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① アカウントを作成する

② 年間計画を設定する

③ 次年度の設定をおこなう

④ 提出された週案を確認する

⑤ 時間割を設定する（担任）

⑥ 時間割を設定する（専科）

⑦ 週案を作成する

⑧ 年間計画を印刷する

⑨ 行事を設定する

⑩ 設定画面の各種操作

⑪ クラスデータの取り込み
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学校アカウントの登録をする

1. 都道府県、市区町村、学校の順で
選んで、学校を選択してください

2. 名前、ログインID、学期制を入力
し、個人情報保護方針に同意して
から、「確定」をクリックしてく
ださい。ここで入力された情報が
管理者アカウントとなります



4

学期・教科書・パスワードの設定をする

1. 学校アカウント作成直後は、学期
の設定・教科書設定・パスワード
設定が必要です

2. 学期の設定を実施してください

3. 学年・教科ごとの教科書を選択し
てください

4. 学校アカウント作成直後は一時パ
スワードでログインしているので、
半角英数字8文字以上で新しいパス
ワードを作成してください
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ユーザー画面：ユーザーの設定をする

1. 年間計画を取り込む場合は、ユー
ザーの設定の前に「②年間計画を設
定する」を済ませてください

2. ユーザー画面から、「ユーザー追
加」をクリックし、ログインID (半
角英数字)、名前（漢字・かな可）、
役割、パスワードを入力し、「登
録」をクリックすることで、ユー
ザーの追加ができます

3. 「ユーザーの削除」から選択した
ユーザーの削除ができます

4. 削除済みのユーザーを表示した後、
「ユーザーの復元」から選択した
ユーザーの復元ができます
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ユーザー画面：クラスの設定をする

1. 「クラスの追加」をクリックして、
学級担任の場合、学年、組、担任
を入力して「登録」をクリックす
ることでクラスの追加ができます

2. 専科として設定する場合、チェッ
クで専科の先生を選択してから
「登録」をクリックしてください

3. 「クラスデータを取り込む」をク
リックし、クラスのZipファイルを
選択することで、タマROM週案の
クラスを取り込むことができます
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ユーザー画面：クラスの設定をする

1. 「クラス担任の変更」から、選択
したクラスの担任の変更ができま
す

2. ユーザー同様、クラスも削除・復
元をすることが可能です

3. 「週案確認」から、選択したクラ
スの週案を確認することができま
す
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ユーザー画面：学期・教科書を変更する

1. 学校コードはログインの際に必要
なコードです。保管をお願いしま
す。

2. 管理者アカウントでユーザー画面
の「学期の設定」をクリックする
ことで、学期の期間を変更できま
す

3. 「教科書の設定」をクリックする
と、各教科の教科書を設定するこ
とができます。また、一括選択で
は全学年の教科書を同時に設定で
きます
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TOP画面：ログインする

1. 学校コード（スライド8枚目参照）
を入力してください。

2. ユーザー画面で登録した管理者・
担任・専科のユーザーIDとパス
ワードを入力することで、そのア
カウントでログインすることがで
きます。



10

年間計画を取り込む

1. 管理者でログインし、「年間取り
込み」を開く

2. 取り込み対象の年度を選択してく
ださい。

3. 「ファイルを選択」をクリックし、
年間計画のZipファイル
（Curriculum.zip, または年間計
画.zip）を選択してください。

4. 下の各項目にチェックを入れて
「学校データを取り込む」をク
リックすることで、タマROM年間
計画で作成した年間計画設定を取
り込むことができます
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標準時数を設定する

1. 管理者でログインし、「標準時数
設定」を開く

2. 上部の学年を選択し、標準時数表
の数字を書き換えることで、その
学年の標準時数表をカスタマイズ
できます

3. 「科目の登録」では新規の教科や
計の追加と編集ができます

4. 「月の標準時数の設定」では、月
毎の標準時数を設定できます
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教科別指導計画を設定する

1. 管理者でログインし、「教科別指
導計画」を開く

2. 年度・学年・教科を選択すること
で、各学年・各教科の単元の編集
が可能になります

3. 右下の「保存」をクリックするこ
とで、編集内容が保存されます



13

教科別指導計画の詳細設定
1. 「使用」のチェックを外すと、その単元はクラスの設定に反映されな

くなります。

2. 「単元移動」では単元の位置を、「期移動」では選択した単元の学期
を移動できます。

※体育は編集前提の教科ですので、適宜単元の追加や「使用」のチェック
の解除を実施してください。体育が週案で不要な場合は「使用」を全解除
してください。
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行事を設定する

1. 管理者でログインし、「教科別
指導計画」を開く

2. 休日が設定されていない場合は、
「休日取り込み」をクリックし
てください

3. 上部の年度・学年を選択し行事
を登録することで、各学年に共
通の行事を反映することができ
ます
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ユーザー画面から次年度の設定を実施する

1. ユーザー画面の「次年度設定」を
クリックします

2. 学期の設定が表示されるので、次
年度の学期・⾧期休暇の予定を入
力します

3. 続いて次年度の教科書設定を実施
します。ここでは前年度の教科書
設定をコピーすることができます

4. 今後は各画面の対象年度を次年度
に切り替えることで、次年度の設
定が可能になります
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週案の絞り込みと確認
1. 管理者でログインして「承認依頼管理」を開く

2. 画面上部のフィルタで承認依頼を絞り込むことができます

3. 画面下部に表示されている承認依頼をクリックして、提出された週
案を確認します

4. ユーザー画面のクラス一覧からも週案確認は可能です
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週案の検印と承認

1. 週案確認をクリックするとウィ
ンドウが開きます

2. 検印設定をすでに行っている場
合、「検印」をクリックするこ
とで提出された週案に検印する
ことができます

3. 「ステータス管理」をクリック
し、ステータスの変更とメモの
追記ができます。週案を承認す
る場合は「許可済み」、週案を
再提出させたい場合は「差し戻
し」を選択してから「変更」を
クリックしてください
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時間割画面：科目を登録する

1. 担任アカウントでログインします

2. 上部タブより「時間割」を開き、画
面左「科目の登録」を確認します

3. 科目や集計の追加が必要な場合は
「科目の登録」をクリックし、「新
規の教科・計」から追加し、保存し
てください

4. 画面左の国語・社会などの教科を選
択し、時間割部分をクリックするこ
とで、任意の位置に教科を登録する
ことができます
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時間割画面：時間割を登録・設定する

1. 時間割1~10を選択したあと、時間割
の期間を設定してください

2. 「設定」から、新たな時間帯の追加
ができます

3. 「取込」から、作成済みの時間割を
コピーすることができます

4. 「クリア」から、表示中の時間割の
全体をクリアすることができます

5. 「クリアモード」では、選択した教
科を時間割から削除することができ
ます
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時間割画面：標準時数の設定をする

1. 画面右には標準時数の設定が表示さ
れています

2. 「月の標準時数の設定」から、月毎
の標準時数の入力ができます

3. 「表示モード」から、標準時数の表
示を切り替えられます

4. 「クリア」から、全学年・各学期の
標準時数の値をクリアすることがで
きます
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時間割画面：専科の操作について

1. 基本的な操作は担任アカウントと変
わりませんが、専科の場合は必ず科
目の登録から操作を始めてください。

2. 時間割画面で「科目の登録」から、
科目を追加します

3. 教科でご自身の担当教科を、クラス
で担当するクラスを入力し、「専任
教科登録」をクリックすると、科目
を追加することができます。この科
目を時間割登録でご使用ください
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週案画面：週案での時間割の読み込みと操作
1. 週案画面にて「時間割の読込」から時間割を読み込み、週案に反映させることができます。週案

では教科や単元の変更も可能です。教科を削除した場合は、再び時間割を読み込んでから教科を
編集することで単元等の調整を実施してください

2. 「週案設定」では、新規項目や検印を週案に追加・削除することができます

3. 「週案のクリア」では、選択した曜日の教科をクリアすることができます

4. 「予定から貼り付け」では、実施を選択した後に、あらかじめ設定した予定を貼り付けることが
できます

5. 「メモ」では、その週のメモを記載できます
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週案画面：週案の時限に関連した操作
1. 「時限をコピー」では、すでに週案に記入済みの時限をクリックして、別の位

置にコピーすることができます

2. 「時限を挿入」では、選択した時限の教科を週案内に挿入することができます

3. 「時限を入れ替え」では、週案の時限の位置を入れ替えることができます

4. 「時限を削除」では、選択した時限を削除できます

5. 「めあて入力」では、週案上で時限のめあてを編集することができます
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週案画面：予定と実施・印刷について
1. 「予定を参照」では、実施を選択した後でも予定を別ウィンドウで確認できます

2. 「実施を参照」では、他の週の週案を別ウィンドウで確認できます

3. 「予定」「実施」ではそれぞれ、週案の予定・実施が選択できます。実施を選択し
た後に「予定から貼付」をクリックすると、予定で設定した週案が表示されます

4. 「印刷」では、設定した週案を印刷・Excelに出力できます。必要に応じてオプショ
ンの項目を変更してください
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週案画面：週案の時数の表示設定

1. 週案画面右側では時数の予定及び実
施が表示されています。必要に応じ
て「表示モード」を切り替えてくだ
さい

2. 「表示期間」から、時数の表示する
期間を変更することができます
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年間計画画面：年間計画の印刷について

1. 年間計画画面では、これまで設定し
た情報を基にした年間計画が表示さ
れます

2. 「PDF出力」より、年間計画のPDF
を出力することができます。こちら
のPDFを利用することで年間計画の
印刷ができます

3. 「教科選択」から、年間計画をPDF
出力する際の教科の表示や、教科の
並びを設定することができます
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行事画面：行事の設定について

1. 行事画面の「行事取り込み」から、
管理者が設定した行事を取り込むこ
とができます

2. 「行事移動」から、行事の情報を別
日に移動させることができます

3. 「行事登録」から、行事の登録がで
きます

4. 「印刷」から、月間・半年間・年間
の行事を表形式で、PDFファイル出
力することが可能です
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設定画面：設定画面の各種操作

1. 「ユーザー設定」ではアカウントの
ユーザー名やパスワードを変更する
ことができます

2. 教科書設定では、各教科の教科書に
ついて、担任クラス単位で登録する
ことができます

3. 教科別指導計画では、各教科ごとの
単元や、めあてを編集することがで
きます
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管理者からクラスデータを取り込む

1. 管理者はタマROMで作成したクラス
データの取り込みが可能です。クラ
スデータは「ROM週案2025/Data_
タマROM週案2025」の中に保存さ
れています

2. ユーザー画面で「クラスデータ取り
込み」をクリックし、タマROM週案
のクラスデータをドラッグ&ドロッ
プ、もしくはファイルを選択してく
ださい

3. 「クラスデータを取り込む」をク
リックすると、クラスデータを取り
込むことができます


