
園児基本情報の設定 

メインメニュ ⇒ 園児基本情報 ⇒ 基本情報 1,2 と進みます。 
 

1. 基本操作 

 
 

レコードの新規の追加 “追加”のボタンを押します。 
保存（データの書込） データの編集が終わったら“保存”ボタンを押してください。 

フィールドの枠外でクリックしても保存できます。 
削除 削除したいレコードを表⽰させたのちに“削除”ボタンを押し

ます。 
レコードポインタの移動 

 の各ボタンを押します。 

⼀覧表への切り替え 
 このボタンを押してください。 

検索について 

 
検索モードを押すと検索条件を⼊れる画⾯に変わります。検
索条件を⼊れた後に“検索実⾏”を押してください。 
全表⽰を押すと検索は解除されます。 
検索については後で説明します。 

 
  



2. 園児データを Excel ファイルから読み込む 
“サンプルデータ”フォルダの中に園児のサンプルデータがありますので、次の操
作で読み込んでみてください。 
 
 “その他の作業”の画⾯を出してください。 

 
 
“Excel ⼊⼒”のボタンを押し、“保育料管理 FM”の中に“サンプルデータ”というフォルダが
あります。これを開いて“サンプル名簿”を選択してください。 

 
 
次のようなマッピング画⾯が出ます。 
レコードがない場合は追加モードを選択して、名簿コードを“インポート”に変更します。 

 
 
レコードがある場合は、マッピング画⾯は次のよう“”照合フィールドになります。 

 
これは、運⽤中において Excel ファイルで出⼒して、Excel でデータを編集して保存し、保
存した Excel データを読み込む時のモードです。 
既にあるデータは更新され、存在しないデータは追加されます。 
  



3. Excel で編集したデータを新規に⼊⼒する場合は、 
• サンプルデータを参考にして、Excel データを作成してください。 
• 実データを読み込む前にサンプルデータをすべて削除してください。 

“対象レコードの削除”ボタンを実⾏すると、レコード件数は 0/0 になります。 
また、この処理を実⾏すると、個⼈データの関連する“⽉次台帳”のデータも削除されま
す。 
Excel データの読込⽅法は、前節で説明しています。 

 
 

4. 既にあるデータを Excel で編集して、再び読み込む場合、 
• 保存先とファイル名を指定して、Excel 出⼒をします。 
• Excel でデータを編集します。 

訂正や新規追加もできますが、既存の“園児コード”は変更したり重複しないように注意
してください。 

• 編集した Excel ファイルを読み込みます。 
インポートのマッピング画⾯は次のようになりますので確認してからインポートをして
ください。名簿コードは“照合フィールド”になります。 

 
 
 
【重要な注意】 
 誤ってデータを読み込んだ場合、元に戻せませんので、データのバックアップを⾏なって
から実⾏してください。 
  



5. 園児情報の⼊⼒ 
基本情報は１と２があります。 
基本情報１ 

 
園児情報２  

 

⼊⼒項⽬の補⾜事項は次の通りです。最低必要な⼊⼒フィールドは⾚枠の箇所です。 
名簿コード 半⾓の数値で⼊⼒してください。 

例） 21001 21002 21003 …. 
桁数は何桁でも構いませんが、必ず揃えてください。 
名簿コードは連結キーになりますので、⼀度決めたら運⽤途
中での変更はできません。 

園児番号 クラス内の出席番号です。 
通常、１からの連番にしてください。 



在園状況 
 

園児が選ばれていないと“⽉次台帳”には表⽰されません。 
 

学年 学年マスターで登録したものから選んでください。 
クラス(組) クラスマスターで登録したものから選んでください。 
園児名とフリカナ 園児名を⼊れて Enter Keyを押すとフリガナも⾃動で⼊⼒さ

れます。 
⽣年⽉⽇と年齢 ⽣年⽉⽇は⻄暦年で⼊れてください。年齢は⼊⼒不要です。 

年齢は“その他”の画⾯で⼀括計算をすると、４⽉ 2⽇起点で
の年齢計算ができます。 

郵便番号と住所 郵便番号は、720-0063 (または 7200063)のように⼊れてくだ
さい。住所１が空⽩の状態で“住所検索”ボタンを押すと、住
所が⼊ります。 
住所がある状態で“地図”を押すとグーグル地図が出ます。 

電話・メモ欄 必要に応じて活⽤してください。 
引落をする⾦融機関の
登録 

銀⾏コード、⽀店コード、預⾦種⽬、⼝座番号、⼝座名義⼈
を⼊れてください。⼝座名義⼈は半⾓ｶﾀｶﾅです。デフォルト
ではフリカナが⾃動的に⼊りますが、必要に応じて変更して
ください。 
⾦融機関の登録は予備がありますので、必要に応じて活⽤し
てください。 

作成⽇と修正⽇ ⾃動的に⽇時が⼊り変更は出来ません。また、必要に応じて
操作した⼈のアカウント名も取得していますが、表⽰はして
いません。 

その他の各種のコード
による登録 

必要に応じて登録してください。 

 
  



6. 検索（レコードの絞り込み） 
“検索”ボタンを押すと、次のような画⾯に変わります。 

 
 

検索条件の設定 検索条件を⼊れてください。 
単独の検索のほかに複数のフィールドに検索条件を⼊れる
とフィールド間の AND検索になります。 
FileMakerの検索機能は⾮常に充実しています。詳しくは次
のボタンを押してください。 

AND検索 
OR検索 
検索の実⾏について 

検索条件を⼊れて、“検索実⾏”を押してください。 
複数のフィールドに検索条件を⼊れると、”AND検索“にな
ります。 
検索追加を押すと、検索条件を⼊れる画⾯が増えます。複
数の検索画⾯に検索条件を⼊れて検索すると、“O R検索”
になります。 
不要な検索画⾯は“削除”ボタンで削除できます。 
この削除は、データの削除ではありません。 

 
例） 
 上図の条件で検索をすると、２学年（年中）で、クラス１、２の園児が検索されます。 
 
  



7. ⼀覧表への切り替え 
このボタンを押すと、⼀覧表での表⽰になります。 

 
すべての項⽬ではありませんが、主要な項⽬の⼀覧表になります。 
左端のボタンを押すと、元の画⾯に戻ります。 

 
 
エクセル出⼒の例 

 
 
  



8. 印刷帳票 
現在⽤意している帳票は下記のボタンの通りです。 
出⼒例は、サンプルデータを出⼒して⾒てください。 
• 出⼒対象は現在検索しているレコードです。印刷やエクセル出⼒をする前に、対象レコ

ードを“⼀覧表”などで確認してから出⼒してください。 

 
 
 
 
  



9. 印刷に関する共通説明 
印刷ボタンを押すと、次のようなプレビュー画⾯での共通した操作メニュが出ます。 

 

印刷と印刷範囲 
 印刷ボタンを押してください。 

この画⾯は Macパソコンと windowパソコンでは異なります。 

 

印刷を実⾏する前にあらかじめ印刷したいレコードを選択しておい
てから、“すべて”のモードで印刷するのが⼀般的です。 
印刷は通常は“対象レコード”で印刷してください。 

⽤紙設定 
 ⽤紙設定のボタンを押すと次のような画⾯が出ます。 

この設定はプログラムで⾏っていますので通常変更は不要です。 

 
拡⼤縮⼩は windows パソコンの場合はプリンタのプロパティの設定
で⾏ってください。 

その他 
 

Excel 出⼒や PDF 作成も実⾏できますが期待通りにならないことも
ありますのでご承知ください。 

終了をするには “プレビューの終了”ボタンを押すと、元の画⾯に戻ります。 
窓を“閉じる”ボタンを押すとシステムが終了しますので注意してく
ださい。 

  



10. そのほかの作業 

 
 
年齢⼀括計算 初期設定で期⾸期⽇を確認してから実⾏してください。 

4⽉2⽇現在で年齢計算をします。 
この処理は毎年⾏ってください。 

Excel 出⼒ 園児基本情報をエクセルに出⼒します。    
出⼒先やファイル名を指定してエクスポートしてください。 
ここで出⼒したデータはExcelで編集して⼊⼒できます。ただし、
園児コードはテーブル間のレコードの照合きーですので、変更し
ないでください。 

Excel ⼊⼒ Excel出⼒ ⇒ Excelでデータ加⼯ ⇒ Excel⼊⼒ を⾏う場合は
マッピング画⾯で園児コードが“照合フィールド”になっているこ
とを確認してください。 

 
対象レコードの削
除 

対象範囲のレコードをすべて削除します。    
削除したデータは復元できません。 
また、関連する⽉次台帳のデータもすべて削除されます。 

補⾜）Excel ⼊⼒を⼊⼒する場合は必ずデータファイルのバックアップコピーを⾏ってか
ら実⾏してください。 
 
 


