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先生のスケジュール登録方法 1/2
コマ割り(振替・補講・欠席)

01
振替・補講・欠席を登録する前に先生のスケジュールを確認し、出勤可能にする必要があります。

そのやり方について説明します。通常授業、講習授業ともにやり方は同じです。

1 コマ割り画面を開きます。

[ 日にちで指定 ]をクリックし、振替・補講が
ある日付を選択します。

2

振替・補講を登録したい先生のスケジュールを
確認します。
授業を入れたい時間が空いていない場合、
先生の名前をクリックします。

3
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先生のスケジュール登録方法 2/201

4 グレーの枠をクリックします。
左の画像のように白枠になったらOKです。

5 先生の名前をクリックします。
5

6 先生のスケジュールが空き、授業の登録が
できるようになりました。

6
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ここからは振替・補講・欠席の登録方法について説明します。

まずは振替の方法です。 A. コマ割り画面から登録する方法とB. カレンダーから登録する方法の2パターンあります。

通常授業と講習授業の振替方法は同じです。

コマ割り画面を開きます。

2 [ 日にちで指定 ]をクリックし、振替をするコマ
がある日付を選択します。

2
1

振替の登録方法 1/602

A. コマ割り画面から登録する方法

3 振替対象の授業の日付の「日別コマ割り」画面が
表示されます。

3

3
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5

5
振替対象の授業コマをクリックして選択します。

4

4

振替の登録方法 2/602

この状態のまま、「日にちで指定」をクリックし、
振替後の日付を選択します。

A. コマ割り画面から登録する方法

選択中のコマ情報は
画面左上に表示されます。
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7

6

7

振替先の日にちになっていることを確認します。

『ここに割当』と表示されている枠の中の
1つに割り当てます。

6

振替の登録方法 3/602

！ 振替をしたい先生に「ここに割当」と表示
されない場合、先生のスケジュール登録を
先に行います。

A. コマ割り画面から登録する方法

5
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8

振替後のコマが登録されました。

振り替えたコマは、左のように科目名の
後ろに(振)が表示されます。

8

振替の登録方法 4/602

A. コマ割り画面から登録する方法
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[生徒情報]の[カレンダー]を開きます。9

振替の登録方法 5/602

B. カレンダー画面から登録する方法

B. カレンダーから登録する方法をご説明します。まずは通常授業です。

日付・時限を選択し、[ 保存 ]をクリックすると
振替登録完了です。

・通常の授業は  青
・振替前の授業は  グレー      のバーで表示。
・振替先の授業は  緑

10

11

振替前の通常授業をマウスで選択し、振替
希望先の日付にドラッグ＆ドロップします。
【例】左画面：3/12(火) → 3/14(木) 

10

11

12 日別コマ割りで先生の割り当てを行います。
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やり方は通常授業と同じです。
振替前の講習授業をマウスで選択し、振替希望先
の日付にドラッグ＆ドロップします。
【例】左画面：3/26(水) → 3/31(月) 

振替の登録方法 6/602

B. カレンダー画面から登録する方法

次に講習授業です。講習授業で振替ができるのは「期ごと」で設定している場合のみになります。

「期ごと」に設定しているかは、[設定]-[期間設定]-[期間設定]-[詳細]-講習期の「登録区分」が「期」になっていること

から確認することができます。

日付・時限を選択し、[ 保存 ]をクリックすると
振替登録完了です。

・講習の授業は  黄色
・振替前の授業は  グレー      のバーで表示。
・振替先の授業は  濃い黄色

14

13

14

15 日別コマ割りで先生の割り当てを行います。

8
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2

3

通常授業に追加で授業を登録したい場合、フォレスタデータベースでは『補講』という名称で授業を追加します。

補講を登録する手順を説明します。通常授業と講習授業の振替方法は同じです。

A. コマ割り画面から登録する方法とB. カレンダーから登録する方法の2パターンあります。

1

補講の登録方法 1/503

A. コマ割り画面から登録する方法

コマ割り画面を開きます。

2 [ 日にちで指定 ]をクリックし、補講をするコマ
がある日付を選択します。

3 補講追加対象の授業の日付の「日別コマ割り」
画面が表示されます。

9
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5

補講を登録したい白枠部分をクリックします。

4

4

補講の登録方法 2/503

ポップアップが表示されます。

補講を追加したい生徒の｢生徒名｣｢科目｣を
入力します。
｢生徒番号｣と｢学年区分｣は生徒名を入力すると
自動で反映されます。

5

内容を確認し、[ 生徒コマ追加 ]をクリックします。6

6

A. コマ割り画面から登録する方法

10
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7

コマが割り当てられたら補講登録完了です。

補講のコマは、左のように科目名の後ろに
(補)が表示されます。

7

補講の登録方法 3/503

A. コマ割り画面から登録する方法

11
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補講の登録方法 4/503

[生徒情報]の[カレンダー]を開きます。8

B. カレンダー画面から登録する方法

9

11 日別コマ割りで先生の割り当てを行います。

授業を追加したい日の枠をクリックします。
【例】左画面：11/26(金)の四角い枠

時間割・日付・時限・授業科目を選択し、 [ 保存 ]
をクリックすると振替登録完了です。

・通常の授業は  青
・補講(追加) の授業は  紫 のバーで表示。

10

10

10

B. カレンダーから登録する方法をご説明します。まずは通常授業です。

12
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補講の登録方法 5/503

B. カレンダー画面から登録する方法

14 日別コマ割りで先生の割り当てを行います。

時間割・日付・時限・授業科目を選択し、 [ 保存 ]
をクリックすると振替登録完了です。

・講習の授業は  黄色
・補講(追加) の授業は  赤 のバーで表示。

13

13

13

次に講習授業です。講習授業で補講追加ができるのは「期ごと」で設定している場合のみになります。

13
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やり方は通常授業と同じです。
授業を追加したい日の枠をクリックします。
【例】左画面：3/26(水)の四角い枠

12
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欠席の登録方法 1/304

1

A. コマ割り画面から登録する方法

生徒が授業を欠席した場合、フォレスタデータベースでは欠席の管理をすることができます。

欠席を登録する手順を説明します。

A. コマ割り画面から登録する方法とB. カレンダーから登録する方法の2パターンあります。

コマ割り画面を開きます。

[ 日にちで指定 ]をクリックし、欠席がある日付
を選択します。

2

欠席する生徒のコマをクリックします。3

[ 欠席 ]が表示されますので、クリックします。4
3 4

14
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欠席の登録方法 2/304

A. コマ割り画面から登録する方法

5 下記のポップアップが表示されますので、
[ 欠席する ]をクリックします。

6 欠席したコマは先生の割り当てが外れ、
下に落ちます。

【誤って欠席にしてしまった場合】
①再度、コマをクリックします。
②[ 出席 ]をクリックします。
③先生への割り当てを行います。

15
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欠席の登録方法 3/304

B. カレンダー画面から登録する方法

[生徒情報]の[カレンダー]を開きます。7

8 チェックボックスにチェックを入れます。

授業に[ 欠席 ]が表示されます。
これで完了です。

！ 講習授業や振替、補講でも欠席の登録は可能です。

！

8

！ 欠席にしたコマはコマ割り画面で自動的に
先生の割り当てが外れ、下に落ちますので
ご注意ください。

【誤って欠席にしてしまった場合】
①再度チェックボックスをクリックして、チェックを外します。
②コマ割り画面で先生への再割り当てを行ってください。

16
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振替・補講・欠席コマの確認方法 1/205

[ 情報出力 ]をクリックします。1

2 通常期コマ割りまたは、講習期コマ割りの「年月」
を選択します。

17
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振替・補講・欠席のコマを帳票で確認することできます。

3 [ 出力 ]をクリックします。
2 3



振替・補講・欠席コマの確認方法 2/205

18
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通常期コマ割りを出力したサンプルです。

補講と欠席の場合、[ 補講 ]・[ 欠席 ]と表示されます。

振替前の日付が表示されます。
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