
 

部活動予定・活動実績の集約について 

 

■部活ファイル入力方法 (各部活の顧問の先生が入力)  

 

作業１ 「設定」シートでの作業（年度のはじめに入力） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作業２ 「月別シート（４月～３月）」での作業 

① 学校カレンダーにそって、休日の登校日に「出」、代休などの日に「休」を設定 

② 活動有無の〇×を午前（朝練）午後にわけて設定 

③ 休日の活動時は開始～終了の時刻を入力する 

（大会等の場合は，午前と午後それぞれに入力） 

④ 活動時間（１～９時間）を設定する 

 

  

 

「月別シート」を印刷して保護者へ配布可能 

※休日のセルを結合するなどの処理を行う場合は，コピーを作成し，作業します 

（学校や部活独自の予定表を活用される場合も，予定表をコピーして活用してください） 

顧問名を入力 

校内での呼び名が 

違う場合は入力 

祝日・学校休校日は 

「休」を選択 

活動ありの場合・・ 「○」 を選択 

活動なしの場合・・「×」を選択 

  （午前・午後別） 

① 

② 
休日の活動日は 

開始～終了時間を入力 
（午前・午後別） 

1 日の活動時間の 

合計を選択（1～9 時間） 

③ 

④ 

４ 
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■管理用ファイルでの集計作業 (毎月管理者が行う) 

  毎月各部活の入力が終わったら集計作業を行い、翌月５日までに［全校教頭フォルダ］に提出します 

  ※提出方法は下記を参照 

  

 
作業７ 「集計」シートを開き【各部活ファイル読み込み】ボタンをクリックする 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提出方法 

［全校教頭専用］フォルダの［■部活動報告ファイル提出］フォルダの該当月フォルダに 

このファイルを提出（コピー）します 

 

各部活の集計データ

が表示されます 


