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■トライやる・ウィーク事務データベースとは ■ 

トライやる・ウィーク事務データベースは、以下の目的で作成されています。 

１．トライやる・ウィークに必要な情報を一元的に管理 

２．資料作成の事務的な時間の短縮を実現 

トライやる・ウィーク事務データベースを使用する大まかな流れは以下の通りです。 

トライやる・ウィークに必要な情報を、本データベースで一元的に管理することで 

受け入れ場所の直近の情報や、事務手続きに必要な書類の確認などを一括して 

次年度に引き継いでいくことが可能になります。 

トライやる・ウィークの準備や実施に係る主な事務資料作成の手間と時間を軽減します。 

・受け入れ場所の情報の確認 

・生徒情報の整理 

・活動場所の確定 

受入先 

の調整 

活動場所 

の調整 

実施準備 

実施 

引き継ぎ 

・活動場所の調整 

・生徒・保護者への連絡等 

・受け入れ先への連絡・挨拶等 

・出欠確認 

・受け入れ先への御礼 

Ⅰ．初期設定 

Ⅱ．マスター情報の登録・更新 

Ⅲ．各種資料の作成 

Ⅳ．活動報告書の作成 

トライやる・ウィークの主な流れ 本データベースの使用手順等 

・次年度担当者への引き継ぎ 

注）消去リスクを避けるため、前年度のデータベースを別名保存した新たなデータベー
スを使用してください。 

・年度・学校情報等の入力 

１．受け入れ場所の登録・更新 
２．生徒一覧表の登録・更新 

１．個人活動場所一覧の作成 
２．班長・班員一覧の作成 
３．事業所別確認事項の作成 
４．事業所別生徒名簿の作成 
５．出席簿の作成 
６．宛名ラベルの作成 

１．活動報告書の作成 
２．提出用ファイルの作成 



「メニュー」シートで、年度・設置者名・中学校名・学校電話番号を入力してください。 

資料等を自動的に作成するための基本情報となりますので、記入間違いがないように 

してください。 

「メニュー」シートでの初期設定は、以上です。 

Ⅰ 初期設定 

【トライやる・ウィーク事務データベース 利用上の注意】 
 
 元のファイルには、Excel VBAによるマクロが設定されています。下記の
事項を守らない操作をされると、不具合の生じる原因となりますので、十分
にご注意ください。 
  
 
１．セル、行・列の位置を移動しないでください。 
２．シート名の変更は、勝手にしないでください。 
３．シートの追加・削除は、勝手にしないでください。 
４．他のファイルからデータをコピー＆ペーストされる場合には、 
  ［形式を選択して貼り付け］→［値］の方式でおこなってください。 



Ⅱ－１．受け入れ場所の登録・更新  

「受け入れ場所」シート（青地白文字）で、受け入れ場所の情報を登録・更新します。 

資料等を自動的に作成するための基本情報となりますので、記入間違いがないように 

してください。 

①事業所名・電話番号・郵便番号・住所・活動内容・指導ボランティア名・定員を直接入
力してください。 

②事業所の活動分野名・分類を選びます。※セルをクリックすると、プルダウンリスト
（▼）が出ますので、当てはまるものを選んでください。 

今期 新規 校区外 活動分野名 分類 番号 受け入れ先 電話番号 郵便番号 住所 活動内容 指導ボランティア 備考 定員 確定 担当

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

① ② ③ 

③今年度受け入れていただける事業所を選んでください。※セルをクリックすると、プル
ダウンリスト（▼）が出ます。 

 今年度は受けていただけない事業所については、来年度以降受けていただける可能性も
あるので、削除せずに「今期」の「○」を直接消してください。同様に、今年度初めて受
け入れていただける「新規」の事業所・「校区外」の事業所も該当するものがあれば選ん
でください。※セルをクリックすると、プルダウンリスト（▼）が出ます。 

④シートの右側に下表「④」の枠があります。今年度の受け入れ場所への対応を担当され
る教諭名（略名、フルネーム）を入力してください。 

④ 

⑤各受け入れ場所の定員に対して、最終的に確定した生徒の人数を直接記入してください。 

 また、各受け入れ先の対応担当の教諭を選んでください。 ※セルをクリックすると、プ
ルダウンリスト（▼）が出ます。 

⑤ 

「受け入れ場所」シート（青地白文字）の更新は以上です。 

↑受け入れ場所の総登録数（今期受け入れ無しの所も含む）を 

 把握するための通し番号です。 

担当No 担当略名 担当教諭名

1 ●● ●●　●●

2 ●● ●●　●●

3 ●● ●●　●●

4 ●● ●●　●●

5 ●● ●●　●●

6 ●● ●●　●●

7 ●● ●●　●●

8 ●● ●●　●●

9 ●● ●●　●●

10 ●● ●●　●●

Ⅱ マスター情報の登録・更新 



Ⅱ－２．生徒一覧表の登録・更新  

「生徒一覧表」シート（青地白文字）で、生徒情報の更新を行います。 

資料等を自動的に作成するための基本情報となりますので、記入間違いがないように 

してください。 

①トライやる・ウィークに参加する生徒の「組」・「生徒名」・「ふりがな」・ 

「性別」・「保護者名」・「地区名」・「電話番号」を記入します。 

（２学年の名簿の電子データを一度にコピー＆ペーストされると便利です） 

① 

②黄色の枠に、各生徒が希望する活動場所の番号を入力します。入力する番号は右側の事
業所名に付いている番号を対照して記入してください。番号を入力すると、自動的に活動
場所が表示されます。 

② 

「生徒一覧表」シート（青地白文字）の更新は以上です。 

組 生徒名 ふりがな 性 保護者名 地区名 電話番号

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

事業所名決定



Ⅲ－１．個人活動場所一覧の作成 

「１．受け入れ場所情報の更新」 「２．生徒情報の更新」が終わった上で、 

「個人活動場所一覧」を作成することができます。 

①「メニュー」シート（緑地白文字）の「個人活動場所一覧の作成」ボタンをクリックし
てください。受け入れ場所と生徒名などが入った一覧表を自動で作成します。 

（「個人活動場所一覧」シートに出力）。 

① 

「個人活動場所一覧」の完成です。 

分類 番号 受け入れ先 活動内容 備考 定員 確定 担当
販売 2 ▲▲▲▲ 販売及び商品管理 検 8 ●● ●● ●● ●● ●● ●● ●● ●● 8 ●●
販売 3 ▲▲▲▲ 販売及び商品管理 P検 6 ●● ●● ●● ●● 4 ●●
販売 4 ▲▲▲▲ 販売及び商品管理 検 6 ●● ●● ●● ●● ●● ●● 6 ●●
販売 5 ▲▲▲▲ 販売及び商品管理 3 ●● ●● ●● 3 ●●
販売 6 ▲▲▲▲ 販売及び商品管理 検 6 ●● ●● ●● ●● ●● ●● 6 ●●
販売 7 ▲▲▲▲ 販売及び商品管理 2 ●● ●● 2 ●●
販売 8 ▲▲▲▲ 販売及び商品管理 2 ●● ●● 2 ●●
病院 9 ▲▲▲▲ 病院業務・介護 *検 4 ●● ●● ●● ●● 4 ●●
消防署 10 ▲▲▲▲ 消防訓練・救命訓練体験 * 5 ●● ●● ●● ●● ●● 5 ●●
警察 11 ▲▲▲▲ 警察業務体験と実習 * 2 ●● ●● 2 ●●

幼児教育 12 ▲▲▲▲ 保育 検 5 ●● ●● ●● ●● ●● 5 ●●
幼児教育 13 ▲▲▲▲ 保育 検 7 ●● ●● ●● ●● ●● ●● ●● 7 ●●
幼児教育 14 ▲▲▲▲ 保育 検 5 ●● ●● ●● ●● ●● 5 ●●

確定生徒名

Ⅲ 各種資料の作成 



① 

Ⅲ－２．班長・班員一覧の作成 

「１．受け入れ場所情報の更新」 「２．生徒情報の更新」が終わった上で、 

「班長・班員一覧」を作成することができます。 

①「メニュー」シート（緑地白文字）の「班長・班員一覧の作成」ボタンをクリックして
ください。受け入れ場所と生徒名などが入った一覧表を自動で作成します。 

（「班長・班員」シートに出力）。 

②確定した各活動場の班長の名前とクラスを記入し、生徒名から班長の氏名を削除して、
空いたセル詰めて整えてください。 

「班長・班員一覧」の完成です。 

② 

分類 番号 受け入れ先 班長 クラス 人数 担当
販売 2 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● ●● ●● ●● ●● ●● 8 ●●
販売 3 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● ●● 4 ●●
販売 4 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● ●● ●● ●● 6 ●●
販売 5 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● 3 ●●
販売 6 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● ●● ●● ●● 6 ●●
販売 7 ▲▲▲▲ ●● ●● 2 ●●
販売 8 ▲▲▲▲ ●● ●● 2 ●●
病院 9 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● ●● 4 ●●
消防署 10 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● ●● ●● 5 ●●
警察 11 ▲▲▲▲ ●● ●● 2 ●●

幼児教育 12 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● ●● ●● 5 ●●
幼児教育 13 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● ●● ●● ●● ●● 7 ●●
幼児教育 14 ▲▲▲▲ ●● ●● ●● ●● ●● 5 ●●

生徒名



① 

Ⅲ－３．事業所別確認事項の作成 

「１．受け入れ場所情報の更新」 「２．生徒情報の更新」が終わった上で、 

「事業所別確認事項」を作成することができます。 

①「メニュー」シート（緑地白文字）の「事業所別確認事項の作成」ボタンをクリックし
てください。受け入れ場所ごとの条件等を整理するための一覧表を自動で作成します。 

（「事業所別確認事項」シートに出力）。 

②本シートを活用して、事業所別の確認事項を入力・整理してください。 

「事業所別確認事項」の完成です。 

② 

分類 番号 受け入れ先 検便 他校 備考 集合 場所 体操服 弁当 事前訪問 その他
販売 2 ▲▲▲▲
販売 3 ▲▲▲▲
販売 4 ▲▲▲▲
販売 5 ▲▲▲▲
販売 6 ▲▲▲▲
販売 7 ▲▲▲▲
販売 8 ▲▲▲▲
病院 9 ▲▲▲▲
消防署 10 ▲▲▲▲
警察 11 ▲▲▲▲

幼児教育 12 ▲▲▲▲
幼児教育 13 ▲▲▲▲
幼児教育 14 ▲▲▲▲



Ⅲ－４．事業所別生徒名簿の作成 

「１．受け入れ場所情報の更新」 「２．生徒情報の更新」が終わった上で、 

「事業所別生徒名簿」を作成することができます。 

「事業所別生徒名簿」の完成です。 

①「メニュー」シート（緑地白文字）の「事業所別生徒名簿の作成」ボタンをクリックし
てください。受け入れ場所と生徒名などが入った一覧表を自動で作成します。 

（別ファイルで、全事業所分をシート別にまとめて出力）。 

① 

事業所名

■■中学校 担当教諭

事業所名 組 生徒名 ふりがな 性別 保護者名 地区名 自宅電話番号

● ●●　●● ●●　●● 女 ●●　●● ●● ●●

● ●●　●● ●●　●● 男 ●●　●● ●● ●●

● ●●　●● ●●　●● 男 ●●　●● ●● ●●

● ●●　●● ●●　●● 女 ●●　●● ●● ●●

● ●●　●● ●●　●● 女 ●●　●● ●● ●●

● ●●　●● ●●　●● 男 ●●　●● ●● ●●

● ●●　●● ●●　●● 男 ●●　●● ●● ●●

● ●●　●● ●●　●● 男 ●●　●● ●● ●●

▲▲▲▲

×××-××××

２００９年度　トライやる・ウィーク事業所別生徒名簿



９日 １０日 １１日 １２日 １３日
（月） （火） （水） （木） （金） 欠席 遅刻 早退

1

番号 組 生徒名 ふりがな 性別

電話番号所在地

２００９年度　「トライやる・ウィーク」出席簿
■■中学校

担当教諭

×××-××××

●●　●●

合計

事業所名 指導ボランティア名（代表）

Ⅲー５．出席簿の作成 

「１．受け入れ場所情報の更新」 「２．生徒情報の更新」が終わった上で、 

「出席簿」を作成することができます。 

①「出席簿原本」シートで、 「当年度の日にち」 を入力します。 

① 

「出席簿」の完成です。 

②「メニュー」シート（緑地白文字）の「出席簿の作成」ボタンをクリックしてください。
受け入れ場所と生徒名などが入った一覧表を自動で作成します。 

（別ファイルで、全事業所分をシート別にまとめて出力）。 

② 

９日 １０日 １１日 １２日 １３日
（月） （火） （水） （木） （金） 欠席 遅刻 早退

1

2

3

4

5

6

7

8

◆この用紙は、トライやる・ウィーク後に、職員が回収します。

記

上記の通り、参加したことを報告します。

番号 組 生徒名 ふりがな 性別

電話番号所在地

２００９年度　「トライやる・ウィーク」出席簿
■■中学校

担当教諭

×××-××××

●●　●●

企業・事業所・施設名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表者名　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

合計

事業所名 指導ボランティア名（代表）



Ⅲ－６．宛名ラベルの作成 

「１．受け入れ場所情報の更新」 が終わった上で、受け入れ先の宛名ラベルを作成する
ことができます。 

次のページへ つづく 

①「メニュー」シート（緑地白文字）の「封筒宛名の作成」ボタンをクリックしてくださ
い。印刷対象先の一覧が出力されます。（「印刷宛名リスト」シートに出力）。 

① 

②印刷しない事業所があれば、「今期」の○を消してください。 

事業所の番号を入れることで特定の
宛先のみ出力することもできます。 

② 

今期 番号 受け入れ先 電話番号 郵便番号 住所 指導ボランティア
○ 2 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 3 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 4 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 5 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 6 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 7 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 8 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 9 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 10 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 11 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 12 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 13 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 14 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●



今期 番号 受け入れ先 電話番号 郵便番号 住所 指導ボランティア
○ 2 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 3 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 4 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 5 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 6 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 7 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 8 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 9 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 10 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 11 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 12 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 13 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●
○ 14 ▲▲▲▲ ●●●－●●●●●●●－●●●● ●●●-● ●●　●●

宛名印刷する受け入れ先に○を、
印刷しない場合は空白にしてください。

印刷実行

印刷プレビュー

Ⅲ－６．宛名ラベルの作成 

宛名ラベルの完成です。 

③「印刷プレビュー」をクリックして、印刷イメージを見ることができます。 

 印刷の用紙サイズの設定なども必要に応じて調整してください。 

 （標準は、Ａ４縦置きの半分で設定しています。） 

③ 

④「印刷実行」をクリックすると印刷を行います。 

④ 



Ⅳ－１．活動報告書の作成 

「１．受け入れ場所情報の更新」が終わった上で、「活動報告書」を作成することができ
ます。 

①「メニュー」シート（緑地白文字）の「活動報告書の作成」のボタンをクリックしてく
ださい。 

受け入れ場所のデータが入った一覧表を自動で作成します。 

（新規シート「活動計画書」「活動報告書」がそれぞれファイル内に作成されます。）  

 

※「既存の活動報告書を削除します。よろしいですか？」と表示される場合、「はい」を
選択すれば再作成されます。 

① 

次のページへ つづく 

Ⅳ 活動報告書の作成 



Ⅳ－１．活動報告書の作成 

活動報告書の完成です。 

②作成されたシート「活動報告書」に、必要事項を入力します。 

・生徒数（報告書…参加生徒数） 

・活動期間 

・各活動場所における班の数・生徒数・指導ボランティアの数 

・県立施設の場合「★（プルダウンリストで入力） など 

② 



Ⅳ－２．提出用ファイル【活動報告書】の作成 

「活動報告書」が完了した段階で、提出用ファイルを作成することができます。 

①「メニュー」シート（緑地白文字）の「提出用ファイル【活動報告書】の作成」ボタン
をクリックしてください。 

 

元のファイルと同じフォルダ内に、「（設置者名） － （中学校名）」という形式で名前が
付いたシートのみのファイルを自動で作成します。 

 

※報告書の内容に変更のある場合には、元のファイルのシート「活動報告書」のデータを
修正し、改めて「提出用ファイル【活動報告書】の作成」ボタンをクリックしてください。 

① 

提出用ファイルの 

完成です。 

 

提出用ファイルは 

期日までに 

指定された先へ 

提出してください。 


