

①年度更新・・年度更新処理をします 

【【【【年度更新画面年度更新画面年度更新画面年度更新画面】】】】    

 

＜＜＜＜更新処理更新処理更新処理更新処理＞＞＞＞    

・年度が新しくなったら年度更新処理をします。「開始」ボタンをクリックします。 

・メッセージが表示されるので「はい」をクリックします。処理が終了したら、一度システムを閉じ、もう１度起

動してください。 

 

＜＜＜＜更新内容更新内容更新内容更新内容＞＞＞＞    

・生徒の学年は１つ繰り上がります。 

・中 3のデータは削除されます。 

・生徒番号は＋1000 されます。 

・11 回分のテスト情報データを作成します。 
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（有）システムオフィス河野 

②管理・・保存先や請求書の色を変更します 

【【【【管理画面管理画面管理画面管理画面】】】】    

 

・バックアップ先や年度始めを変更する事が出来ます。 

「バックアップ先」ドライブと「過去データ」の保存ドライブを指定します。 

・「登録」ボタンをクリックします。 
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（有）システムオフィス河野 

③バックアップ・・外部メディアにデータを保存します 

【【【【バックアップバックアップバックアップバックアップ画面画面画面画面】】】】    

 

 

 

USB メモリを接続し、「開始」をクリックします。 

バックアップ先の保存先（ドライブ名）は「管理」画面で設定しておきます。 

※大事なデータですのでバックアップは小まめにされることをお勧めします。 
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（有）システムオフィス河野 

④処理年度一時変更・・処理年度を今の年度より前に変更します 

【【【【処理年度一時変更画面処理年度一時変更画面処理年度一時変更画面処理年度一時変更画面】】】】    

 

・「開始」ボタンをクリックすると、年度を一時的に過去へ戻す事が出来ます。一度システムを閉じ、もう１度起動

すると現在のデータになります。 
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（有）システムオフィス河野 

⑤年度更新取消・・年度更新したものを取り消し処理します 

【【【【年度更新取消画面年度更新取消画面年度更新取消画面年度更新取消画面】】】】    

 

 

・間違えて、更新処理をしてしまった場合に使います。 

 

「開始」ボタンをクリックすると、現在のデータが「取消後処理年度」に書いてあるデータになります。 

現在のデータの上に上書きされてしまいますので注意してください。 

 


