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タマＲＯＭ週案
マニュアル

【お問い合わせ】
■タマロムサポートセンター
ナビダイヤル： ０５７０－６６６－５９７
AM 9:00 ～ PM １７：００
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❶ はじめに、クラス情報を登録します

①

②
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❷ 教科書準拠を選択します
①「期区分」で学期制を選択してくださ
い。（あとで変更ができないため、ご注意
ください）
②各教科の使用する教科書会社を選択
してください。
③登録ボタンをクリック！
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❸ 学期の期間設定をします
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←
①科目名の項目を増や
したり、変更したりするこ
とが可能です（行事、児
童会活動、クラブ活動
等）
②3列目の「集計する
行」にチェックを付けると
チェックが付いている行
間の集計が可能になり
ます。
③行移動も「▲」「▼」
ボタンで可能です

❹ 科目登録をします
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❺ 時間割を入力します
左のアイコン（教科等）をクリックして
該当する時間割の枠をクリック！
間違えた場合は右クリックして
「クリア」を押すと消すことができます
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※ 時間割の機能について
①時間割は25パターン登録可能
②「時間割１」に基本の時間割を作成しておくと「時間割
２」以降は「取込」ボタンを押すと時間割１を反映させる
こと等が可能です
③「時限の分割」はモジュール授業に対応できる機能で
す。
「2分割」「3分割」をクリックし、分割したい時間をクリッ
クするだけでOK。あとは該当する教科を入れてください。

①

②
③



8

❻ 標準時数の設定
各教科の標準時数を変更、修正することも可
能です。（月毎の計画も立てられます）

※時間割の設定が終了しましたら最後に
必ず「時間割の確定」にチェックを！
（ここにチェックを入れると週案ボタンが押せるように
なります）
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❼ 単元の入れ替えや単元の挿入をする画面の
ご案内です。
単元の入れ替えは下記のボタンを使用するだけ！
何か新規で入れる場合は
１）単元挿入
２）空欄の行に単元名と時数を直接入力
３）めあてを事前に登録しておけば自動で週案に反映します。
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❽ 行事予定の設定
行事を入れる日付の枠を
ダブルクリックして登録！
※「一日に及ぶ行事のため、通常
の授業を行わない」にチェックを入
れておくと自動で週案がスライドし
ていきます。
※休日（臨時休校や振替休日等）
の設定は「休」の欄にチェックを入
れるだけでOK
※行事の移動も簡単にできます
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NEW
週案画面でもここをダブル

クリックすると行事予定の
登録ができるように！
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「適用」を押すと、時間割・単元・めあてが流し込まれます。
（主には「先週までの実施をもとに～」を使っていただくこと
になるかと思います。単元・めあてを出したくない場合は、
「単元・めあてを設定しない」をクリックしてから取り込み）

❾ 週案作成をします
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教科名・単元名・めあてが
自動で入力されます！
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めあての編集も自由に可能
単元の入れ替えや
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➓ 週案の細かい設定は「週案設定」

表示したい項目にチェック
チェックを外すと非表示に
例）道徳タグは不要→チェックを外す
検印欄の設定をしておくと印刷時に
表示されます。
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特記すべきこと等を記入できる欄です。
「メモ」ではなく「備考欄」や違う名称に変えること
も可能です（「週案設定」のところで）
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❶予定と実施の切り替えを行うことで時数カウントがより分かりやすくなります。
❷授業の入れ替えをすつ場合は対象の教科を右クリックし、
『時限の入れ替え』同じ週内で時限の入れ替えが可能！
❸授業の差し替えは
１）対象の時間割の教科を右クリック
２）「挿入」（対象の時間の実施単元とめあてをずらす）
３）教科を変更し、単元をクリックで設定
４）めあては右クリックで
「めあて入力ダイアログ」で設定が可能（直接入力でもOKです）
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印刷設定

表示したい項目にチェック
チェックを外すと非表示に
様々な設定が可能です
出力する用紙の向きも
変更できます。
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印刷プレビュー画面
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専科登録も可能です

専科設定についてのご案内
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※ 基本的に操作は同様ですが、科目の登録
の部分が特徴になっています。

１）科目の設定の部分で受け持つ教科、学年を登録。
２）科目名のところに「理科専科」であれば受け持つ
学年クラスを入れておくと分かりやすいと思います。
（複数教科持つ場合はご自身でわかる表示を入力し
てください。＊科目名は5文字まで


