
情報BOX 進級処理の手順～名簿ファイル取り込み編～
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本資料では情報BOXの進級処理を「名簿ファイル取り込み」によって実施する場合の手順を紹介します。
※操作イメージは、情報BOXV7の環境で作成しておりますが、V7.5でも操作方法に違いはございません。



所属グループが空欄の児童がいないかを確認します

在校生、新1年生のデータを、読み込みができるように作成します

情報BOX内で進級処理をします
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進級処理の流れ

情報BOXでの作業です。
手順は次ページをご確認ください。

Excelなどの表計算ソフトで編集します。
在校生は、新年度の学年や学級名を書き換えを行い、
新1年生は、利用者番号を振ります。

情報BOXでの作業です。下記の順番で行います。
①2～6年生を進級処理する
②卒業生・転出生を転出処理する
③新1年生を登録する
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所属グループが空欄の子がいたら[子ども]にする

利用者グループに”空白”を選んで
「選択リストに追加」ボタンをクリックします。

利用者管理→利用者一括変更のメニューを開きます

1

2
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ここに該当者が誰も出てこなければ右上の「戻る」で抜けてください。
もし一人でも児童生徒のお名前が出てきたら右下の[変更内容設定]ボタン
をクリックします。

利用者グループを”子ども(＊)”にして
「変更実行」ボタンをクリックします。
＊学校によって「児童」「生徒」など名称が異
なることがあります

3

※すでに下記画面“選択した利用者一覧”に1人でも名前が入っている場合左下の“選択リストクリア”を押してリスト内を空にしてから本変更作業をお願いします



所属グループの進級確認
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子どもが進級必要になっているか
先生や学級文庫は不要になっているか
確認をお願いします。

変更したい場合はダブルクリックで
変更ができます。

先生や学級文庫が進級不要になっていると
先生用の名簿を取り込む必要がありません。
卒業生として一覧にもでません。

新しく先生を登録したい場合や無効にしたい場合は
進級処理の全ての作業が終わってから
利用者登録の画面で個別で処理をする方法を
おすすめします。

利用者管理→グループ登録のメニューを開きます



前処理1/4:在校生の名簿の確認 Excelでの作業
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★全ての前処理に共通の注意事項
開いた時にA列に全ての列のデータが寄ってしまっていたら、
[ファイル]>[名前を付けて保存]で、
ファイルの種類をCSV(カンマ区切り)で保存し直してください。

在校生のシートに、
利用者番号を記入する必要はありません。
進級処理の画面で、自動で氏名と紐付けされます。
転入生は進級処理の画面で利用者番号を付与します。

名字と名前の間のスペースが半角全角違うだけで
氏名が間違っていると情報BOX上で判断されてしまいます。情報BOX内
の「利用者登録」のメニューで在校生の半角全角の確認をお願いします。
異体字が利用されている場合「??」となってしまっている場合がありますの
で、情報BOXで登録されているお名前をご確認ください。

★Point
・学年クラス等の数字は、半角全角が間違っているだけで情報BOXでエラーが発生します。
特に特別支援学級のクラスを登録する学校様は情報BOX内メニュー利用者管理＞クラス
名設定にて表記をご確認ください。（詳しくはP8をご参照ください）
・「学年」「組」「番号」に記入漏れがないか確認してください。

必須項目
・氏名（姓名は一緒のセルでも、別々でもOKです）
・氏名ふりがな（姓名は一緒のセルでも、別々でもOKです）
・新年度の学年
・新年度の学級
・新年度の出席番号
※上記項目はすべて、後から変更することができます。



前処理2/4:新1年生の名簿に利用者番号を振る Excelでの作業
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必須項目
・氏名（姓名は一緒でも、別々でもOKです）
・氏名ふりがな（姓名は一緒でも、別々でもOKです）
・新年度の学年
・新年度の学級
・新年度の出席番号
・利用者番号
※上記項目はすべて、後から変更することができます。

新1年名簿のあいている列に「利用者番号」という
項目名を加え、半角で入力してください。

採番ルールと桁数は在校生の利用者番号に合わせます。

異体字が利用されている場合「??」となってしまっている場合が
ありますので、学校様にて代替文字のご検討をお願いいたします。

★全ての前処理に共通の注意事項
開いた時にA列に全ての列のデータが寄ってしまっていたら、
[ファイル]>[名前を付けて保存]で、
ファイルの種類をCSV(カンマ区切り)で保存し直してください。

★Point
・学年クラス等の数字は、半角全角が間違っているだけで情報BOXでエラーが発生します。
特に特別支援学級のクラスを登録する学校様は情報BOX内メニュー利用者管理＞クラ
ス名設定にて表記をご確認ください。（詳しくはP8をご参照ください）
・「学年」「組」「番号」に記入漏れがないか確認してください。



前処理3/4:名簿を作成する際の注意点
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学年は“一括取込学年番号”の数字を
そのまま入力してください。
“1年“のように”年”はExcel上に入力しないでください。
半角全角も必ずここの表記と合わせてください。

←これはだめ

←これが正しい

※例※



前処理4/4:名簿を作成する際の注意点
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クラスは“クラス名称”に記載されているものを
そのまま入力してください。
半角全角も必ずここの表記と合わせてください。

←“その他“年、”ひまわり組”の場合

←2年1組の場合

※例※



進級処理をする-step0

ひと学年でも２学級以上ある学校はこちら
をおすすめします。
※本資料ではこちらの手順を紹介します
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全学年単学級である学校や学級編成をしな
い学校はこちらをおすすめします。
※操作マニュアル「4.2.3 進級処理（バー
コード読取）」をご参照ください

利用者管理 → 進級処理 を開きます

誤った状態で進級処理をした際
バックアップを取ってあれば
元に戻すことができます。



進級処理をする-名簿ファイル読込step1

2年生以降のファイルを読み込んでください。
文字化けする場合はUTF-8を選択し
再度読み込んでください
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不一致や同名有の作業をする前に、
必須項目をすべて正しく選択しているか確認し、ピンクや赤色のセ
ルがないか確認してください。

〇必須項目
・学年
・クラス
・出席番号
・利用者名（姓・名）または 「利用者（姓）」と

「利用者名（名）」
・利用者名ヨミ（姓・名）または 「利用者ヨミ（姓）」と

「利用者名ヨミ（名）」

〇エラー（ピンクや赤）になる原因例
利用者番号・・・他の児童生徒と重複して利用しているか、桁数
に誤りがあります
学年及びクラス・・・情報BOXで登録されている名称とずれている
可能性があります。P7及びP8を参照し、正しい表記をご確認く
ださい。

Excelで入力した
学年、クラスなどの項目名は
自動でグレーになります。グレーになっていない場合、
左の「削除」ボタンをクリックしてください
※クリックすると画面のように「復帰」に文字が変わります

念のため右へスクロールして
不要な項目が選択されていないか、確認し
ます。



進級処理をする-名簿ファイル読込step2+不一致の対処

不一致の主な原因

▉1.外国籍の児童生徒
情報BOXの名簿と作成したExcelシートの名簿の、
カタカナ表記の揺らぎがあったりします。
対処→ 『[B]在校生から検索して紐づける』を実施

氏名やふりがなの一部を[B]検索文字の欄に入れて検索をクリック。
ヒットした検索結果リストから正しい名簿をダブルクリック。

▉2.異体字
渡辺や斉藤など似てるけど違う文字がたくさんある漢字では
情報BOXの名簿と作成したExcelシートの名簿で異なることがあります。
対処→『[B]在校生から検索して紐づける』を実施

検索文字内に、ふりがなの一部を検索文字にして検索をクリック。
ヒットした検索結果リストから正しい名簿をダブルクリック。

▉3.新年度からの転入生
４月から転入してきた子は情報BOX内の名簿にいません。
対処→[A]転入生として新規利用者登録

最大利用者番号に+1して登録。
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※不一致をクリックすると下記の画面が表示されます



進級処理をする-名簿ファイル読込step2

項目の対応付けが終わったら
「進級処理実行」をクリックします。
進級処理がエラーで進まない場合は、
下記をご確認ください

・列の「状態」に不一致や同名有が
残っていないか
・「学年」「クラス」「出席番号」が空行
になっている児童生徒がいないか
・背景にピンクや赤色の表示があるか
〇エラー（ピンクや赤）になる原因例
利用者番号・・・他の児童生徒と重
複して利用しているか、桁数に誤りが
あります
学年及びクラス・・・情報BOXで登録
されている名称とずれている可能性が
あります。P7及びP8を参照し、正しい
表記をご確認ください。
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進級処理をする-名簿ファイル読込step3

不一致、などグレーの行だけが残った表示になったら「リストをクリア」を
クリックし、「次へ」ボタンをクリックします。
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進級処理をする-名簿ファイル読込step4

名簿から押し出される卒業生の一覧です。
年度末で転出する児童生徒も入っています。

確認したらクリックします。
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進級処理をする-名簿ファイル読込step5

ご覧ください。

この画面は、卒業生や転出生が本の
返却処理をしていない場合にのみ、
表示されます。

表示された場合、注意のメッセージを
ご覧ください。

確認したらクリックします。
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進級処理をする-名簿ファイル読込step6

新1年生の名簿を読み込みます。

念のためスクロールをし
正しく項目が割り振られているか確認

どの列に何の項目が入っているか?を対応付けます。
下記の必須項目は必ず選択した状態にしてください。

〇必須項目
・学年
・クラス
・出席番号
・利用者番号
・利用者名（姓・名）または 「利用者（姓）」と 「利用者名（名）」
・利用者名ヨミ（姓・名）または 「利用者ヨミ（姓）」と

「利用者名ヨミ（名）」

全項目の対応付けをしたら
[利用者一括取込]をクリックします。

※利用者一括取込を押さずに下の「次へ」ボ
タンを押してしまうと1年生名簿の取込みがス
キップされます、ご注意ください。
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利用者グループを選択してください。



進級処理をする-名簿ファイル読込step7

「完了」をクリックすると、この確認メッセージが出ます。
→「はい」をクリックしてください。
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進級処理の作業は以上です。

次のページでは利用者バーコード印刷の

手順を紹介しております。
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利用者バーコード印刷

利用者管理→利用者バーコード印刷

1.利用者グループに生徒を選びます

2.選択リストに追加ボタンを押します

4.必要な項目にチェックを入れます

5.[組毎に改ページ]を押します
印刷プレビュー＞印刷ボタン＞印刷

児童生徒にカードを配っている場合は
3.で[利用者バーコードカード]を選び、カード枠を選んでください。
[組毎に改ページ]で印刷します。
※つめて印刷の方が印刷用紙は少なくできますが、
組毎にしておけば、カードごとに切らずに学級担任へ渡せます。

先生用を印刷するには1.で教師クラスを選びます。

３.印刷したい種類にチェックを入れます


