
年度更新時の操作について
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年度更新前の注意点

自動で学年を繰り上げたい場合は、 
【年度更新時に学年を自動で繰り上げる】を 
　必ずオン（青色）にしてください。 

※設定（施設情報）画面

オン（青色）になっている学年の 
クラスと出席番号がリセットされます。 
 
※年度更新の繰り上げ設定がオンの 
　場合は新学年がリセットされます 
（左の図の場合新1年生・新3年生・新5年生が対象） 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年度更新前の注意点
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年度末(3/31-4/2など)に
メンテナンスを実施する
可能性がございます



年度更新後のご案内（生徒情報編集）

※生徒管理画面

一括で登録済みの生徒の編集ができます 

①生徒管理画面で、修正したい学年やクラスを選択し、【検索】をクリックしてください。 

②画面の右上にある【生徒情報取込テンプレート（Excel）】をクリックしてください。 

③【登録済み生徒の編集】を選択し、ダウンロードをクリックすると、 

　検索結果の生徒情報がダウンロードされます。 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年度更新後のご案内（生徒情報編集）

● クラス替えを設定しておくと、年度更新後にクラスと出席番号がリセットされます。 

● 空白になったセルにクラスと出席番号を入力して保存してください。 

● 施設情報の学年・クラスと同じ形式でご入力ください。 

「組」が入っているか、数字やアルファベットが半角・全角なのか事前にご確認ください。 

※ダウンロードしたExcelファイル 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新規／変更と生徒ＩＤは  

変更しないでください  



年度更新後のご案内（生徒情報更新）

※生徒管理画面 
１
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Excelファイルをインポートすることで 

生徒情報が更新されます 

①【生徒情報インポート】をクリックする 

②更新したExcelファイルを選択する 

③【インポートをする】をクリックする 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卒業生の対応について

● 最後の集金を終えたタイミングで、学校側で保護者と生徒の連携を解除してください。 

● 生徒情報を削除すると、過去の請求データが削除されてしまいます。 

削除したい場合は、3月31日までの集金分の入金日(4/20)以降に削除してください。 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未納がある場合は解除できません  

入金済みに変更、または請求の取り下げ  

を実行してください  



新入生の登録について
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● 【↓（ダウンロード）】ボタンをクリックし、 

【生徒情報取込テンプレート（Excel）】を選択してください。 

● 新しく生徒を登録する場合は、【新規生徒の登録】を選択し、ダウンロードしてください。 

 



新入生の登録について

● PCにダウンロードしたExcelファイル（exported-data）を開きます。 

● Excelファイルを開き、生徒情報を入力します。 

必須項目：A列に1（半角数字）、姓・名・学年　※姓名は常用漢字で入力してください。 

任意項目：クラス・出席番号 

生徒IDは入力NG
インポート後に
自動で附番されます

　必須　　必須　 　必須　 　任意　　必須　

次年度の新入生を登録する場合は、
学年を「入学予定」にしてください
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新入生の登録について

● 生徒情報を入力したExcelファイルを保存して閉じます。 

● 生徒管理画面右上の【生徒情報インポート】をクリックし、 

保存したExcelファイルを選択します。 

● インポートするをクリックすると、生徒管理画面に反映されます。 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