
 

児童・生徒のGoogle アカウント名簿&カード 印刷方法 

 

 【Te-Comp@ss での操作 】 

 新年度の Te-Comp@ss のクラス編成と名簿登録が終わってからの作業です 

 ①Te-Comp@ss の「帳票・データ出力」を選択 

 ②「帳票出力」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③「自治体共通」の「7_アカウント用名簿」の「小（中）学校_Google 名簿カード印刷」を選択 

 ④年度(新年度)出力時選択 NO(名簿 NO)を設定 

 ⑤支援級を別名簿にする場合は、「支援級で出力」を選択 

    （※親学級の名簿で出力したい場合は、「交流級で出力」を選択） 

 ⑥「Excel 出力」する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦指定の場所に名前をつけて保存する（名前例：「03-Google 児童アカウント.xls」 ） 

    保存先フォルダ：  「共有文書」→「年度(例：2021)」→「90 共通資料」→「Google アカウント」 
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【出力した Excel での操作 】・・・ Te-Comp＠ss から出力した Excel ファイルを開きます 

 

 ■クラス別一覧表・・・クラス別シート（例：3-1, 3-ひまわり）に作成されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ■普通学級カード印刷・・・クラス毎にカードを作成し印刷する 

  ①「カード」シートを開き、印刷したい 年・組を入力 

  ②印刷する（1 ページ 10 人出力するので、必要な分のページ指定して印刷してください） 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ■特別支援学級カード印刷・・・クラス毎にカードを作成し印刷する 

  ①「カード特別支援」シートを開き、学年・特別支援名簿のシート名を入力 

 


