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01

1 [ 設定 ]→ [ 科目設定 ]→[ 授業科目設定 ] を
クリックします。

講習が始まる1ヶ月前までに確認すべき内容です。設定内容が正しいか、ご確認下さい。

講習中の授業科目の確認・設定
新講習期前に

[ 授業科目グループ ]をクリックします。
左の画面が表示されます。

[ 講習授業 ]を選択します。

2

3

今回使用する授業科目グループについて、
｢コマ割り｣の有無・｢授業科目｣の内容を確認
します。

修正が必要な場合は[ 編集 ]をクリックし,
修正します。

4

5

4

5

2

3

1

目次へ



2

3

講習中の授業料金の確認・設定 1/302

1 [ 設定 ]→[ 料金設定 ]→[ 料金設定 ] を
クリックします。

新講習期前に

[ 授業料 ]をクリックします。2

3 対象の料金グループを選択し、
[ 詳細 ]ボタンをクリックします。

2

目次へ



講習中の授業料金の確認・設定 2/302

4 [ 授業料 ]の右側に新たに5つのタブが出てきます。
[ 講習授業料 ]のタブをクリックします。

新講習期前に

5 左の画面に切り替わります。

※[ 対象学年 ][ 請求月 ][ 生徒区分 ]等を確認します。
※[ 請求月 ]に関しては、何月分として請求するか

を確認してください。
    例）講習授業料の請求月が7月の場合、
      「7月の通常授業料」と「講習授業料」

が一緒に請求されます。

修正が必要な場合は[ 編集 ]をクリックします。6

3

4

5 6

目次へ



講習中の授業料金の確認・設定 3/302

7

新講習期前に

4

内容を確認し、修正箇所がある場合には
編集します。

8 最後に画面右下の[ 登録 ]をクリックします。

目次へ



講習中の時間割の確認・設定 1/403

1 [ 設定 ]→[ 期間設定 ]→[ 時間割設定 ] を
クリックします。

新講習期前に

対象の期間をクリックします。
（※例として、｢B3. 冬期｣を選択）

2

｢時間割｣ ｢期数(*1)｣ ｢授業科目グループ｣を
確認します。

修正が必要な場合は[ 編集 ]をクリックします。

*1…「期数」とは、講習期間の日数を表し、
日毎に授業が異なる場合に使用する項目です。

3

4

2

3

4

5
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講習中の時間割の確認・設定 2/403

5

新講習期前に

5
必要な項目を修正します。

[ 登録 ]をクリックします。6

6

6

目次へ



講習中の時間割の確認・設定 3/403

7 「期数」を変更したい場合、
[ この時間割を編集・削除する ]をクリックし
ます。

新講習期前に

7

7

目次へ



講習中の時間割の確認・設定 4/403

8 [ 曜日・期数 ]を修正します。

新講習期前に

9 [ 登録 ]をクリックします。8

9

8
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講習期間の休日設定の確認・変更04
新講習期前に

[ 設定 ]→[ 期間設定 ]→[ 休日設定 ] をクリッ
クします。

1

校舎を選択し、休日にチェックが入っているかを
確認します。

修正が必要な場合は、休日にチェックを入れて
[ 登録 ]をクリックします。

2

2

3

3

9
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期間設定の確認・変更（日ごと）  1/405

1 [ 設定 ]→[ 期間設定 ]→[ 期間設定 ] を
クリックします。

「A.日ごとに行う授業が異なる場合」(=日ごと)「B.一定期間同時限に同じ授業を行う場合」(期ごと)で、

設定方法が若干異なります。この項目では「A.日ごとに行う授業が異なる場合」についてご説明します。

新講習期前に

2

今年度の期間が設定されていなかった場合、
マニュアル【24. 新年度前に】を参照のもと、
期間登録を行ってください。

左の画面が表示されます。
今年度の該当校舎にて、[ 詳細 ]ボタンをクリック
します。

2

!

10
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期間設定の確認・変更（日ごと） 2/405

3 ｢登録区分｣ ：日毎
｢時間割｣：該当する季節講習の時間割
｢開始日｣：講習期間開始日
｢終了日｣：講習期間終了日
｢予定を合わせる先時間割｣：任意(*2)

上記を確認し、内容に問題なければ修正不要です。

修正が必要な場合は[ 削除 ]をクリックしたあと、
[ 新規作成 ]をクリックします。

3

4

4
*2…通常授業と講習授業を並行して行う

塾様の場合に、この項目で通常授業の
時間割を登録しておきます。

新講習期前に

11

目次へ



期間設定の確認・変更（日ごと） 3/405

5 「日毎に期を自動登録」にチェックを入れます。
時間割と開始日を入力し、[ 登録 ]をクリック
します。

「終了日」と「予定を合わせる先時間割」は
修正不可です。

5

!

新講習期前に
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期間設定の確認・変更（日ごと） 4/405

6 一覧に戻り、開始日と終了日を確認します。

終了日がずれている場合、「期数」が間違って
いる可能性があります。

P.8にある[ 時間割設定 ]で「期数」の修正を行い、
再度、[ 新規作成 ]から登録し直してください。

!

6

新講習期前に

13
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2

期間設定の確認・変更（期ごと）  1/306

1 [ 設定 ]→[ 期間設定 ]→[ 期間設定 ] を
クリックします。

「A.日ごとに行う授業が異なる場合」(＝日ごと)「B.一定期間同時限に同じ授業を行う場合」(=期ごと)で、

設定方法が若干異なります。

この項目では「 B.一定期間同時限に同じ授業を行う場合」についてご説明します。

新講習期前に

左の画面が表示されます。
今年度の該当校舎にて、[ 詳細 ]をクリックします。

2

! 今年度の期間が設定されていなかった場合、
マニュアル【24. 新年度前に】を参照のもと、期
間登録を行ってください。
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期間設定の確認・変更（期ごと） 2/306

3 ｢期名｣： 任意の期名(例)第１期、A期 など
｢期コード｣： 時間割ごとに連番(1から入力)
｢登録区分｣：期
｢時間割｣：該当する季節講習の時間割
｢開始日｣：該当期開始日
｢終了日｣：該当期終了日

上記を確認し、内容に問題なければ修正不要です。

修正が必要な場合は[ 編集 ]をクリックします。

3

44

新講習期前に

15
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期間設定の確認・変更（期ごと） 3/306

5 左の｢期間詳細設定登録」画面に遷移します。
修正が必要な箇所を各々設定し、[登録]を
クリックします。

「登録区分」と「予定を合わせる先時間割」
は修正不可です。

5

!

新講習期前に
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前回の講習コマを一括削除する07

1 [ 教室管理 ]→[ コマ割り ]→[ 講習コマ一括削除 ] 
をクリックします。2

新講習期前に

左の画面が表示されます。

[ すべての校舎 ] にチェックを入れて、
[ 実行 ]をクリックします。 

コマを削除すると、元に戻すことはできません
のでご注意ください。

2

!
2
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現在期間を変更する08
新講習期前に

[ 設定 ] →[ 期間設定 ]→[ 現在期間設定 ]  を
クリックします。

1!

左の画面が表示されます。

｢講習授業の現在学期｣の[ 講習期年度 ] と[ 講習期 ] 
を変更し、画面右下の[ 登録 ]をクリックします。 

ここまで設定をしたら、講習授業のコマ割りを
行います。

設定の仕方については、
マニュアル【8. コマ割り】を参照ください。

2

!

2
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