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校務支援システム
活用マニュアル
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● USBフラッシュメモリをノートパソコンの背面に差し込みます

● 電源を投入すると自動的にOS（TurboLite)が立ち上がります。
● 「boot：」と表示されたら[Enter]を押して下さい。暫くするとデスクトップ画面
が表示されます。

● Webブラウザを起動させてください、webブラウザの上部に『OpenSchool
コミュニケーション』が表示されますので、クリックしてください。

● 『OpenSchoolコミュニケーション』のログイン画面が表示されます。

USBフラッシュメモリからの起動方法
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クラス別時間割の登録、一覧表示、修正機能により、教
職員間での時間割調整を行なうことができます。

時間割

グループウェア内でのユーザ情報（職員番号、ＩＤ、パ
スワード等）を一括管理します。また、ＣＳＶデータで
の一括更新もできます。

ユーザ情報管
理

教育委員会、各校の先生方から、簡単にアンケートを作
成でき、特定対象者向けに発信／回答結果を受取れます。
また、回答結果をＣＳＶデータでダウンロードできます
。

アンケート

OpenOffice.org等の各種校務文書、進路指導情報、教材
情報をファイルライブラリへ保管でき、必要なときにダ
ウンロードし利用することができます。別途、通達文書
を公文書ライブラリとして閲覧できます。

ファイルライ
ブラリ

日常的な連絡事項を掲示します。作成にあたって、承認
手続きにも対応できます。

お知らせ

行事予定

職員室の黒板に記入されている行事予定、出張、休暇、
当番といった職員間での連絡事項が、各教職員のパソコ
ンから一目で確認できます。

スケジュール

機能紹介機能名

作成権限 承認権限

【　　　】････････････画面名

〔　　　〕････････････ボタン名　

校務支援システムの機能について
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【センター版の範囲】

【学校版の範囲】

X市教育委員会

I中学校

J中学校

H中学校 O高等学校

2年

副担
任

副担
任

3年 副担
任

1年

C小学校

B小学校

Ａ小学校

2年

副担
任

副担
任

3年 副担
任

1年

小学校 中学校 高等学校

教育委員会、小学校、中学校、高等学校に分類されます。

教育委員会または学校レベルの単位を指します。

教育委員会または学校ごとに作成します。１つの上位グループに対し、複数の下位
グループを作成する事もできます。
（校種をまたがる『グローバルグループ』も同様に作成できます。）

全ての利用者は、何らかの上位もしくは下位グループにメンバとして所属します。

校種

校名

上位グループ
／下位グループ

利用者

教育委員会を頂点としてその配下に複数の学校（小・中・高）が存在します。

１つの学校だけで閉じられています。

【センター版の範囲】

【学校版の範囲】

組織の考え方について
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②

①

【Webブラウザアドレス】

・URL　　 http://osc.kyotanabe.ed.jp/

【ログイン画面】

♪お気に入り（ブックマーク）への登録
ログイン画面をお気に入り（ブックマーク）に登録しておくと便利です。
認証された後のトップ画面をお気に入りに登録してもエラーとなります。
毎回、利用者の認証を行ってください。

ヒント

【Webブラウザアドレス】
１．URLを入力し、コミュ
ニケーションシステムの
HPにアクセスします。

【ログイン画面】
２．ユーザIDとパスワー
ドを入力し〔OK〕ボタン
押します。

【トップ画面】

手順
タイトルフレーム＞〔ログアウト〕

校務支援システムへのログイン方法

校務支援システムの終了方法について

http://osc.kyotanabe.ed.jp/
http://osc.kyotanabe.ed.jp/
http://osc.kyotanabe.ed.jp/
http://osc.kyotanabe.ed.jp/
http://osc.kyotanabe.ed.jp/
http://osc.kyotanabe.ed.jp/
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Ｂ

Ａ

Ｃ

新着情報

【トップ画面】

Ａ　タイトルフレーム

頻繁に使用するボタ
ンを常に表示
〔トップページ〕で最
新に更新

Ｂ　メニューフレーム

利用者に応じたメ
ニューを常に表示

Ｃ　コンテンツフレーム

選択されたメニューに
応じた情報を表示
認証された直後は、自
分宛ての新着情報が
確認できる

♪確認できる新着情報
・新着伝言
・新着お知らせ
・未読件数

♪ユーザに与えられた権限
　　　　　
　　　　　
ユーザ毎に設定さ
れる権限によって
使用できるメニュー
は変わってきます

校務支援システムの画面構成
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クラス別時間割の登録、一覧表示、
修正機能により、教職員間での時間
割調整を行なうことができます。

時間割
＞管理
＞クラス別時間

＞My時間割

グループウェア内でのユーザ情報
（職員番号、ＩＤ、パスワード等）
を一括管理します。また、ＣＳＶデ
ータでの一括更新もできます。

ユーザ情報管理
＞ユーザ情報
＞グループ情報
＞グローバルGRP情報

教育委員会、各校の先生方から、簡
単にアンケートを作成でき、特定対
象者向けに発信／回答結果を受取れ
ます。また、回答結果をＣＳＶデー
タでダウンロードできます。

アンケート
＞管理
＞アンケートへの回答

各種校務文書、進路指導情報、教材
情報をファイルライブラリへ保管で
き、必要なときにダウンロードし、
利用することができます。別途、通
達文書を公文書ライブラリとして閲
覧できます。

ファイルライブラリ
＞管理
＞ファイルライブラリ

日常的な連絡事項を掲示します。作
成にあたって、承認手続きにも対応
できます。

お知らせ
＞作成
＞参照

行事予定
＞管理
＞参照

職員室の黒板に記入されている行事
予定、出張、休暇、当番といった職
員間での連絡事項が、各教職員のパ
ソコンから一目で確認できます。

スケジュール
＞予定表
＞他職員の参照

機能紹介メニューフレーム

各種情報のお知らせ
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①

②

【予定表】

③

【個人予定の登録】　

手順
タイトルフレーム＞予定表

スケジュール＞予定表

♪［職員予定］について

　「反映する」にチェックをして登録し
た場合、登録した個人予定と同じ内
容が職員予定欄にも登録されます。
但し、「予定種別」を選択している必
要があります。

♪［公開レベル］について

「公開しない」にチェックをしている
個人予定は、他の人に参照されるこ
とはありません。

職員予定の登録については個人予
定の登録と同様の操作となります。

※行事登録権限“なし”の場合、行
事予定／職員予定欄に登録アイコ
ンは表示されません。

①タイトルフレーム＞〔予定表〕、
　または、左メニュー：スケジュ
ール＞予定表を押下します。

【予定表】
②個人予定欄のアイコンを
押します。

【個人予定の登録】
③内容を入力し、〔登録〕ボタンを
押します。

個人スケジュールの登録
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①
④

【お知らせ一覧】

②

③

【お知らせの新規作成】

手順
お知らせ＞作成

≪作成≫

【お知らせ一覧】
①〔お知らせの新規作成〕を
押します。

【お知らせの新規作成】
②連絡内容を入力し、お知らせ
の対象を選択します。

③〔登録〕ボタンを押します。

承認権限ユーザが作成した
場合は、手順③で終了です。

作成権限のみユーザが作成
した場合は、承認権限ユーザ
による承認手順が必要になり
ます。

≪承認≫

【お知らせ一覧】
送信簿一覧から、状態が “未
承認” のタイトルを押します。

【お知らせの内容表示】
内容を確認し、〔承認〕ボタンを
押します。

お知らせを作成・承認する際の
先頭画面です。下に発信済一
覧として作成済のお知らせが
表示されます。

お知らせの作成
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A-①

B-①

B-②

【時間割の作成】

A-②

【時間割の基本情報】

CSVファイルによる一括アップロ
ード、およびダウンロードもでき
ます

ヒント

B-③

【時間割の登録】

手順
時間割＞管理

※『時間割基本情報が登録されて
いません。』と表示されている場合、
基本情報の登録が必要です

A）基本情報の登録

【時間割の作成】
①〔基本情報〕ボタンを押します。

【時間割の基本情報】
②年度を選択して学年／クラス／時
限を入力し、〔登録〕ボタンをそれぞれ
に押します。

B）時間割の登録
【時間割の作成】
①条件を指定して〔参照〕ボタンを押
します。
②一覧より、登録する時限の画像　を
押します。

【時間割の登録】
③項目入力、担当者を選択し〔登録〕
ボタンを押します 

（※管理の権限が必要になります）

時間割の登録
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≪作成≫

【アンケートの管理】
①〔アンケートの新規作成〕を押しま
す。

【アンケートの新規登録】
②〔編集する〕を押します。
⇒≪質問内容の編集≫

【アンケートの編集】
（１）質問内容・選択方式を記入し
〔更新〕を押します。
（２）質問番号を押します。

【選択肢の編集】
（３）選択肢内容を記入し〔更新〕
ボタンを押します。
（４）〔編集画面に戻る〕ボタンを
押します。

【アンケートの編集】
（５）〔登録画面に戻る〕ボタンを
押します。

【アンケートの新規登録】
③宛先種別を選択し、〔指定する〕を
押します。
⇒≪アンケート対象検索≫

【アンケート対象検索】
条件指定して〔検索〕し、検索結果
一覧より、〔選択〕ボタン押します。

【新規アンケートの登録】
④〔登録〕ボタンを押します。

登録完了後、承認権限ユーザに
よる承認手順が必要になります。 

手順
アンケート＞管理

①

【アンケートの管理】

②

③

④

【アンケートの新規登録】

(1)

(2)
(3)

(5)

(4)

≪質問内容の編集≫

【アンケートの編集】

　　【選択肢の編集】　　　
　　

アンケートの作成・承認
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①

②

【アンケートの管理】

【アンケート内容の表示】

未承認のアンケートを対象者へ
発信します。

≪承認≫

【アンケートの管理】
①発信一覧から、状態が “未承認
のタイトルを押します。

【アンケート内容の表示】
②内容を確認し、〔承認〕押します。

アンケートの作成・承認
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【フォーラム一覧】

①

【フォーラム】

②

③

【新規発言の登録】

ファイルライブラリ＞ファイルライブラリ

【フォーラム一覧】
①一覧より、フォーラムを選択。

【フォーラム】
②〔新規発言〕ボタンを押します。

【新規発言の登録】
③発言内容を入力し、〔登録〕ボタン
を押します。

ファイルライブラリへの登録




