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【年度更新の流れ】

※1
「３クラス以上のクラス替え」は、
処理選択の目安です。処理する生徒
数に応じて選択してください。

※2
Ｐ3～4に処理の概要を記載していま
す。詳細な操作方法は、マニュアル
をご確認ください。

学年移動（クラス編成）②

転入生の登録

3‐4 利用者

７‐２ 進級編集

編成：皐月Ⅱ画面上

ある

詳細はP4へ

３クラス以上のクラス替え
※1

バックアップ①

学年移動（クラス編成）②

７‐１ 在校生進級処理

編成：エクセルを使用

７‐３ 転入生処理

ない

バックアップ③

在校生進級確定

７‐６ 年度更新確定処理

⑥

利用停止者処理

７‐５ 利用停止者

⑤

卒業生処理

７‐４ 卒業生処理

④

新入生登録

７‐７ 未登録者テキスト取込

⑦

終 了

利用者バーコードの印刷等

⑧

詳細はP3へ
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【年度更新における準備物】

■３クラス以上のクラス替えがある場合
・在校生の新年度クラス名簿（Excelデータ）
・新入生の名簿

■３クラス以上のクラス替えがない場合
・在校生の新年度クラス名簿（印刷した一覧）
・新入生の名簿

※名簿を準備する際の注意事項※
◇ 在校生の新年度クラス名簿
3クラス以上のクラス替えがある場合は、下図のように次年度と今年度の組・番号が

並んで入力されているデータを準備してください。

＜名簿データの例＞

◇ 新入生の名簿・・・Excelデータ
氏名・フリガナ（ひらがなでも可）・年・組・番号・学校管理番号（例：20160101）
が入力されたデータをご準備ください。
学校管理番号の入力は任意です。姓と名の間は全角スペースを空けてください。

※書式は皐月ⅡインストールCD内にあります。
「CDの中身を見る」→「etc」フォルダ→ 「利用者取込みエクセル書式.xls」

※複数の科がある場合は、科ごとにファイルを分けた名簿のデータを準備してください。

＜名簿データの例＞

■該当者がいる場合は以下の情報を準備してください。（メモ程度で構いません）

◇ 転出生：学年・組・番号・氏名がわかるもの

◇ 転入生：学年・組・番号・氏名(フリガナが必要)がわかるもの

◇ 利用停止者：今年度の年・組・号がわかるもの

◇ 原級留置者：次年度の年・組・号と今年度の年・組・号がわかるもの
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３クラス以上のクラス替えがある場合

卒業生処理

7-4 卒業生処理（P558）

利用停止者処理

7-5 利用停止者（P560）

在校生進級確定

7-6 年度更新確定（P563）

新入生登録

7-7 未登録者テキスト取込（P565）

バックアップ その１

バックアップ その２

終 了

利用者バーコードの印刷等へ

学年移動（クラス編成）

7-3 転入生処理（P556）

7-1 在校生進級処理（P539）

皐月Ⅱから出力した在校生データに、新年度の組・号
を入力します。作成したデータを皐月Ⅱに取り込みま
す。間違いがないか【7-2 進級編集】で確認ができ
ます。

エクセルで取り込んだ転入生データを確認をします。

「バックアップ その1」に上書きせず、別名もしく
は別フォルダに保存してください。
「卒業生処理」以降は、一度実行すると元に戻せない
ため、この時点で再度バックアップを取ります。

卒業生のデータを削除する、または別の利用者グルー
プへ移行する処理を行います。
※未処理の状態では、「年度更新確定」ができません。

利用停止者（転出者、退学者）を削除、または別の利
用者グループへ移行する処理を行います。
※未処理の状態では、「年度更新確定」ができません。

在校生の進級先を確定をします。
実行後は進級先のクラスを修正できません。再度確認
をお願いします。
※確定前に作業を終了すると、「新入生登録」ができ
ません。

新入生など未登録の利用者を登録します。書式に沿っ
て未登録者の名簿を作成し、取り込んでください。
※書式は皐月ⅡインストールCD内にあります。

「CDの中身を見る」→「etc」フォルダ→ 「利用者
取込みエクセル書式.xls」

進級処理前、必ずバックアップを行ってください。
処理の途中、または終了後に修正が必要になった場合、
処理前の状態に戻すことができます。

全ての進級処理終了後は、必要に応じて利用者バー
コードの印刷を行ってください。

【4-4 バーコード（P301）】
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３クラス以上のクラス替えがない場合

利用停止者処理

7-5 利用停止者（P560）

在校生進級確定

7-6 年度更新確定（P563）

新入生登録

7-7 未登録者テキスト取込（P565）

バックアップ その１

バックアップ その２

学年移動（クラス編成）

7-2 進級編集（P545）

転入生の登録（P216）

終 了

利用者バーコードの印刷等へ

「バックアップ その1」に上書きせず、別名もしく
は別フォルダに保存してください。
「卒業生処理」以降は、一度実行すると元に戻せない
ため、この時点で再度バックアップを取ります。

卒業生のデータを削除する、または別の利用者グルー
プへ移行する処理を行います。
※未処理の状態では、「年度更新確定」ができません。

利用停止者（転出者、退学者）を削除、または別の利
用者グループへ移行する処理を行います。
※未処理の状態では、「年度更新確定」ができません。

在校生の進級先を確定をします。
実行後は進級先のクラスを修正できません。再度確認
をお願いします。
※確定前に作業を終了すると、「新入生登録」ができ
ません。

新入生など未登録の利用者を登録します。書式に沿っ
て未登録者の名簿を作成し、取り込んでください。
※書式は皐月ⅡインストールCD内にあります。

「CDの中身を見る」→「etc」フォルダ→ 「利用者
取込みエクセル書式.xls」

進級処理前、必ずバックアップを行ってください。
処理の途中、または終了後に修正が必要になった場合、
処理前の状態に戻すことができます。

全ての進級処理終了後は、必要に応じて利用者バー
コードの印刷を行ってください。

【4-4 バーコード（P301）】

転入生がいる場合は【進級編集】を行う前に、旧学年
の任意のクラスに登録をします。

※利用者登録
【利用者管理 ３‐４利用者（P216）】を参照

皐月Ⅱの画面上でクラス編成を行います。
クラスごと、または一人ずつ進級先を指定します。

卒業生処理

7-4 卒業生処理（P558）

 


