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はじめに

このたびは弊社『ｉワーク』をご採用いただき、誠にありがとうございます。以前より多く
の先生方からご要望をいただいておりました、定期テストの成績管理ができるツールを作成い
たしました。

面談帳票や計画表、進捗表を活用いただくことで、定期テストの結果から今後の学習方法ま
でを保護者・生徒・講師の先生方と共有することができます。生徒自身が能動的に勉強に向き
合うことができれば、おのずと成績もアップすると考えております。ｉワークとともにこの「成
績アップ管理ツール」をご利用いただくことが、生徒のみなさまの意識向上、学力向上の一助
となれば幸いです。

貴校の「したい！」を成績アップ管理ツールが実現します！貴校の「したい！」を成績アップ管理ツールが実現します！
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学校の成績をデータとして整理・管理！

〔生徒情報〕シートの活用を！

そのための計画表、確認表があります！

〔面談帳票〕を使って、
生徒の状況を分析・共有できます！

作成も管理も便利な
保護者あて〔連絡帳〕のご利用を！

家庭学習をしっかり管理！

保護者面談力､アップ！

保護者との連係を強化！

◆成績関連の資料を紙ベースで管理していると面談前の
準備などが大変……。

◆パソコン上で定期テストの成績を一括管理したい。
◆今までの成績の履歴を追うのに時間がかかってしまう。
◆学校別・生徒別に定期テスト管理を行いたい。

◆目標に向かってテスト前に計画的に学習をさせたい。
◆生徒の学習状況を細かく管理して、日頃の声かけの質
を高めたい。

◆時間や手間をかけずに学習の予定表・範囲表を作成し
たい。

◆電話かけの時間がとれず、塾での取り組み等の状況報
告がうまくできない……。

◆生徒の学習状況について、保護者とこまめに情報共有
したい。

◆保護者の声を日頃から吸い上げたいが、なかなか時間
がなくて……。

◆保護者面談で利用できる
インパクトのある資料を
作成したい。

◆説得力のある、より客観
的な資料を提供したい。

◆生徒自身にも帳票に慣れ
させ、自ら分析する力を
養わせたい。

◆定期テスト対策の結果
を、生徒・保護者と共有
したい。

生徒情報 面談帳票

進度確認表学習計画表 連絡帳

貴校の「したい！」を成績アップ管理ツールが実現します！
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目次

第１章　データの入力と管理　……４つの【情報管理】シート

中学校情報 シート

生徒情報 シート

テスト範囲 シート

帳票コメント シート

第 2 章　帳票の出力と活用　……６つの【帳票作成】シート

補足

面談帳票 シート

進度確認表（個別） シート

進度確認表（集団） シート

連絡帳（月別）

連絡帳（年間）

シート

シート

学習計画表 シート

家庭学習を管理する。

保護者面談力をアップする。

保護者との連係を強化する。

その他のシートについて
バージョンアップについて
Q&A

対象のセルをクリックすると、セルの右側に▼マークが出てきます。
その▼をクリックするとリスト（あらかじめ設定された項目一覧）が
表示され、その中から項目を選択することができます。

ドロップダウンリスト とは？
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第１章　データの入力と管理　……４つの【情報管理】シート

中学校情報 シート

生徒情報 シート
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まず初めに、４つの【情報管理】シート（見出しタブが黄色のシート）
に情報を入力します。各シートでそれぞれの情報を 1 年間、管理して
いくことができます。

また、ここで入力した情報・データが【帳票作成】シート（見出し
タブが緑色のシート）に自動的に反映され、出力帳票に記載されます。

このシートでは、周辺の中学校に関する情報を入
力・管理していきます。

定期テストの平均点を１年間管理できますので、
保護者面談の際に学校での状況をより一層詳しく説
明することができます。

また、このシートは他の多くのシートに情報が連
動していますので、必ず入力してください。

※平均点の回収が難しい場合は空欄でも構いません。

ドロップダウンリストから選択します。
入力がスムーズで入力間違いがありません。

セルに直接、データを入力します。
入力すると白色に変わります。

入力の仕方とセルの色

このシートでは、生徒ひとりひとりの情報を入力・管理していきます。入力
された情報は他のシートと連動します。

成績情報はできるかぎり回収して、回収後はすぐに入力し、このファイルで
一元管理をしてください。

※未入力の箇所は【帳票作成】シートで表示されないため、面談帳票のグラフ
などに反映、表示されません。

入力・管理する情報

中学校名

平均点

水色のセル

学期の名称

定期テストの名称

教科書出版社名

入力・管理する情報

生徒氏名

定期テストの目標点・結果

内申点

各生徒の中学校名

オレンジ色のセル
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テスト範囲 シート

帳票コメント シート

〔面談帳票〕用

〔面談帳票〕用

〔連絡帳（月別）〕用

page(5/12)

ここでは、中学校ごとの定期テストの日程、テスト出題範囲の管理を行い
ます。定期テスト前の学習管理に有効な〔学習計画表〕や〔進度確認表〕の
もとになるデータです。

〔中学校情報〕シートで入力したテストの名称や教科書名がすでに反映され
ていますので、テスト範囲はドロップダウンリスト（単元一覧）から選択す
るだけで、かんたんに作成・管理することができます。単元名はｉワークと
完全に一致させてあります。

また、学校ごとにテスト日程を入力することで、〔学習計画表〕の日程部分
と連動します。

〔テスト範囲〕シートを管理面だけでなく先生方の情報共有ツールとして活
用することで、スムーズな授業引き継ぎが可能となります。目標設定から総
括までを〔学習計画表〕に基づいて面談・ご指導いただくことにより、学習
計画の必要性について生徒への意識づけが効果的に行えます。

入力・管理する情報

定期テスト日程

テスト出題範囲

入力・管理する情報

生徒からのコメント

塾からのコメント

保護者へのコメント

生徒ごとの〔面談帳票〕と〔連絡帳（月別）〕に反映されるシートです。コ
メントを入力して残しておくことで、年間を通してのコメント管理が可能です。
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第 2 章　帳票の出力と活用　……６つの【帳票作成】シート

シート
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４つの【情報管理】シートに入力ができたら、【帳票作成】シート
でそれぞれの帳票を作成します。

各シートとも、生徒名や中学名、定期テストの名称を選択するだけ
でかんたんに帳票や管理ツールを自動生成できます。プリントアウト
してご利用ください。

保護者面談時に活用する資料です。コメント欄は
〔帳票コメント〕シートと連動しています。

※仮想偏差値はあくまでもおおまかなシミュレー
ション値であり、厳密なものではありません。参
考資料としてご利用ください。

保護者面談の直近の定期テスト結果を表示し
ます。入塾時の目標と照らし合わせて、達成
度を保護者に分かりやすく説明できます。

面談時に必要な「得点推移」を科目ごとに表
記しています。また「平均点との差」のグラ
フを一緒に見ることで、生徒の得点の変化に
関する説明を、明確に保護者へ伝えられます。

「仮想偏差値」は進路指導に入る時期に有効
に活用できます。塾内模試への誘導などに有
効です。定期テストの「順位」もグラフで表
示します。得点が下がっても順位は上がって
いれば褒めるポイントになります。

「内申（通知表）推移」は、９科目全て表示
されます。また、５科合計・９科合計も表示
されますので、仮想偏差値と合わせて進路指
導にも役立つ資料となっています。

〔帳票コメント〕シートの内容が反映されま
すので、伝えたい内容は保護者が家庭に帰っ
てからも見返せるように文字に明記しておき
ましょう。

ドロップダウンリストから選択します。

２項目を選択するだけで自動作成！

選択の仕方とセルの色

選択する項目

生徒氏名

定期テストの名称

オレンジ色のセル

面談帳票

①. 過去の定期テストの成績推移と比較しながら、今回のテスト結果を保護者・生徒に面談で説明する。
②. 得点だけでなく、さまざまな角度から分析検証する。
③. 生徒のモチベーションを維持させるため、目標点（今回・1年後）を設定し、進捗確認を面談で行う。
④. 平均点・目標点の結果をもとに、次のステップ、新たな目標を明確にしてあげる。
⑤. 入試の意識づけをさせるため、内申点も含めた進路指導を行う。
⑥. さまざまな視点から生徒の伸び（褒めるポイント）を保護者にアピールする。
⑦. 成績をもとに、コマ数を増やす提案をする。
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進度確認表（個別） シート
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定期テスト前に生徒が i ワークで学習する際にご利
用ください。指導者がチェックする欄を設けていま
す。プリントアウトして生徒ひとりひとりに渡すこ
とで、学習進捗をこまかに確認できます。

２項目を選択するだけ！ 選択する項目

生徒氏名

定期テストの名称

①. 定期テストまでの学習予定表を生徒別に作成する。
※〔テスト範囲〕シート内の教科書名および単元No.の選択のみで作成できますので大変便利です。

②. 定期テストまでの宿題指示書を生徒別に作成する。
③. 教科ごとの目標点を意識させながら、単元学習に取り組ませたい。
④. 学習進捗状況を確認する共有ツールが先生・生徒間で必要。
⑤. 講師間の引き継ぎ資料として活用したい。
⑥. テスト後の面談時において、保護者・生徒への教科・単元ごとの総括資料が必要。
⑦. テスト出題範囲の傾向をつかみ、次年度に活用したい。

〔テスト範囲〕シートで選択した単元情報が
自動的に反映されます。生徒の科目ごとの目
標点も自動で表示されます。

「日付」は学習した日を生徒が自分で記入す
る欄です。

「CH」はチェックです。ネーム印鑑が押せる
大きさにしています。

ｉワーク 成績アップ管理ツール 使用マニュアル　ver.20160318



進度確認表（集団） シート
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指導者がチェックする欄を設けています。ｉワーク
を定期テスト対策教材としてご利用いただく場合や、
定期テスト前の自学自習のチェック表としてご利用
いただくことを想定しています。

２項目を選択するだけ！ 選択する項目

中学校名

定期テストの名称

ｉワークを自習用テキストとして利用
①. 定期テスト出題範囲に沿った形で、i ワークを自学自習用として活用させる。
②. クラス授業で埋もれがちな退塾予備軍を、課題の提出状況から早期に把握したい。
③.i ワークの単元内容をもとに生徒ごとの学習進度を確認・把握しておきたい。
④. 全生徒を中学校別にグループ分けし、学校単位での学習進度を確認・把握しておきたい。

ｉワークを授業用テキストとして利用
①. 当初設定した学習計画・目標に対し、的確に指導が行えているかどうかを確認したい。
②. クラス変更時に、教科ごとで学習進度を把握できる引き継ぎ資料を用意したい。
③. 学校ごとの定期テスト出題範囲の傾向をつかみ、次年度に活用したい。

〔テスト範囲〕シートで選択した情報が自動
的に反映されます。

生徒の氏名は中学校名を選択すると自動的に
抽出されます。

26番目以降の生徒を表示する場合は、リスト
開始No.欄で「26」を選んでください。

生徒が課題を提出したら、先生方にチェック
印を押していただく欄です。i ワーク本冊と
ｉワークプラスの両方をチェックできるよう
にしています。

  1
26
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シート
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テスト対策期間中（２週間前）の学習計画を生徒
自ら設定するシートです。コメント欄は〔帳票コメ
ント〕シートと連動しており、自動的に反映されます。

プリントアウトして、保護者との情報共有ツール
としてもご活用ください。

２項目を選択するだけで自動作成！ 選択する項目

定期テストの名称

学習計画表

①. 定期テストに向けての準備・計画の大切さ、日頃の積み重ね学習の重要性を認識させたい。
②. 長期スパンでの学習習慣を身につけさせたい。
③. 生徒自ら学習する関心・意欲・姿勢を生み出したい場合。
④. 定期テストを見据えた上で、予め決められた期間内での学習進度を把握しておきたい。
⑤. 情報共有ツール等で塾と保護者・家庭の距離をより一層近づけたい。
⑥. 定期テスト前の学習状況を保護者にアピールしたい。
⑦. 定期テストへの取り組みについて生徒に自ら総括させ、それをもとに次回の目標を設定させたい。

今回のテストの目標点が自動的に反映されま
す。目標に向けて、テスト前２週間の学習計
画を指導してください。

定期テスト日程が自動的に反映され、そこか
ら逆算して２週間前までを「定期テスト対策
期間」としてします。

テスト対策の学習終了後やテスト後に、生徒
に感想を書かせたり、先生方からのコメント
を記入したりできる欄です。

コメント記入後は保護者への報告ツールにも
なります。

※このシートのコメント欄は手書きで運用し
ます。

生徒氏名
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ご家庭との通塾状況を共有する
ツールとしてご活用いただけま
す。

１年間、ご家庭と塾との架け橋
としてご利用いただけます。保護
者から発信される信号をできるだ
け早くキャッチすることが、退塾
防止にもつながります。

※１年間利用するので丈夫な紙に
印刷することをおすすめしま
す。（両面印刷が便利です）

選択する項目

新年度の開始月

連絡帳（月別）

連絡帳（年間）

生徒氏名

毎月の報告書の作成ツールで
す。科目別、授業回別に状況を報
告できます。

※個別指導の場合は、事前に講師
名の登録をしてください。

評価

担当講師氏名

選択する項目

新年度の開始月

生徒氏名

以下の項目は帳票内での選択（入力支援）です。
印刷時を考慮して、セルは白色になっています。

帳票内での選択項目
として事前に設定し
ておきます。

入力・管理する情報

評価の表示

講師氏名

２項目を選択するだけで自動作成！

２項目を選択するだけで自動作成！

シート

シート

①. 毎月、生徒の学習内容､理解度、取り組む姿勢などを保護者に確認してもらいたい。
②. 面倒見のよさをアピールしてクチコミを広げ、新規入塾者を確保したい。
③. 塾から保護者への要望、保護者から塾への要望を文書として残しておきたい。
④. 年間を通して学習姿勢を把握し、定期テストだけでは測れない部分の成長を見つけてあげたい。
⑤. 保護者からの声に耳を傾け、的確なフォローを行い、事前に退塾を防止したい。
⑥. 講師のコミュニケーション能力を高めたい。

コメント欄は〔帳票コメ
ント〕シートと連動して
います。毎月のコメント
を記録に残しておくこと
で、生徒の状況をその時
期とともに明確にでき、
保護者面談で的確な対応
ができます。

別ファイルの「講師指示
書＆授業報告書」と組み
合わせて活用いただくと、
業務効率がアップします。
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バージョンアップについて

その他のシートについて

単元マスター

選択リスト一覧
左記２種類の【マスター】シート（見出しが

赤色のシート）については先生方にご入力をい
ただくことはありません。他のシートとも連動
しておりますので変更しないようにお願いいた
します。

変更ができないようにシートにロック（保護）
をかけておりますが、シート自体の削除および
シート内の変更はけっして行わないようにして
ください。

このファイルがバージョンアップ（機能向上あるいはバグ等の修正）さ
れた場合は、バージョンアップされたファイルをダウンロードした後に入
力データを移行（コピー＆貼りつけ）してください。詳しくは、バージョ
ンアップ時に配信される手順書をご参照ください。

データ移行の必要なシート

中学校情報 生徒情報

生徒情報

シート全般

テスト範囲

テスト範囲

帳票コメント

データを入力している以下の５シートが対象
です。

連絡帳（月別）

Q. 塾の必要項目に合わせて加工、セルの追加・挿入等は可能ですか？

Q. 順位を公表しない学校があるが、その場合は空欄でもよいですか？

A. 数式等が改変されるとリンク先の情報との同期が取れなくなりますので、行わないで下
さい。

●シートの保護について：
各シートは数式を入力しているためロック（保護）をかけてあります。ただし、単元名
のセルについては、単元名が長い際にフォントを小さくして対応できるよう、書式変更
のみを可としております。対象シートは〔進度確認表（個別）〕、〔進度確認表（集団）〕です。
単元名が長い単元を含む場合は、印刷前にご確認をお願いいたします。

A.〔面談帳票〕にて順位推移が出力されませんが、他の帳票は影響ありません。

Q. 中学校の数が多い場合（６校以上）はどうなりますか？
A.「公立中学」と「私立中学」などのように、ファイルを分けて管理してください。

Q.「仮想偏差値」は何を基準として算出しているのですか？
A. 当社月例テストのデータを参考にシミュレーションしております。あくまでも参考資料
としてご活用くださいますようお願いいたします。

Q. 教科によって他社のワークを採用しているが、それでも活用できますか？
A. 当社『ｉワーク』に連動させているため、ご活用いただけません。〔進度確認表〕シー
トに限らず、他のシートにあるページ数・単元名・カリキュラム等もすべてｉワークに
完全連動しております。これを機会に、当該教科につきましても i ワークをご検討いた
だけましたら幸いです。

面談帳票

進度確認表

ご質問
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本　社　〒110-0016　東京都台東区台東 3-46-9　TEL：03-3831-9591　FAX：03-3834-8577
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