
 
 

「個別の教育支援計画」 
作成支援ソフト 
活用の手引き 

 
 
 
 
 
 

佐賀県教育センター 

生徒指導担当 



１１くり  

②
③

④

⑤ 

① ① 佐賀県教育センタ

ーWeb ページを

開きます。 

② 画面下の「サイト

内検索」の検索エ

リアに「支援計画

ソフトの使い方」

と入力します。 

③ 検索エリア右下方

にある「検索する」

を ク リ ッ ク し ま

す。 

④ 検索された Web

サイトをクリック

すると、左の画面

が表示されます。

 

画面中央の「ダウ

ンロードをする」

を ク リ ッ ク し ま

す。 

⑤ 「保存」をクリッ

クし、保存先をデ

スクトップに「保

存(Ｓ)」をクリッ

クします。 

⑥

⑥ デスクトップに左

のようなファイル

があることを確認

してください。 



１１くり  

②

⑤ 

① デスクトップ上の

ファイルをそのま

ま ク リ ッ ク し ま

す。 

② 「kobetu_sien」

のフォルダもクリ

ックすると、PDF

ファイルがあるの

で、それに目を通

してください。 

③ フォルダ「個別の

教育支援計画」を

右クリックし、「コ

ピー」を選択しま

す。 

④ 児童生徒が閲覧で

きない教職員用の

サーバー等に、フ

ォルダをそのまま

貼り付けます。 

⑤ 教師用サーバーに

保存したフォルダ

「個別の教育支援

計画」をクリック

し、左のようにフ

ァイルが３種類あ

ることを確認しま

す。 

① 

③ 

④

上記の３種類のファイルで幼児期から高等学校卒業までデータを引き継ぐことができ

ます。このフォルダ内には、決して別のフォルダ（例：学年別、個人別フォルダ）を

作成しないでください。引き継ぎファイルが作成されませんのでご注意ください。 



１１くり  

⑤ 

① 該当する学年のフ

ァイルをクリック

する。 

② フ ァ イ ル が 開 く

と、Excel のバー

ジョンで、右のよ

うな画面が開きま

す。画面の箇所を

クリックする。 

③ このような画面が

出たときは、マク

ロのセキュリティ

の 設 定 が 必 要 で

す。 

【Excel2003】 

④ 左の指示に従って

「マクロのセキュ

ティ」をクリック

する。 

【Excel2003】 

⑤ 「セキュリティレ

ベル」を「中」に

変更し、「OK」を

クリックする。 

① 

④ 

②

【Excel2003 の場合】 

【Excel200７の場合】 

②

③【Excel2003 の場合】 【Excel200７の場合】 

「ツール」→「オプション」を選択 

【Excel2003】 

⑥ 開いてるファイル

を閉じて、再度①

の操作を行う。 

④ 

Ⅳ

【Excel2007】 

Ⅳ 画面左上の「セキュリティの警告」 

の「オプション」をクリックする。 

【Excel2007】 

Ⅴ 「このコンテンツを有効にする」を 

選択し、「OK」をクリックする。 

Ⅳ

Ⅳ



  

⑤ 

① ファイルを開くと

必ず、このような

画面のシートが表

示されます。

② 作業の途中でメッ

セージ画面が出ま

す。よく読み、指

示に従って作業を

進めるようにしま

す。 

③ 左のように児童生

徒の「学校名」「学

年・組・番号」「氏

名」「生年月日」「年

度」を入力し、「計

画を初めて作成す

る」をクリックし

ます。 

④ メ ッ セ ー ジ 画 面

で、先ほど入力し

た「氏名」が表示

されるので、確認

し「OK」をクリ

ックします。 

⑤ フォルダ「個別の

教育支援計画」に

先ほど入力した児

童生徒のファイル

が作成されている

か確認します。 

②

①

③ 

④ 

このように、必要事項を入力し、ク

リックするだけで、自動で個人ファ

イルが作成されます。今後は、この

ファイルを開くことで、「個別の教

育支援計画」の作成を行うことがで

きます。 

ただし、このフォルダ以外の場所に

コピーして保存を行うと、正常に作

業を進めることができなくなりま

すので、ご注意ください。 



  

① 「住所」「家族構

成」「連絡先」等を

入力します。 

② これまでの学校名

や 担 任 を 入 力 す

る。また、専門機

関等の利用がある

場合は、期間や内

容を入力します。

③ 子どもの願いや保

護者の願いを入力

します。家庭訪問

や個人懇談等を通

して、願いを知り、

計画の参考にしま

す。 

④ 医療機関等で診断

名がついていれば

記入します。 

⑤ 子どもの「得意・

好きなこと」と「苦

手・嫌いなこと」

を「学習面」「生活

面」「人とのかかわ

り」別に入力しま

す。これまでの子

どもの特性把握に

情報となります。

① 

③

④

②

⑤

ここに記載されている情報は、１度入力すれば、次年度へはそのまま引き継がれるよ

うになります。そのため。毎年入力、作成する手間が省かれるとともに、確実に次年

度、上級学校へ子どもの情報が引き継がれるようになります。



  

① 今年度の情報を入

力します。 

② 「学習面」「生活

面」「人とのかかわ

り」別に子どもの

様 子 を 入 力 し ま

す。箇条書きで、

事実を簡潔に入力

します。改行はし

ないことをお勧め

します。 

③ 「学習・生活の理

解シート」にある

質問項目に回答す

ることで、子ども

の様子をグラフ化

したり、要支援項

目を抽出したりす

る こ と が で き ま

す。 

④ ②や③から見えて

きた子どもの実態

を参考に、支援の

方向性を「支援プ

ラン作成」シート

を活用し、作成し

ます。自分で入力

することもできま

す。 

⑤ 支援の方向性をも

とに、年間の長期

目標と、それに対

する具体的な支援

内 容 を 入 力 し ま

す。 

① 

④ 

② 

⑤ 

アプローチシートを作成にするにあたり、２種類の補助シートを活用します。子ど

もの学習や生活の状態を把握する「学校・生活の理解シート」と、支援の方向性を

考える「支援プラン作成」シートについては、次頁で説明します。

③ 



  

① 各 シ ー ト に あ る

「学習・生活の理

解シート」のアイ

コンをクリックし

ます。また、画面

下のシートタグを

クリックします。

② それぞれの領域に

ついての質問に回

答します。あては

まる箇所をクリッ

クすると「・」が

入力されます。 

③ すべての質問に回

答すると、グラフ

が表示されます。

その右横の「苦手

な内容の抽出」を

クリックします。

④ 左のように表示さ

れれば、「OK」を

クリックします。

⑤ アプローチシート

にグラフが表示さ

れます。中央にし

ぼんだ部分が苦手

としているもので

す。 

② 

⑤ 

①

③ 

④

⑥

⑥ 質問に対して、「で

き な い こ と が あ

る」「全くできな

い」と回答した項

目 が 表 示 さ れ ま

す。 



0  

① 各 シ ー ト に あ る

「 支 援 プ ラ ン 作

成」のアイコンを

クリックします。

また、画面下のシ

ートタグをクリッ

クします。 

② ステップ１の空白

セルをクリックす

るとリスト表示さ

れます。その中か

ら選択し、「領域決

定」をクリックし

ます。 

③ ステップ２の空白

セルをクリックす

るとリスト表示さ

れます。その中か

ら選択し、「気にな

ること決定」をク

リックします。 

④ ステップ３の空白

セルをクリックす

るとリスト表示さ

れます。その中か

ら選択し、「予想さ

れる課題決定」を

クリックします。

⑤ 支援のポイントの

空白セルをクリッ

クし、支援案を選

択します。 ⑤

①

②

③

④

※ このシートで収集した情報は、全てアプローチシートに自動入力されます。 



0  

① アプローチシート

で作成した「長期

目標」の達成に向

けて、各学期毎の

具体的な目標を入

力します。目標の

書 き 方 に つ い て

は、子どもの行動

目標（例：「○○○

ができるようにな

る」）で入力するこ

と を お 勧 め し ま

す。 

② 支援の振り返りを

「◎・○・△・●」

で入力します。そ

の際、理由を簡単

に記入します。 

③ 年間をとしての振

り返りを入力しま

す。効果的な支援

や配慮事項などを

確実に次年度に引

き継ぐようにしま

す。 

④ 日々の記録を残し

ます。時間がある

ときに、入力をし

てください。 

⑤ 入 力 が 終 わ っ た

ら、「日々記録の記

入を実行する」を

クリックします。

データは、自動で

追加されいます。

⑤

②

③

④

① 



0  

① データの保存・保

管については、「は

じめに」のシート

を使うことで簡単

にできます。年度

途中の作成では、

「支援計画を上書

きする」をクリッ

クします。 

② 印刷する際には、

「シートを印刷す

る」をクリックし、

必要なシートを選

択します。A３対

応のプリンタでは

正しく印刷できな

い こ と が あ り ま

す。その際は、こ

の ボ タ ン を 使 わ

ず、各シートで印

刷を実行してくだ

さい。 

③ 年度終わりに次年

度に向けてデータ

を 移 行 す る 際 に

は、「引継ぎ資料を

準備する」をクリ

ックします。 

① 

② 

③ 

⑤ 

④ 

年度途中で保存するの場合 

紙媒体で配布・保存する場合 

次年度へデータを移行する場合 

④ 該当学年をクリッ

クすれば、自動で

次年度ファイルが

作成されます。作

成途中のメッセー

ジ画面をよく読ん

でください。 

⑤ 次年度ファイルが

確認できたら、作

業 は 全 て 終 了 で

す。 


