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進級処理とは、年度末（あるいは年度初め）に、登録されている在校生（小学校であれば、旧年度の１～５年生の利用者）の学

年を１学年あげて、新年度の新しいクラス、出席番号に更新する作業です。新１年生の登録は「進級処理確定」後、すなわち旧

１年生が新２年生として確定してから行います。 

利用者全員のデータを変更する大きな作業です。必ずバックアップを行ってから処理を開始してください。 

１．貸出のある利用者がいないかをチェックします。 

進級処理を行うと、卒業生である最上級生と転出処理を行った利用者データが削除されます。利用者のデータが削除されると、

削除された利用者が何か資料を借りていた場合、その資料が誰に貸出されていたかがわからなくなってしまいます。 

そのため、進級処理を行う前に必ず貸出がある利用者がいないかをチェックし、貸出がある利用者がいた場合、貸出中一覧を

印刷し、保存しておく必要があります。 

① 管理者の権限でログインし、蔵書管理をクリックします。 

② 貸出返却一覧をクリックします。 
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２．進級処理情報を登録します。 

新年度の学年、クラス、出席番号を登録します。 

進級処理情報の登録方法には新年度の名簿ファイルを用いて一括で行う方法（Ａ）と、クラスごとに利用者バーコードを読取し

ていく方法（Ｂ）があります。 

 

Ａ．新年度の名簿ファイルを用いて一括で行う  

市販の表計算ソフトを利用して進級用の利用者名簿ファイルを作ります。MS-Excel を利用した方法をご紹介いたします。その

他のソフト（ロータス 123、三四郎、その他ＤＢソフト）の場合はそれぞれマニュアル等を参照してください。 

テキストファイル読込での進級処理では、利用者の学年、名前（漢字のみ）を元に登録済みの利用者と、名簿ファイルの

利用者の結びつけ処理を行います。 

① 利用者の名簿ファイルを作成します。 

 

入力の注意事項 

※ 利用者の名前にスペースが含まれている場合、結び付け処理ではスペースを除いて作業しますので、登録済みのデータ

と進級処理ファイルの表記が異なっていても問題ありません。 

※ 進級処理を行うと名簿ファイルのデータで利用者の情報が更新されます。 

※ 入力に不要な項目が入っていても 1 行目の「２年生」など問題ありません。 

※ 項目の並び方に指定はありません。 

  

入力項目 

①  利用者名 

②  利用者名ヨミ 

③  クラス 

④  出席番号 

⑤  性別 

このうち、必須項目は「利用者名」と「クラス」

です。 
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EXCEL2003 以前の場合  

② 「ファイル」の「名前を付けて保存」をクリックします。 

 

③ ファイル名を入力して、ファイルの種類を選択します。 

 

④ 「保存」をクリックすると保存完了です。 

 
※ 下のようなメッセージが表示されますが、そのまま「はい」をクリックして下さい。 

 

   

必ずファイルの種類を「CSV（カンマ区切り）」に変

更して下さい。 
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EXCEL2007 の場合  

⑤ 「Office ボタン」から「名前を付けて保存」をポイントし、「その他の形式」をクリックします。 

 

⑥ ファイル名を入力して、ファイルの種類を選択します。 

 

⑦ 「保存」をクリックすると保存完了です。 

 

※ 下のようなメッセージが表示されますが、そのまま「はい」をクリックして下さい。 

 

 

必ずファイルの種類を「CSV（カンマ区切り）」に変

更して下さい。 
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⑧ 管理者でログインし利用者管理をクリックして下さい。 

⑨ 進級処理（テキスト取込）をクリックします。 

 

⑩ 進級年度を選択します。 

 

 

⑪ ファイルの読込を行います。 

 

参照読込をクリックして下さい。 

読み込みファイルを指定する画面が表示されま

す。 
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⑫ 学年と利用者グループの指定をします。 

 

 

⑬ 項目の指定を行います。 

 

      

ファイル読込の画面が表示されますので、作成

した新年度の名簿ファイルを指定して、[開く]

をクリックして下さい。 

ファイルの読込が行われます。 

読込したファイルのデータが表示されたら、新

学年を指定してください。 

クラスは指定する必要はありません。 

 ▼をクリックすると

学年の一覧が表示されます。 

一覧の中から新学年を選択してください。 

また、同様に利用者グループも選択してくださ

い。 

読み込んだファイルの項目を一覧から選択して

ください。 

 ▼をクリックして入力項目の一

覧の中から項目を選択してください。 

必要のない項目が含まれている場合、そのまま項

目の一覧を選択しないで下さい。 

項目を指定しなかった場合、その列は飛ばして作

業されます。 
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⑭ 不要な行を削除します。 

 

 

⑮ 状態に「該当無」と出た場合、その文字をクリックして、該当者を探します。 

 

検索結果より該当の行をクリックすると、その利用者が割り当てられます。 

該当者がいなかった場合は、転入生もしくは、利用者番号がつけられていない利用者ですので、いったん取消

をして、後ほど、追加作業を行ってください。 

   

読込した名簿ファイルに、利用者以外の不要な行

（例えば、列の項目名など）が含まれていた場合、

左側の[取消]ボタンをクリックして下さい。 

登録済みの利用者から「利用者番号」「名前」

「ヨミ」による検索ができます。 
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⑯ 「進級を反映する」をクリックします。 

 

以上で、1 学年のテキスト取り込みによる進級処理は終了です。 

続けて次の学年を行う場合は、「⑪ファイルの取込を行います。」から作業して下さい。 

  

確認のメッセージが表示されますので［OK］をク

リックして下さい。 
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Ｂ．クラスごとに利用者バーコードを読取して行う 

①  管理者でログインし利用者管理をクリックして下さい。 

②  進級処理（バーコード読取）をクリックします。 

 

③  進級年度を選択します。 
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④  学年、クラスを指定し開始をクリックします。 

 

 

⑤  出席番号順に利用者バーコードの読み取りを行います。 

 

 

※ 間違えてバーコードを読み取りしてしまった場合、左側の[削除]をクリックして下さい。 

その列が削除されます。（削除されると一行繰り上がります） 

※ 順序を間違えた場合、△と▽のボタンで入れ替えができます。 

※ 途中に転入生がいる場合は、その列を飛ばして入力して下さい。 

進級処理中に転入生の登録はできませんので、進級処理後に飛ばした出席番号で転入生を新規登録して下さい。 

  

登録する学年、クラスを選択します。 

 ▼をクリックして学年を選択し

て下さい。 

同様にクラスも選択して下さい。 

読取すると旧学年の学年、クラス、それに利用者名

などが表示されますので、正しいことを確認しなが

ら、次の利用者バーコードを読取して下さい。 
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⑥  出席番号を付与します。 

番号を付けるをクリックすると、出席番号が付与されます。[使い方]をクリックすると、ヘルプが表示されま

す。 

 

※ 出席番号は入力必須項目ではありませんので、この処理は省略することができます。 

 

⑦  進級実行をクリックします。 

 

以上で、1 クラスのバーコード読み取りによる進級処理は終了です。 

続けて次のクラスを行う場合は、「④学年、クラスを指定します。」から作業して下さい。 

 

  

確認のメッセージが表示されますので［OK］を

クリックして下さい。 
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３．進級処理状況の確認を行います。 

「２．進級処理情報を登録します。」で進級処理後の情報を登録した後に、進級処理が正常に行われていない、利用者がいな

いかを確認します。 

管理者でログインし利用者管理をクリックして下さい。 

① 進級処理の確認をクリックします。 

 

② 進級年度を選択します。 
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③ 確認する学年を選択し、開始をクリックします。 

 

 

 

 

④ 進級処理が正常に行われなかった利用者を個別に処理します。 

転出した利用者がいる場合「転出」をクリックします。 

 

以上で、1 学年の進級処理情報の確認は終了です。 

続けて次の学年を行う場合は、「③ 確認する学年を選択し、［開始］をクリックします。」から作業して下さい。 

   

 進級前学年を表示するか、進級後学

年を表示するかを選択します。 

 

 ▼をクリックすると学年の一覧が表示

されます。 

一覧の中から確認したい学年を選択してください。 

また、同様に利用者グループも選択してください。 

 

[表示]をクリックすると、該当の利用者が出力されま

す。 
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４．進級処理の確定を行います。 

「 ３．進級処理状況の確認を行います。 」で全ての学年の利用者が進級できていることを確認してから作業してください。 

① 前年度最高学年の卒業処理を行います。 

 

② 進級前学年・組を最高学年にします（小学校なら 6 年、中学校なら 3 年。一貫校などの場合は適宜読み替えてくだ

さい） 

[表示]をクリックすると、卒業生の名簿が出力されます。 

 

③ 「表示リスト全員を「卒業」「転出」処理する」をクリックします。 

次のようなメッセージが出ます。 

 

「はい」をクリックすると、処理が終了します。 
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進級処理のＱ＆Ａ  

１．進級処理は必ず行わなければならないでしょうか？    

進級処理を行わないと利用者の学年が旧年度のままとなりますので、新入生の登録ができなくなります。（旧年度の 1 年生

が残っているので、重複エラーとなるため） 

現在登録されている利用者を全て削除し、新年度の利用者を新しく登録することはできますが、利用者の情報を削除すると

貸出の履歴が全て削除されますので、この方法はお勧めできません。 

２．操作を間違えてしまった場合、進級処理前の状態に戻すことはできますか？  

作業前に行ったバックアップファイルを用いて、データベースリストアを行ってください。 

３．進級処理前と進級処理後で人気ランキングが異なりますが異常ですか？  

異常ではありません。進級処理を行うと、卒業生や転出処理を行った利用者が削除されます。 

利用者の削除が行われると、その利用者の貸出情報も削除されますので、人気ランキングなどの貸出統計が進級処理前

に比べると少なくなります。 

４．転校するが、また戻ってくることがわかっている利用者は削除しますか？    

利用者登録画面において、利用区分を「一時停止」にしておくことによって、対応できます。 

５．進級処理が終わった後に修正・追加することはできますか？  

進級処理と同じような手順（正しい利用者名簿を取込させて、更新する）を行うことはできません。 

個人のデータを修正する場合は、[利用者管理]の[利用者登録]から行ってください。 

クラスごと（例：2 年 2 組として登録した利用者を全員 2 年 3 組に）変更する場合は[利用者管理]の[利用者一括変更]から行

ってください。 

６．卒業生のこれまでの貸出記録を印刷することはできますか？    

①  管理者の権限でログインし、蔵書管理をクリックします。 
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②  読書記録をクリックします。 

 

 

③  印刷条件を指定し印刷をクリックします。 

 

 

 

７．進級処理後に、修正のあった利用者だけバーコードを印字したい    

①  管理者でログインして利用者管理をクリックして下さい。 

 

＜卒業生の全履歴印刷の条件＞ 

貸出期間 該当全期間 

学年・クラス 卒業生のみ 

下の画像を選択すると、履歴一覧の枠として印刷

されます。 

［印刷］をクリックすると、プレビューが表示

されますので、印刷をクリックして印刷を行っ

てください。 
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②  利用者バーコード印刷をクリックします。 

 

③  利用者番号検索条件を ［更新日］ で設定し印刷をクリックします。 

 

 

 

 

1. 更新日に、進級処理を行った日付を入力

します。 

2. 印刷リストに追加をクリックします。 

3. 印刷内容の設定を行います。 

4. 印刷をクリックします。 

［印刷］をクリックすると、プレビューが表

示されますので、印刷をクリックして印刷を

行ってください。 


