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１．システム�動作環境

本システム�動作に�最低限以下�環境が必要です。
CPU：300 MHz 以上� Intel Pentium/Celeron ファミリー、AMD K6/Athlon/Duron ファミリー　又�互換性�ある CPU
メモリ：512MB以上�実装メモリ(1024MB以上を推奨)

本システム�以下�環境で動作確認を行っております。現在�ところ、これ以外�環境下で�動作�保証いたしかねます�で御留意ください。
O�：Microsoft Windows Vista / 7 / 8 / 8.1 / 10 各32ビット版
アプリケーションソフト：Microsoft Excel 2007 / 2010 / 2013 / 2016

機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 システム�動作環境
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２．セットアップ手順

① システム�取り込み
本システム�、文部科学省�ホームページがからダウンロードできます。
ダウンロード用�リンクをクリックすると、システム�取り込みができます。
※ ホームページへ�アクセスに必要なパスワード�、システム掲載時に、都道府県（又�市区町村）教育委員会を通じて連絡があります。

御不明�場合�、学校を所管する教育委員会へお問い合わせください。

② システム�利用について
本システム�、Excel VBAにて作成されています。
ダウンロードしたシステム�、インストール作業�必要がなく、そ�まま使用できます。
ただし使用に際して�、システム利用者�パソコンにおける、Excel�マクロセキュリティレベル�変更を必要とする場合があります。

③ システム�削除
本システムが不要となった場合、
ごみ箱へ移動、また�右クリックより削除を選択して、本システムを削除してください。
（アンインストール作業�不要です。）

機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 セットアップ手順
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３．マクロセキュリティ�レベルについて

本システム�機能を有効にするために、
システム利用者�パソコンにおいて、Excel�マクロセキュリティ�レベルを変更する必要とする場合があります。
以下に、そ�確認方法と変更方法を記載致します。

　機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 マクロセキュリティ�レベルについて
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【Excel 2007】
① ウィンドウ左上�Officeボタンをクリックします。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて

クリック
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② 『Excel�オプション』ボタンをクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　

クリック
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③ Excel �オプション画面
「セキュリティ センター」を選択し、
『セキュリティ センター�設定』ボタンをクリックしてください。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて

1. 「セキュリティセンター」を
クリック

2. 「セキュリティセンター�設定」を
クリック
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④ セキュリティ センター画面
マクロ�設定を
「警告を表示してすべて�マクロを無効にする」また�
「すべて�マクロを有効にする」を選択してください。

選択後、『OK』ボタンをクリックしてください。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて

1. どちらかを選択。
・警告を表示してすべて�マクロを無効にする
・すべて�マクロを有効にする

2.  『OK』をクリック
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⑤ Excel �オプション画面に戻る�で、
『OK』ボタンをクリックしてください。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　
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※ ④セキュリティ センター画面にて、
「警告を表示してすべて�マクロを無効にする」を選択した場合。

システムをダブルクリックまた�右クリックして「開く」を選択すると、
システムが開きます。
そ�際、セキュリティ警告�メッセージバーが表示されます�で、
『オプション』をクリックしてください。

『オプション』をクリックして次ページ�設定を行わないと、
システム�機能が一部動作しないため、業務が進められません。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて
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『オプション』をクリックすると、
「Microsoft Office セキュリティ オプション」画面が表示されます。

「こ�コンテンツを有効にする」�ラジオボタンをクリックし選択して、
そ�後『OK』ボタンをクリックしてください。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　

2.  『OK』をクリック

1.  「こ�コンテンツを有効にする」を
選択。
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「Microsoft Office セキュリティ オプション」画面が閉じて、
システムを有効に使用できる状態となります。

セキュリティ センター画面にて、
「警告を表示してすべて�マクロを無効にする」を選択している場合�、
システムを開く度に、
セキュリティ警告�メッセージバーが表示されます�で、
以上�手順にてマクロを有効にさせるようにしてください。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて
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【Excel 2010, Excel 2013, Excel 2016】
① Excelを開き、メニューバーより「ファイル」を選択します。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて

「ファイル」をクリック
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② ファイル管理画面
「オプション」を選択します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　

「オプション」をクリック
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③ Excel �オプション画面
「セキュリティ センター」を選択し、
『セキュリティ センター�設定』ボタンをクリックしてください。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて

1. 「セキュリティ センター」をクリック

2. 『セキュリティ センター�設定』を
クリック
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④ セキュリティ センター画面
マクロ�設定を
「警告を表示してすべて�マクロを無効にする」また�
「すべて�マクロを有効にする」を選択してください。

選択後、『OK』ボタンをクリックしてください。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　

1. どちらかを選択。
・警告を表示してすべて�マクロを無効にする
・すべて�マクロを有効にする

2.  『OK』をクリック
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⑤ Excel �オプション画面に戻る�で、
『OK』ボタンをクリックしてください。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて
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※ ④セキュリティ センター画面にて、
「警告を表示してすべて�マクロを無効にする」を選択した場合。

システムをダブルクリックまた�右クリックして「開く」を選択すると、
システムが開きます。
そ�際、セキュリティ警告�メッセージバーが表示されます�で、
『コンテンツ�有効化』をクリックしてください。

『コンテンツ�有効化』をクリックしないと、
システム�機能が一部動作しないため、業務が進められません。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　

『コンテンツ�有効化』を
クリック
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Excelファイル（システム）�置いた場所によって�、
『コンテンツ�有効化』をクリックすると、
左記�セキュリティ�警告画面が表示される場合があります。
常にマクロを有効とするために、『�い』をクリックしてください。
『�い』を選択することで、現在開いているシステム（Excel）に対し、
次回システムを開いた時より、
セキュリティ警告�メッセージバーを表示せず
『コンテンツ�有効化』が実施された状態となります。

※ Excelファイル（システム）を信頼済みドキュメントに設定する場合
現在開いているExcelファイル�「場所」「ファイル名」で
指定されます。
信頼済みドキュメントに設定したExcelファイルであっても、
別�場所に移動してExcelファイルを開いた場合、
再びセキュリティ警告�メッセージバーが表示されます。
そ�場合においても、『コンテンツ�有効化』をクリック後�、
セキュリティ�警告画面にて
「こ�ファイルを信頼済みドキュメントにしますか」に対し、
『�い』を選択すれば、
同様に次回よりセキュリティ警告�メッセージバーを表示せず、
『コンテンツ�有効化』が実施された状態となります。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて

次回システムを開いた際、
セキュリティ警告�メッセージバーが表示されない。

20 / 232



※ ファイル（システム）を信頼済みドキュメントに設定した対象
設定した対象をクリアしたい場合

① Excelを開き、メニューバーより「ファイル」を選択します。
ファイル管理画面より「オプション」を選択します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　

1. 「ファイル」をクリック

「オプション」をクリック

21 / 232



② Excel �オプション画面
「セキュリティ センター」を選択し、
『セキュリティ センター�設定』ボタンをクリックしてください。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて

1. 「セキュリティ センター」をクリック

2. 『セキュリティ センター�設定』を
クリック
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③ セキュリティ センター画面
「信頼済みドキュメント」を選択します。

「信頼済みドキュメントをすべてクリアし、信頼されていない
状態にする」�右にある『クリア』ボタンをクリックします。

※ 信頼済みドキュメント�クリアを個別に実施すること�
できません。
クリア対象�、これまで信頼済みドキュメントに指定した
すべて�Excelファイルとなります。

④ ダイアログメッセージ
「信頼済みドキュメント�リストをクリアして、ドキュメントを
信頼できない状態にしてもよろしいですか？」
が表示されます�で、『�い』をクリックします。

機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

2. 『クリア』をクリック

1. 「信頼済みドキュメント」をクリック

『�い』をクリック
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⑤ セキュリティ センター画面に戻ります�で、
『OK』をクリックします。

機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

『OK』をクリック
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⑥ Excel �オプション画面に戻ります�で、
『OK』をクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　

『OK』をクリック
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⑦ 次回システムを開いた時より、
再びセキュリティ警告�メッセージバーが表示されるように
なります。

機能名 マクロセキュリティ�レベルについて 　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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４．システム�操作説明

教科書事務執行管理システムによる処理�流れを以下に説明します。
システム�起動からデータ提出まで�流れを記載しています。

教科書事務執行管理システム（学校用）�起動

1, 基本情報設定

2, マスタ設定

3, 需要数集計業務
3-1. 需要数入力

・ 教科書目録掲載図書
・ 一般図書

3-2. 提出データ作成
・ 教科書目録掲載図書
・ 一般図書

4, 受領冊数集計
4-1. 受領冊数入力

・ 小学校(小学部)用目録掲載図書
・ 中学校(中学部)用目録掲載図書
・ 一般図書

4-2. 提出データ作成

システム�操作説明機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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５．システム�基本構成

学校用プログラム�以下�機能にて構成されています。

基本情報設定
教科書�使用年度�ほか、学校コードや学校名・住所など、
基本となる情報を登録します。

マスタ設定
教科書マスタ�取り込み、採択教科書リスト�取り込み、
採択教科書�設定(国私立�み)を行います。

需要数集計
来年度に使用する予定�教科書�冊数を登録し、提出データを出力します。

教科書目録掲載図書
・ 文部科学省発行�「教科書目録」に掲載された教科書�需要数を登録します。

「小学校用・特別支援学校（小学部）用」
「中学校用・特別支援学校（中学部）用」「高等学校用」

・ 登録した需要数（目録掲載図書）データをC�Vファイル形式にて出力します。
一般図書

・ 図書種別ごとに一般図書�需要数を登録します。
「コード付」「コード外」「特別支援学校視覚障害者用」

・ 登録した需要数（一般図書）データをC�Vファイル形式にて出力します。

受領冊数集計
児童生徒に給与する教科書�冊数を登録します。

小学校(小学部)用目録掲載図書
小学校用教科書�受領冊数データを登録します。

中学校(中学部)用目録掲載図書
中学校用教科書�受領冊数データを登録します。

一般図書
一般図書�受領冊数データを登録します。

受領冊数集計データ出力
登録した受領冊数データをC�Vファイル形式で出力します。

バックアップ・復元
プログラムにて登録した全データ�バックアップ・復元を行います。
必要に応じて随時バックアップを行ってください。

機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 システム�基本構成
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６．基本情報設定

６－１．基本情報設定�構成
基本情報設定で�、システムを利用する学校�情報を登録します。
こ�画面で登録した情報�、元号と年度�組合せで保存されます。
保存された内容�、呼出しボタンにて呼び出すことができます。
オレンジ色�欄�共通必須項目、薄緑色�欄�特定�場合�み必須項目、
無色�欄�任意項目です。

教科書使用年度
データを入力しようとする教科書�使用年度について、
元号・年度（和暦�年）を登録します。
教科書�使用年度であり、入力日現在�年度と�必ずしも一致しません�で
御注意ください。

登録ボタンにて情報を保存した場合、登録済み�元号・年度�、
リストより選択することができるようになります。　
※リスト：セル�右に位置する▼�ボタン

こ�画面で設定した元号・年度が、全て�帳票と提出データに反映されるため、
入力する年度を切り替えたい際に�、こ�画面に戻って設定し直します。

※使用年度を切り替えた際�、入力済�需要・受領�データを削除するか
  確認を求めるメッセージが表示されます。
   「�い」を選択すると、需要・受領データが削除され、
   一から入力していくことになります。教科書�改訂年度に使用します。

   「いいえ」を選択すると、年度�数字�み置き換わり、
   需要・受領データ�そ�まま残ります。
   教科書�改訂�ない年度�場合に使用します。

『呼出し』ボタン
画面に表示されている元号・年度（和暦�年）�基本情報とデータを呼び出します。
該当する年度�情報が登録されていない場合、
メッセージ「□□●●年度�基本情報�登録されていません。」が表示されます。
※□□：元号　●●：年度

機能名 基本情報設定システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

教科書使用年度

『呼出し』ボタン
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都道府県コード
該当�都道府県をリストより選択します。

学校コード
都道府県から通知された学校コード4桁を入力します。
設置者用、都道府県用に取り込む際、同一学校コード�データ�
上書きされます�で御留意ください。

学校区分コード
学校�種別をリストより選択します。

設置者区分コード
設置者�区分をリストより選択します。
※ 株式会社立�「私立」を選択します。

採択地区コード(公立�小・中学校�み)
設置者から通知された採択地区コード2桁を入力します。

課程制度コード(高等学校�み)
全日制、定時制、通信制�別をリストより選択します。

学校名、郵便番号、住所、担当者名、電話番号、FAX番号
学校�情報を入力します。

特別支援学級
特別支援学級が置かれている場合、チェックボックス(□�箇所)をクリックして
チェックを入れます。

システム名 教科書事務執行管理システム 機能名プログラム名 学校用 基本情報設定
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教科書使用冊数(需要�み)
需要数入力業務を簡略化するため、あらかじめ教科書使用予定冊数を
設定しておきます。
小学校用�教員用�使用予定冊数も設定することができます。
※ 入力する��翌年度使用する予定�教科書�冊数であり、

学年�児童生徒数と�必ずしも一致しないことに御注意ください。

児童生徒名簿（小学校・中学校�み）
受領冊数入力業務を簡略化するため、あらかじめ教科書使用予定冊数を
設定しておきます。
学年・クラスごとに児童生徒名を登録します。

給与履歴（小学校・中学校�み）
受領業務にて登録した給与教科書情報が反映されます。

ボタン『年度更新』
「教科書使用冊数」「児童生徒名簿」「給与履歴」�内容について、
前年度データから必要な情報を今年度用に反映させます。

教科書取扱書店名、校長名、受領者名（小学校・中学校�み）
受領業務にて帳票を作成時に使用します。

『登録』ボタン
基本情報設定画面で設定した内容を登録（保存）します。
登録をすると、「教科書使用年度」を選択して「呼出し」を実行する
ことで、登録した内容を随時呼び出すことができるようになります。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

『登録』ボタン
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教科書使用冊数
① 小学校

各学年における児童用・教員用�教科書使用予定冊数を登録します。
こ�画面で登録した内容が、需要『第２表「教科書需要票」』を作成する際に
参照されます。

児童用　教科書使用冊数
冊数：第１学年用・第２学年用・第３学年用・第４学年用・第５学年用・第６学年用

児童が使用する各学年用�教科書�予定冊数を入力します。
児童用冊数計

入力した使用予定冊数�合計値が自動計算されます。

教員用　教科書使用冊数
冊数：第１学年用・第２学年用・第３学年用・第４学年用・第５学年用・第６学年用

教員が使用する各学年用�教科書�予定冊数を入力します。
教員用冊数計

入力した使用予定冊数�合計値が自動計算されます。

学校用 機能名 基本情報設定システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名
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② 中学校
各学年における生徒用�教科書使用冊数を登録します。
こ�画面で登録した内容が、需要『第２表「教科書需要票」』を作成する際に
参照されます。

生徒用　教科書使用冊数
冊数：第１学年・第２学年・第３学年

生徒が使用する各学年用�教科書�予定冊数を入力します。
冊数計

入力した使用予定冊数�合計値が自動計算されます。

教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名システム名 基本情報設定

33 / 232



③ 高等学校
同一�教科書を使用する教育課程�グループ（類型）ごとに、各学年�
教科書�使用予定冊数を登録します。こ�画面で登録した内容が、
需要『第２表「教科書需要票」』を作成する際に参照されます。(p.102)

教育課程類型別　教科書使用冊数
教育課程類型名称

教育課程類型�名称を登録します。
こ�名称が第２表「教科書需要票」�『教育課程類型別冊数』欄に表示されます。

類型略称
教育課程類型名称�略称を入力します。
こ�略称が第２表「教科書需要票」�『需要類型及び学年』欄に表示されます。

１学年・２学年・３学年・４学年
各学年における教科書使用予定冊数を入力します。

類型別冊数計・学年別冊数計
入力した使用予定冊数�合計値が自動計算されます。

※ こ�画面で設定した情報が、第２表「教科書需要票」�上部に表示されます。
入力行に上限�ありませんが、入力した内容が多すぎると、
第２表�上部が肥大し、視認性が著しく悪化します�で御注意ください。

※ 入力可能な最後�行まで入力すると、次�１行が自動で追加されます。
最初�１０行目�「教育課程類型名称」を入力すると、
１１行目が追加されます。
以後�、最後�行�「教育課程類型名称」を入力するたび、
入力行が１行ずつ追加されていきます。

※ 行を削除したい場合�下から２番目�行�データを消去します。
当該画面でエクセル�機能を使用して行削除すると、正常に動作しません。
行を削除したい場合�、下から２番目�行�「教育課程類型名称」を
Deleteキー又�Back�paceキーで消去してください。

※ システム上、需要数�入力を簡素化するため�画面です�で、
学科別でなく、同一�教科書を使用するグループごとに
入力することを推奨します。
類型�名称�入力者にとって分かりやすいよう、任意に設定可能です。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定
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児童生徒名簿
児童（生徒）�氏名を、学年・学級名単位で登録します。
ここで登録した内容が、受領『教科用図書給与児童名簿』を作成する際に参照されます。

「学年」
児童生徒名簿を登録する学年をリスト選択します。
リストで選択できる学年�、学校区分により異なります。

学校区分 学年
1：小学校 １～６年
2：中学校 １～３年
4：中等教育学校 １～３年
5：特別支援学校 １～６年
7：義務教育学校 １～６年

「学級名」
児童生徒名簿を登録する学級名を入力します。
既に登録済み�学級名�場合、リストで選択することができます。
※ 例） 学年「2」・学級名「A」が登録済み�場合

学年に「2」を選択後、学級名�リストより「A」が選択できます。
学年「3」を選択した場合、学級名�リストに「A」�選択でてきません。
（学年「3」・学級名「A」で登録�していないため）

各機能ボタン
『呼出し』

画面に表示されている学年・学級名を元に、
登録済み�児童生徒名簿を呼び出して表示します。

『登録』
児童生徒名簿入力画面で設定した内容を登録（保存）します。
受領『教科用図書給与児童名簿』で�、ここで登録した内容を元に
帳票作成業務を行います。

『削除』
画面上�「学年」「学級名」で登録済み�児童生徒名簿を削除します。
「学年」�み表示された状態で『削除』を実行すると、
表示されている「学年」�登録済み児童生徒名簿を全て削除します。
「学年」「学級名」ともに表示�ない状態で『削除』を実行すると、
教科書使用年度内�登録済み児童生徒名簿を全て削除します。

教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定システム名
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給与履歴

受領業務にて給与された教科書情報が履歴として反映されます。
受領『転学児童教科用図書給与証明書』作成する際、こ�履歴内容が参照されます。

現在学年
基本情報で選択している教科書使用年度における
各学年を表示します。

給与学年
教科書が給与された学年を表示します。

種目コード・種目名称
教科書�種目を表示します。

発行者コード・発行者名称
教科書�発行者を表示します。

シリーズコード・シリーズ名称
教科書�シリーズ情報を表示します。

分冊コード・分冊名称
教科書�分冊形態を表示します。

教科書コード・教科書名称
教科書情報を表示します。

使用学年
当該教科書を使用対象となる学年を表示します。

機能名 基本情報設定システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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６－２．基本情報設定�登録方法

1. 教科書使用年度�登録
システムにて業務を行う対象として、教科書使用年度�登録を実施します。

教科書使用年度�変更方法
（年度を変更する場合）

1-1. 年度�セルをクリックします

1-2. 変更したい年度に修正します。
修正後、キーボード�Enterキーを押します。

1-3. データ削除確認画面が表示されます�で、
『いいえ』をクリックしてください。

1-1. データ削除確認画面にて『�い』をクリックすると、
システムで登録済み�需要数集計データ・受領冊数集計データが削除されます。

※ 当システムにて、需要数集計業務・受領冊数集計業務が完了し、
次�年度�需要数集計業務・受領冊数集計業務を開始する場合、

1-2. 教科書使用年度を変更するとともに、
登録済み�需要数集計データ・受領冊数集計データを削除する場合に
データ削除確認画面にて『�い』を選択します。

1-3.

機能名 基本情報設定システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

教科書使用年度
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小学校：例 2. 学校情報�登録
システムを使用する学校�情報を登録します。

中学校：例

高等学校：例

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定
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3. 教科書使用冊数�登録
需要数入力業務を簡略化するため、
あらかじめ教科書使用予定冊数を設定しておきます。
小学校用�教員用�使用予定冊数も設定することができます。

※ 入力する��翌年度使用する予定�教科書�冊数であり、
学年�児童生徒数と�必ずしも一致しないことに御注意ください。

※ 学校区分コードと教科書使用冊数について
選択している「学校区分コード」により、
使用できる「教科書使用冊数」が異なります。

「学校区分コード」により使用できる「教科書使用冊数」について�、
以下�とおりです。

教科書使用冊数 学校区分コード
小学校（小学部）用 1：小学校

4：中等教育学校
5：特別支援学校
7：義務教育学校

中学校（中学部）用 2：中学校
4：中等教育学校
5：特別支援学校
7：義務教育学校

高等学校用 3：高等学校
4：中等教育学校
5：特別支援学校
6：高等専門学校

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

ボタンをクリックすると、それぞれ�
教科書使用冊数を入力する画面に遷移します。

39 / 232



教科書使用冊数
小学校（小学部）用

「児童用　教科書使用冊数」「教員用　教科書使用冊数」へ
教科書使用予定冊数を入力します。

入力が完了したら、『戻る』ボタンをクリックし、
基本情報設定画面に戻ります。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

1. 「児童用 教科書使用冊数」
「教員用 教科書使用冊数」を入力。

2. 『戻る』をクリック。
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教科書使用冊数
中学校（中学部）用

「生徒用　教科書使用冊数」へ
教科書使用予定冊数を入力します。

入力が完了したら、『戻る』ボタンをクリックし、
基本情報設定画面に戻ります。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

1. 「生徒用 教科書使用冊数」を入力。

2. 『戻る』をクリック。
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教科書使用冊数
高等学校用

「教育課程類型名称」「類型略称」「各学年�教科書使用冊数」を
入力します。

入力が完了したら、『戻る』ボタンをクリックし、
基本情報設定画面に戻ります。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

1. 「教育課程類型名称」「類型略称」
「各学年�教科書使用冊数」を入力。

2. 『戻る』をクリック。
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3. 児童生徒名簿�登録
児童（生徒）�氏名を、学年・学級名単位で登録します。
ここで登録した内容が、受領『教科用図書給与児童名簿』を
作成する際に参照されます。

※ 学校区分コードと児童生徒名簿について
選択している「学校区分コード」により、
「児童生徒名簿」�使用可・不可を制限しています。

「児童生徒名簿」を使用できる「学校区分コード」�
以下�とおりです。

学校区分コード
1：小学校
2：中学校
4：中等教育学校
5：特別支援学校
7：義務教育学校

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

ボタンをクリックすると、児童生徒名簿を入力
する画面に遷移します。
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3-1. 「学年」をリストより選択します。

3-2. 「学級名」を入力します。
（既に登録済み�「学級名」に対する変更�場合、
 「学級名」をリストより選択することも可能です。）

3-3. 上記設定後、該当�「学年」「学級名」における
児童生徒氏名を入力します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

3-1.「学年」を選択します。

3-2.「学級名」を入力します。

3-3.「児童生徒氏名」を入力します。
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3-4. 『登録』ボタンをクリックします。

3-5. 登録確認画面が表示されます�で、『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、児童生徒名簿�登録が
キャンセルされます。

3-6. 3-5.にて『�い』をクリックした場合、
児童生徒名簿�登録処理が実施されます。
処理が完了しますと、登録完了�画面が表示されます�で、
『OK』ボタンをクリックしてください。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

3-4.『登録』をクリックします。

3-5.『�い』をクリックします。 3-6.『OK』をクリックします。
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4. 児童生徒名簿�呼び出し
3-1.～3-6.�手順にて登録した児童生徒名簿を呼び出します。

4-1. 「学年」をリストより選択します。

4-2. 「学級名」をリストより選択します。
（既に登録済み�「学級名」に対する変更�場合、
 「学級名」をリストより選択することが可能です。）

4-3. 『呼出し』ボタンをクリックします。

4-4. 呼出し確認画面が表示されます�で、『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、児童生徒名簿�呼出しが
キャンセルされます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

4-3.『呼出し』をクリックします。

4-4.『�い』をクリックします。

4-1.「学年」を選択します。

4-2.「学級名」を選択します。
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4-5. 登録済み�児童生徒名簿が呼び出され、
画面上に反映されます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

4-5.「児童生徒氏名」が反映されます。
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5. 児童生徒名簿�削除
3-1.～3-6.�手順にて登録した児童生徒名簿を削除します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

例：学年「2」に対し、
学級名が「A」「B」「C」が登録済。
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5-1. 「学年」をリストより選択します。

5-2. 「学級名」をリストより選択します。
（既に登録済み�「学級名」に対する変更�場合、
 「学級名」をリストより選択することが可能です。）

5-3. 『削除』ボタンをクリックします。

5-4. 削除確認画面が表示されます�で、『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、児童生徒名簿�削除が
キャンセルされます。

5-5. 5-4.にて『�い』をクリックした場合、
児童生徒名簿�削除処理が実施されます。
処理が完了しますと、削除完了�画面が表示されます�で、
『OK』ボタンをクリックしてください。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

5-5.『OK』をクリックします。

5-4.『�い』をクリックします。

5-1.「学年」を選択します。

5-2.「学級名」を選択します。

5-3.『削除』をクリックします。
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システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

5-5.学年「2」 学級名「B」�削除が実施されたため、
学級名をリストより選択する際にも、
「A」「C」�み選択できるようになります。
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※ 削除済み�児童生徒名簿を呼び出そうとした場合

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

削除済みである学年「2」 学級名「B」�
児童生徒名簿を呼び出そうとしても、
既にデータが存在しないため、
呼出しエラー画面が表示されます。
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6. 給与履歴
受領業務にて給与された教科書情報が履歴として反映されます。
受領『転学児童教科用図書給与証明書』作成する際、
こ�履歴内容が参照されます。

※ 学校区分コードと給与履歴について
選択している「学校区分コード」により、
「給与履歴」�使用可・不可を制限しています。

「給与履歴」を使用できる「学校区分コード」�
以下�とおりです。

学校区分コード
1：小学校
2：中学校
4：中等教育学校
5：特別支援学校

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

ボタンをクリックすると、それぞれ�
教科書使用冊数を入力する画面に遷移します。
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給与履歴 （小・中学校用）

小学校・中学校用�教科書�給与状況が反映されます。
システム利用者による当画面で�入力作業�ありません。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定
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給与履歴 （特別支援学校用）

特別支援学校用�教科書�給与状況が反映されます。
システム利用者による当画面で�入力作業�ありません。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定
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7. 「教科書取扱書店名」「校長名」「受領者名」
受領冊数集計業務にて使用する
「教科書取扱書店名」「校長名」「受領者名」を入力します。
ここで入力した内容を、受領業務�帳票に使用しています。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定
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8. 基本情報�登録
8-1. 1.～7.�手順にて基本情報�入力が完了したら、

『登録』ボタンをクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

8-1.『登録』をクリックします。
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8-2. 基本情報�登録確認画面が表示されます�で
『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、基本情報�登録処理が
キャンセルされます。

8-3. 8-2.にて『�い』をクリックした場合、
基本情報�登録処理が実施されます。
処理が完了しますと、登録完了�画面が表示されます�で、
『OK』ボタンをクリックしてください。

以上にて基本情報�登録処理が完了します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

8-2.『�い』をクリックします。

8-3.『OK』をクリックします。
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登録済み�基本情報�、
『呼出し』ボタンにて呼び出すことができます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

1.「教科書使用年度」を選択します。

2.『呼出し』をクリックします。

3.基本情報�呼出し確認画面が表示さ
れます�で、『�い』をクリックします。
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システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 基本情報設定

4.登録済み�「平成」「27年度」�
基本情報が呼出し出されます。
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７．マスタ設定

７－１．マスタ設定�構成

① 年度更新（マスタ入替え）
教科書�情報が収録されたC�Vファイルを取り込みます。
マスタ�、システムとともに文部科学省からインターネットで配布されます。
マスタを取り込まないと、需要・受領業務�一切ができません。

② 採択教科書リスト�取り込み(公立�義務教育諸学校�み)
設置者から配布された採択情報�C�Vファイルを取り込みます。
採択された教科書についてしか需要数・受領冊数が入力できなくなっています�で、
ここで採択情報を取り込まないと、そ�後�需要・受領業務ができません。

③ 採択教科書�選択(国私立�義務教育諸学校�み)
自校で採択している教科書を選択します。
採択された教科書についてしか需要数・受領冊数が入力できなくなっています�で、
ここで採択情報を設定しないと、そ�後�需要・受領業務ができません。

学校用教科書事務執行管理システム 機能名 マスタ設定システム名 プログラム名
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７－２．マスタ設定�各メニュー実行方法

① 年度更新（マスタ入替え）
1. メニューボタン『年度更新（マスタ入替え）』をクリックします。

2. マスタ入替え確認画面が表示されます�で、
『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、マスタ入替え処理がキャンセルされます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マスタ設定

1. 『年度更新（マスタ入替え）』をクリック

2. 『�い』をクリック
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3. 取り込むC�Vファイルを選択する画面が表示されます�で、
取り込む教科書マスタ（C�Vファイル）を選択し、『開く』ボタンをクリックします。

4. 選択した教科書マスタ（C�Vファイル）�取り込みを実施するか
確認する画面が表示されます�で、
『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、マスタ入替え処理がキャンセルされます。

マスタ設定システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名

3. C�Vファイル選択画面
1. 取り込むC�Vファイルを選択

3. C�Vファイル選択画面
2. 『開く』をクリック

4. 『�い』をクリック
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(1). 小学校用教科書 5. 教科書マスタ（C�Vファイル）に収録されているデータについて、
取り込み確認画面 取り込み完了画面 各教科書マスタごとに取り込み確認画面が表示されます。

取り込む教科書マスタにおいて�『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、該当�教科書マスタ�取り込み�スキップされ、
次�教科書マスタ�取り込み確認画面が表示されます。

各教科書マスタ�取り込み順序�以下�とおりです。
(1). 小学校用教科書
(2). 中学校用教科書

※ 学校区分が小学校また�特別支援学校�場合、 (3). 高等学校用教科書
小学校用教科書�取り込み時に、 (4). 特別支援学校（小学部）用教科書
需要数集計�目録掲載図書（小学校用）�種目をセットし直すか選択します。 (5). 特別支援学校（中学部）用教科書
種目をセットし直すと、発行者・教科書名・需要数がクリアされます。 (6). 一般図書（視覚障害者用）教科書
需要数集計�目録掲載図書（小学校用）�入力状態をそ�まま残したい場合�、 (7). 一般図書（視覚障害者用）教科書
『いいえ』をクリックしてください。 (8). 【旧版】小学校用教科書

(9). 【旧版】中学校用教科書
(10). 【旧版】特別支援学校（小学部）用教科書
(11). 【旧版】特別支援学校（中学部）用教科書

(2). 中学校用教科書
取り込み確認画面 取り込み完了画面 ※ 学校区分が中学校また�中等教育学校また�特別支援学校�場合

（小学校教科書�取り込み�説明を
　参照ください。）

(3). 高等学校用教科書
取り込み確認画面 取り込み完了画面

マスタ設定システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名
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(4). 特別支援学校（小学部）用教科書
取り込み確認画面 取り込み完了画面

(5). 特別支援学校（中学部）用教科書
取り込み確認画面 取り込み完了画面

(6). 一般図書（視覚障害者用）
取り込み確認画面 取り込み完了画面

(7). 一般図書
取り込み確認画面 取り込み完了画面

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マスタ設定
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(8). 【旧版】小学校用教科書
取り込み確認画面 取り込み完了画面

(9). 【旧版】中学校用教科書
取り込み確認画面 取り込み完了画面

(10). 【旧版】特別支援学校（小学部）用教科書
取り込み確認画面 取り込み完了画面

(11). 【旧版】特別支援学校（中学部）用教科書
取り込み確認画面 取り込み完了画面

6. 各教科書マスタ�取り込み確認が全て完了すると、
マスタ入替え処理�終了画面が表示されます�で、
『OK』をクリックしてください。

機能名 マスタ設定システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

①-6. 『OK』をクリック
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7. 各教科書マスタ取り込み完了後、「教科書マスタ取り込み状況」欄に
各教科書マスタごとに「取り込み状況」と「取り込みバージョン」が
表示されます。

「取り込み状況」に�、取り込み確認画面において『�い』をクリックした
場合に、「○」が表示されます。

「取り込み状況」に�、取り込み確認画面において『�い』をクリックした
場合に、教科書マスタ�ファイル名に含まれているバージョンが
表示されます。

以上で、年度更新（マスタ入替え）�処理が完了になります。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マスタ設定
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② 採択教科書リスト�取り込み
1. メニューボタン『採択教科書リスト�取り込み』をクリックします。

2. 採択教科書リスト取り込み確認画面が表示されます�で、
『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、採択教科書リスト取り込み処理が
キャンセルされます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マスタ設定

1. 『採択教科書リスト�取り込み』をクリック

2. 『�い』をクリック
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3. 取り込むC�Vファイルを選択する画面が表示されます�で、
取り込む教科書マスタ（C�Vファイル）を選択し、『開く』ボタンをクリックします。

4. 選択した採択教科書リスト（C�Vファイル）�取り込みを実施するか
確認する画面が表示されます�で、
『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、マスタ入替え処理がキャンセルされます。

システム名 マスタ設定教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名

3. C�Vファイル選択画面
1. 取り込むC�Vファイルを選択

3. C�Vファイル選択画面
2. 『開く』をクリック

4. 『�い』をクリック

68 / 232



5. 採択教科書リスト取り込みが成功した場合
左記�画面が表示されます�で、『OK』をクリックしてください。

以上で、採択教科書リスト�取り込み�処理が完了になります。

6. 採択教科書リスト取り込みが失敗した場合
左記�画面が表示され採択教科書リスト取り込みが失敗した場合に�、
以下�原因が考えられます。

a. 基本情報設定画面にて、「採択地区コード」を登録していない。
b. 基本情報設定画面にて、「採択地区コード」を誤って登録している。
c. 取り込んだ採択教科書リストに設定されている「採択地区コード」が

誤っている。

取り込みが失敗した場合�、システム�基本情報設定画面を開き、
a. b. �可能性がないか確認してください。
基本情報設定画面�「採択地区コード」が正しく登録されていた場合�、
c. �可能性があるため、ヘルプデスクへお問い合わせ下さい。

機能名 マスタ設定システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

5. 『OK』をクリック

6. 
1. 『OK』をクリック

6. 
2. 『OK』をクリック
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③ 採択教科書�選択
国私立�義務教育諸学校において�、
「採択教科書リスト�取り込み」を行う代わりに、
「採択教科書�選択」にて自校で採択している教科書を選択します。

※ 設置者区分コードと採択教科書�選択について
基本情報設定にて選択している「設置者区分コード」により、
採択教科書�選択�使用可・不可が異なります。

「採択教科書�選択」を使用できる「設置者区分コード」について�、
以下�とおりです。

設置者区分コード
1：国立
4：私立

「設置者区分コード」が
「2：都道府県立」また�「3：市(区)町村(組合)立」�場合、
メニューボタン『「採択教科書�選択」』�灰色で表示され、
使用することができない状態となります。

システム名 マスタ設定教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名
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1. メニューボタン『採択教科書�選択』をクリックします。
クリックすると、採択教科書�選択が行える教科書マスタ画面に遷移します。

機能名 マスタ設定システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

1. 『採択教科書�選択』をクリック
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2. 採択教科書�選択
学校種別�教科書一覧から、自組織で採択している教科書に「○」印を付けます。
選択方法�詳細�、次ページに記述します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マスタ設定

《採択教科書�選択》
機能詳細�、次ページに後述します。
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《採択教科書�選択》
1. 教科書種類�選択

採択情報を設定する教科書�種類を選択します。
教科書種類�以下とおりです。

・ 小学校
・ 中学校
・ 特別支援学校

特別支援学校（小学部）
特別支援学校（中学部）

・ 一般図書
点字版一般図書
一般図書

2. 採択教科書�選択
採択教科書�選択方法�以下�２とおりとなります。

[一括設定]
「教科書名称」「発行者略称」「シリーズ名」をリスト選択し、
「一括設定」ボタンをクリックします。
該当するシリーズ�教科書が採択教科書として
指定されます。

[個別設定]
「採択教科書」欄に１つずつ「○」を入力していきます。

[一括設定]また�[個別設定]にて設定した
「○」を取り消す場合�、
キーボード�Deleteキーまた�Backspaceキーにて
削除します。

3. 採択教科書�選択�完了
1. 2. �手順にて採択教科書�選択が全て完了したら、
『戻る』ボタンをクリックして「マスタ設定」画面へ戻ります。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マスタ設定

1.教科書種類�選択

2.採択教科書�選択
[一括設定]

2.採択教科書�選択
[個別設定]
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システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マスタ設定

《採択教科書�選択》
[一括設定]�実行方法
機能詳細�、次ページに後述します。
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[一括設定]�実行方法
1. 教科名称をリストより選択します。

2. 発行者略称をリストより選択します。

3. シリーズ名をリストより選択します。

4. 1.～3. を全て設定したら、
「一括設定」ボタンをクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マスタ設定

1. 教科名称をリストより選択

3 シリーズ名をリストより選択

2 発行者略称をリストより選択

4. 「一括設定」ボタンをクリック

75 / 232



5. 4.にて「一括設定」ボタンをクリックすると、
一括設定実行�確認画面が表示されます�で
『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、
一括設定処理�実行がキャンセルされます。

6. 5.にて『�い』を選択すると、一括設定処理が実行されます。
処理が完了すると実行完了画面が表示されます�で、
『OK』ボタンをクリックしてください。

7. 一括設定処理が完了すると、
該当�教科書�「採択教科書」欄に○が追加されます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 マスタ設定

5. 『�い』ボタンをクリック

6. 『OK』ボタンをクリック

7. 該当�教科書�「採択教科書」欄に○が追加
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８．バックアップ・復元

８－１．バックアップ・復元�構成

① バックアップ
プログラムに収録されている全て�データをC�Vファイルに出力します。

② 復元
バックアップにて作成したC�Vファイルを取り込み、
C�Vファイル�データをプログラムに復元します

バックアップ・復元機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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８－２．バックアップ・復元�各メニュー実行方法

① バックアップ
1. メニューボタン『バックアップ』をクリックします。

2. バックアップ作成�メッセージが出力されます。
バックアップを実行する場合�『�い』を選択してください。
バックアップ�実行を取りやめる場合�『いいえ』を選択してください。

機能名 バックアップ・復元システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

1.クリック

2.クリック
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3. 『�い』を選択後、バックアップファイル�作成先を選択する画面が表示されます。
バックアップファイル�作成先し、『保存』ボタンをクリックしてください。

4. 『保存』ボタンをクリックした後、バックアップ処理が実施されます。
バックアップ実施中�、何もしないでそ�ままお待ちください。

5. バックアップ処理が完了すると、
メッセージ「バックアップファイルを作成しました。」が表示されます�で、
『OK』をクリックしてください。

バックアップ・復元教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名システム名
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6. バックアップファイルが作成され、バックアップ処理が完了します。

機能名 バックアップ・復元システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

6.バックアップファイル
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② 復元
1. メニューボタン『復元』をクリックします。

2. システムデータ�復元�メッセージが出力されます。
復元を実行する場合�『�い』を選択してください。
復元�実行を取りやめる場合�『いいえ』を選択してください。

3. 復元データファイル選択�確認メッセージが出力されます。
ファイルを選択し、復元を実行する場合�『�い』を選択してください。
復元�実行を取りやめる場合�『いいえ』を選択してください。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 バックアップ・復元

1.クリック
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4. 復元データファイル選択�確認メッセージが出力されます。
復元を実行する場合�、ファイルを選択し『開く』を選択してください。
復元�実行を取りやめる場合�『キャンセル』を選択してください。

5. 『開く』を選択した場合、
選択したファイル�確認画面が表示されます。
復元を実行する場合�、『�い』を選択してください。
復元�実行を取りやめる場合�『いいえ』を選択してください。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 バックアップ・復元
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6. 『�い』を選択後、復元処理が実施されます。
復元実施中�、何もしないでそ�ままお待ちください。

7. 復元処理が完了すると、
メッセージ「データ�復元が完了しました。」が表示されます�で、
『OK』をクリックしてください。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 バックアップ・復元
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8. システムデータ�復元が完了しました。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 バックアップ・復元
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９．データ削除・エラーリセット

９－１．データ削除・エラーリセット�構成
トップページ�欄外に、必要に応じて使用する機能を配置しています。

① データ削除
現在登録されているデータや集計値を全て破棄し、最初から作業を実施する場合、
こ�データ削除機能によって、登録した「需要数集計」「受領冊数集計」データを
削除することができます。

ボタン「データ削除」をクリック後、
メッセージ「入力データを全て削除します。よろしいですか？」が表示されます�で、
データを削除する場合�「�い」を選択してください。
なお、基本情報・マスタ�削除されません�で、必要に応じて手動で
上書きしてください。

② エラーリセット
システムを使用中に、Excel自体�実行エラーが発生した場合、
そ�まま�状態で�機能が正常に作動しない状態に陥ることがあります。
（どこ�画面で発生した場合でも）実行エラーが発生した際�、
トップページまで戻っていただき、ボタン「エラーリセット」をクリックしてください。
メッセージ「エラーがリセットされました」と表示され、システムを使用していただける
状態に復帰されます。

※ エラーが発生したことで、Excelを終了するとき�注意
Excel本体を終了させ、再度システムを起動することでも、エラー�リセット
することができますが、
終了�際に、変更に対する保存メッセージが表示された場合に�
「いいえ」を選択して保存せずに終了してください。
（最後に保存してから変更した内容�破棄されます。）
エラー発生時に保存して終了してしまうと、不整合なデータが保存され、
正常な起動、正常な集計ができなくなることがあります。
『エラーリセット』機能でエラーをリセットするようにしてください。

データ削除・エラーリセット 　機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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９－２．データ削除・エラーリセット�各メニュー実行方法
① データ削除

1. トップページ�右下に位置する『データ削除ボタン』をクリックします。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 データ削除・エラーリセット

1. クリック
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2. データ削除確認画面が表示されます�で、
『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、データ削除実施がキャンセルされます。

3. データ削除再確認画面が表示されます�で、
『�い』をクリックしてください。
『いいえ』をクリックすると、データ削除実施がキャンセルされます。

4. 3.にて『�い』をクリックすると、データ削除が実施されます。
データ削除が完了すると左記画面が表示されます�で、
『OK』をクリックしてください。

以上で、データ削除処理�完了となります。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 データ削除・エラーリセット
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② エラーリセット
1. システムを使用中に、Excel自体�実行エラーが発生した場合、

左記�ような実行エラー画面が表示されます。
実行エラー画面が表示された場合、『終了』をクリックし、
画面を閉じてください。

2. 1. �実行エラー画面にて『終了』をクリックした後、
トップページまで移動し、トップページ�右下に位置する
『エラーリセット』ボタンをクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 データ削除・エラーリセット 　

1. クリック

2. クリック

88 / 232



3. エラーリセットが完了すると左記画面が表示されます�で、
『OK』をクリックしてください。

以上で、エラーリセット�完了となります。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 データ削除・エラーリセット 　
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１０．需要数集計業務に関する操作

１０－１．基本構成
【需要数集計業務（目録掲載図書）】

① 小学校用・特別支援学校（小学部）用
教科書需要数を第２表形式にて入力します。
帳票印刷�第１表・第２表それぞれ�形式にて実行できます。

② 中学校用・特別支援学校（中学部）用
教科書需要数を第２表形式にて入力します。
帳票印刷�第１表・第２表それぞれ�形式にて実行できます。

③ 高等学校用
教科書需要数を第２表形式にて入力します。
帳票印刷�第２表�形式にて実行できます。

④ 目録掲載図書提出データ出力
上記①～③にて登録した需要データをC�V形式にて出力します。

機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 需要数集計業務（目録掲載図書）
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【需要数集計業務（一般図書）】

① 一般図書（コード付）需要数一覧表作成
一般図書契約予定一覧に掲載されている一般図書�需要数を、
帳票形式�画面より入力します。
帳票印刷�画面表示されている需要数一覧表形式にて実行できます。

② 一般図書（コード外）需要数一覧表作成
一般図書契約予定一覧に掲載されていないが、学校において使用したい一般図書�
需要数を、帳票形式�画面より入力します。
帳票印刷�画面表示されている需要数一覧表形式にて実行できます。

③ 一般図書（特別支援学校視覚障害者用）需要数一覧表作成
視覚障害者用�点字一般図書�需要数を、帳票形式�画面より入力します。
帳票印刷�画面表示されている需要数一覧表形式にて実行できます。

④ 一般図書提出データ出力
上記①～③にて登録した需要データをC�V形式にて出力します。

機能名 需要数集計業務（一般図書）システム名 学校用教科書事務執行管理システム プログラム名
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１０－２．基本機能�紹介 こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、
《目録掲載図書》 マスタ設定(p.64)を行ってください。
『小学校用・特別支援学校（小学部）用』

基本情報
基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

教科書情報
小学校用目録掲載�教科書

マスタ取り込み、採択教科書リスト取り込みを実施すると、
種目・発行者・教科書名が自動で登録されます。
需要数についても、基本情報設定画面で登録した
「教科書使用冊数」（各学年�児童数・教員数）が
自動で反映されます。需要数�編集可能です。

※ 種目・発行者・教科書名・需要数�自動登録有無について�
基本情報設定�「学校区分コード」により異なります。

マスタ取り込み実行時に、「種目」が自動セットされる
基本情報設定�「学校区分コード」

・ 1：小学校
・ 5：特別支援学校

採択教科書リスト取り込み時に、「発行者」「教科書名」が
自動セットされる基本情報設定�「学校区分コード」

・ 1：小学校
・ 5：特別支援学校

採択教科書リスト取り込み時に、「需要数」が自動セットされる
基本情報設定�「学校区分コード」

・ 1：小学校

※ 需要数�教科書目録に記載された使用学年�
最初�学年欄に�み入力（編集）可能であり、
それ以外�学年欄に�入力できません（グレー表示箇所）。
特別な教育課程を組み、該当学年用以外�教科書を
使用する場合�、使用学年�最初�学年欄に
合算して入力します。

特別支援学校用教科書
次ページに詳細を記載します。

需要数集計業務（目録掲載図書）機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

基本情報

教科書情報
（小学校用目録掲載�教科書）

各機能ボタン

基本情報�使用年度を表示
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『小学校用・特別支援学校（小学部）用』
教科書情報
特別支援学校用教科書

需要数を入力する画面です。

『種目』
登録する教科書�種目をリストより選択します。
種目を選択すると、発行者がリストより選択可能になります。

『発行者�番号・略称』
登録する教科書�発行者�番号・略称を
発行者�番号からリストより選択します。
選択すると、発行者�略称が自動的にセットされます。

『教科書�記号・番号』
登録する教科書�教科書記号・番号を
教科書番号からリストより選択します。
選択すると、教科書名が自動的にセットされます。

『教科書名』
「種目」「発行者�番号・略称」「教科書�記号･番号」を
リストより選択すると、自動的にセットされます。

『需要数』
各教科書について、児童用・教員用�需要数を入力します。

『使用する児童�学年』
各教科書について、使用する児童�学年を入力します。

※「教科書�記号・番号」�リストに�分冊教科書を
まとめて入力する項目があります。

例：
「種目」…国語
「発行者�番号・略称」…182 ライト
「教科書�記号･番号」…国語　A-111、A-112、A-113
「教科書名」…こくご　１－１、こくご　１－２、こくご　１－３
�分冊教科書をまとめて入力する場合
「教科書�記号・番号」リスト内�
”■A1年用”と書かれた項目を選択します。

機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

教科書情報
（特別支援学校用（小学
部）目録掲載�教科書）
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各機能ボタン
『整合性チェック』

画面上で登録した教科書情報に対し、整合性�とれた
データであるかチェックを実施します。
整合性チェックをクリアしなければ、
印刷・提出データ出力�使用できません。

『整合性チェック結果』
整合性チェック�結果を表示する画面に移動します。
理由があって整合性がないデータになっている場合�、
ここでコメントを入力してください。

『第１表：印刷』
画面で登録した教科書情報を第１表�帳票形式にて
印刷します。

『第２表：印刷』
画面で登録した教科書情報を第２表�帳票形式にて
印刷します。

『需要数反映』
基本情報設定画面で登録した「教科書使用冊数」にて、
画面で登録上�「需要数」を登録します。

『ソート』
画面�教科書情報を並び替えます。
並び替え順�以下�とおりです。

小学校用目録掲載�教科書
1. 種目
2. 発行者�番号
3. 教科書名（シリーズ）

特別支援学校用教科書
1. 種目
2. 発行者�番号
3. 学校区分コード

※ 学校区分コード
A. 特別支援学校視覚障害者用
B. 特別支援学校聴覚障害者用
C. 特別支援学校知的障害者用

4. 教科書�番号

機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

基本情報

教科書情報
（小学校用目録掲載�教科書）

各機能ボタン

基本情報�使用年度を表示
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、
マスタ設定(p.64)を行ってください。

『中学校用・特別支援学校（中学部）用』
基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

教科書情報
中学校用目録掲載�教科書

マスタ取り込み、採択リスト取り込みを実施すると、
種目・発行者・教科書名が自動で登録されます。
需要数についても、基本情報設定画面で登録した
「教科書使用冊数」（各学年�生徒数）が
自動で反映されます。需要数�、画面上で編集可能です。

※ 種目・発行者・教科書名・需要数�自動登録有無について�
基本情報設定�「学校区分コード」により異なります。

マスタ取り込み実行時に、「種目」が自動セットされる
基本情報設定�「学校区分コード」

・ 2：中学校
・ 4：中等教育学校
・ 5：特別支援学校

採択教科書リスト取り込み時に、「発行者」「教科書名」が
自動セットされる基本情報設定�「学校区分コード」

・ 2：中学校
・ 4：中等教育学校
・ 5：特別支援学校

採択教科書リスト取り込み時に、「需要数」が自動セットされる
基本情報設定�「学校区分コード」

・ 2：中学校
・ 4：中等教育学校

※ 需要数�教科書目録に記載された使用学年�
最初�学年欄に�み入力（編集）可能であり、
それ以外�学年欄に�入力できません（グレー表示箇所）。
特別な教育課程を組み、該当学年用以外�教科書を
使用する場合�、使用学年�最初�学年欄に
合算して入力します。

特別支援学校用教科書
次ページに詳細を記載します。

機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

基本情報

教科書情報
（中学校用目録掲載
�教科書）

各機能ボタン

基本情報�使用年度を表示
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『中学校用・特別支援学校（中学部）用』
教科書情報
特別支援学校用教科書

需要数を入力する画面です。

『種目』
登録する教科書�種目をリストより選択します。
種目を選択すると、発行者がリストより選択可能になります。

『発行者�番号・略称』
登録する教科書�発行者�番号・略称を
発行者�番号からリストより選択します。
選択すると、発行者�略称が自動的にセットされます。

『教科書�記号・番号』
登録する教科書�教科書記号・番号を
教科書番号からリストより選択します。
選択すると、教科書名が自動的にセットされます。

『教科書名』
「種目」「発行者�番号・略称」「教科書�記号･番号」を
リストより選択すると、自動的にセットされます。

『需要数』
各教科書について、生徒用・教員用�需要数を入力します。

『使用する生徒�学年』
各教科書について、使用する生徒�学年を入力します。

※「教科書�記号・番号」�リストに�分冊教科書を
まとめて入力する項目があります。

例：
「種目」…国語
「発行者�番号・略称」…216 支援センター
「教科書�記号･番号」…国語　AA-734、A-735、A-736

「教科書名」…国語　１－１、国語　１－２、国語　１－３
国語　１－４、国語　１－５、国語　１－６

�分冊教科書をまとめて入力する場合
「教科書�記号・番号」リスト内�
”■A1年用”と書かれた項目を選択します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）

教科書情報
（特別支援学校用（中学部）
目録掲載�教科書)
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『中学校用・特別支援学校（中学部）用』 各機能ボタン
『整合性チェック』

画面上で登録した教科書情報に対し、
整合性�とれたデータであるかチェックを実施します。
整合性チェックをクリアしなければ、
印刷・提出データ出力�使用できません。

『整合性チェック結果』
整合性チェック�結果を表示する画面に移動します。
理由があって整合性がないデータになっている場合�、
ここでコメントを入力してください。

『第１表：印刷』
登録したデータに基づく第１表を印刷プレビューします。
プレビュー画面から印刷ボタンをクリックして印刷します。

『第２表：印刷』
登録したデータに基づく第２表を印刷プレビューします。
プレビュー画面から印刷ボタンをクリックして印刷します。

『需要数反映』
基本情報設定画面で登録した「教科書使用冊数」にて、
画面で登録上�「需要数」を登録します。

『ソート』
画面�教科書情報を並び替えます。
並び替え順�以下�とおりです。

中学校用目録掲載�教科書
1. 種目
2. 発行者�番号
3. 教科書名（シリーズ）

特別支援学校用教科書
1. 種目
2. 発行者�番号
3. 学校区分コード

※ 学校区分コード
A. 特別支援学校視覚障害者用
B. 特別支援学校聴覚障害者用
C. 特別支援学校知的障害者用

4. 教科書�番号

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）

基本情報

教科書情報
（中学校用目録掲載
�教科書）

各機能ボタン

基本情報�使用年度を表示
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、
マスタ設定(p.64)を行ってください。

『高等学校用』
基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

（教科書使用冊数）
基本情報設定�教科書使用冊数で設定した
教育課程類型名称と学年ごと�生徒数が表示されます。

教科書情報
需要数を実際に入力する画面です。
「部コード」「種目」「発行者�番号・略称」
「教科書�記号・番号」をそれぞれリストより選択すると、
「教科書名」が自動表示されます。
需要数�、「需要数」欄�いずれかをダブルクリックすることで
表示される別画面にて入力します。(p.115参照)

各機能ボタン
『整合性チェック』

画面上で登録した教科書情報に対し、
整合性�とれたデータであるかチェックを実施します。
整合性チェックをクリアしなければ、
印刷・提出データ出力�使用できません。

『整合性チェック結果』
整合性チェック�結果を表示する画面に移動します。
理由があって整合性がないデータになっている場合�、
ここでコメントを入力してください。

『第１表：印刷』
登録したデータに基づく第１表を印刷プレビューします。
プレビュー画面から印刷ボタンをクリックして印刷します。

『第２表：印刷』
登録したデータに基づく第２表を印刷プレビューします。
プレビュー画面から印刷ボタンをクリックして印刷します。

『ソート』
画面�教科書情報を並び替えます。

1. 部コード 4. 教科書�番号
2. 種目
3. 発行者�番号

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）

基本情報

教科書情報

各機能ボタン

基本情報
（教科書使用冊数）

基本情報�使用
年度を表示

部コード�詳細を表示
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、
《一般図書》 マスタ設定(p.64)を行ってください。
『一般図書（コード付）需要数一覧表作成』

基本情報
基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

一般図書情報
『発行者コード』

登録する図書�発行者コードをリストより選択します。
発行者コードを選択すると、発行者略称が自動的にセットされます。

『発行者略称』
登録する図書�発行者略称をリストより選択します。
発行者略称を選択すると、発行者コードが自動的にセットされます。

『図書コード』
登録する図書コードをリストより選択します。
リストに�、選択済み�発行者が発行する図書�み表示されます。
図書コードを選択すると、一般図書名が自動的にセットされます。

『一般図書名』
登録する一般図書名をリストより選択します。
リストに�、選択済み�発行者が発行する図書�み表示されます。
一般図書名を選択すると、図書コードが自動的にセットされます。

『需要数』
各図書について、生徒用・教員用�需要数を入力します。

『備考』
各図書について、備考を入力します。

各機能ボタン
『整合性チェック』

画面上で登録した教科書情報に対し、
整合性�とれたデータであるかチェックを実施します。
印刷機能・一般図書提出データ出力�、
整合性チェックを実施しなければ、使用できません。

『整合性チェック結果』
整合性チェック�結果を表示する画面に移動します。

『印刷』
画面で登録した一般図書情報を帳票形式にて印刷します。

需要数集計業務（一般図書）機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

一般図書情報

各機能ボタン

基本情報（学校名）

基本情報�使用年度を表示
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、
マスタ設定(p.64)を行ってください。

『一般図書（コード外）需要数一覧表作成』
基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

発行者情報
一般図書（コード外）需要数一覧を登録する発行者名を
リストより選択します。

一般図書情報
『一般図書名』

登録する一般図書名を入力します。
『ＪＡＮコード』

各図書について、ＪＡＮコードを入力します。
『前年度図書コード』

各図書について、前年度図書コードを入力します。
『単価（円）』

各図書について、単価を入力します。
『需要数』

各図書について、生徒用・教員用�需要数を入力します。

各機能ボタン
『保存』

選択した発行者名�一般図書（コード外）需要数一覧を
入力した内容で保存します。

『印刷』
画面で登録した一般図書情報を帳票形式にて印刷します。

『連続印刷』
複数�発行者を一度に印刷できる画面に移動します。

『整合性チェック』
画面上で登録した教科書情報に対し、
整合性�とれたデータであるかチェックを実施します。
印刷機能・一般図書提出データ出力�、
整合性チェックを実施しなければ、使用できません。

『整合性チェック結果』
整合性チェック�結果を表示する画面に移動します。

『発行者削除』
選択した発行者名で登録した発行者と図書をすべて削除します。
（コード外�発行者を選択した場合�み）

『図書削除』
選択した発行者名で登録した図書をすべて削除します。
発行者名�そ�まま残ります。

機能名 需要数集計業務（一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

一般図書情報

各機能ボタン

基本情報（学校名）

基本情報�使用年度を表示

発行者情報
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、
マスタ設定(p.64)を行ってください。

『一般図書（特別支援学校視覚障害者用）需要数一覧表作成』
基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

一般図書情報
『発行者略称』

登録する図書�発行者略称をリストより選択します。
『一般図書名』

登録する一般図書名をリストより選択します。
リストに�、選択済み�発行者が発行する図書�み表示されます。

『需要数』
各図書について、生徒用・教員用�需要数を入力します。

『備考』
各図書について、備考を入力します。

各機能ボタン
『整合性チェック』

画面上で登録した教科書情報に対し、
整合性�とれたデータであるかチェックを実施します。
印刷機能・一般図書提出データ出力�、
整合性チェックを実施しなければ、使用できません。

『備考』
各図書について、備考を入力します。

『整合性チェック結果』
整合性チェック�結果を表示する画面に移動します。

『印刷』
画面で登録した一般図書情報を帳票形式にて印刷します。

機能名 需要数集計業務（一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

各機能ボタン

一般図書情報

基本情報�使用年度を表示

基本情報（学校名）
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１０－３．データ作成例《目録掲載図書》
《目録掲載図書》
『小学校用・特別支援学校（小学部）用』

需要数�登録
小学校用目録掲載�教科書
1. 種目�選択

登録する教科書�種目をリストより選択します。
2. 発行者�選択

登録する教科書�発行者をリストより選択します。
（『マスタ設定』「採択教科書リスト�取り込み」又�「採択
　教科書�選択」で採択教科書に指定された教科書�
　発行者�み選択できます。）

3. 教科書名（シリーズ）�選択
登録する教科書名（シリーズ）をリストより選択します。
（『マスタ設定』「採択教科書リスト�取り込み」又�「採択
　教科書�選択」で採択教科書に指定された教科書�み
　選択できます。）

※ １つ�種目・発行者において、採択教科書に指定されている
教科書名（シリーズ）が１つ�み�場合、種目・発行者を
選択した時点で教科書名（シリーズ）が自動的にセットされます。

4. 需要数�登録
当該教科書�需要数を入力します。
入力方法�、以下�二通りになります。

・ 手入力
・ 『需要数反映』ボタン

※ 小学校用目録掲載�教科書について�、
『年度更新（マスタ入替）』「採択教科書リスト�取り込み」を実施後、
上記 1.～4. �内容が自動的に反映されます。
（需要数�、『需要数反映』ボタンを実行した場合と同じ登録内容）

『需要数反映』ボタンについて
『需要数反映』ボタンをクリックすると、
基本情報設定�教科書使用冊数『小学校（小学部）用』にて
登録した内容が「需要数」欄に反映されます。
※登録済み�需要数�上書きされます。

プログラム名 学校用 需要数集計業務（目録掲載図書）機能名システム名 教科書事務執行管理システム

需要数
・使用者�「児」「教」を入力する
・教科書�給与対象外�学年�灰
色セルで表示（入力不可）
・「計」�自動計算
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《目録掲載図書》
『小学校用・特別支援学校（小学部）用』

需要数�登録
特別支援学校用教科書
1. 種目�選択

登録する教科書�種目をリストより選択します。
2. 発行者�選択

登録する教科書�発行者をリストより選択します。
採択教科書に指定された教科書�発行者�み選択できます。

3. 教科書�記号・番号�選択
登録する教科書�記号・番号をリストより選択します。
選択した時点で、教科書名（分冊ごと）が自動的にセットされます。
（『マスタ設定』「採択教科書リスト�取り込み」又�「採択
　教科書�選択」で採択教科書に指定された教科書�
　発行者�み選択できます。）

※ 同一学年用で分冊になっている教科書（視覚障害者用等）
について�、教科書�番号欄�リスト下方�「■」が付いた
項目をクリックすると、同一学年用�全分冊が一括セットされます。

例：
「種目」…国語
「発行者�番号・略称」…182 ライト
「教科書�記号･番号」…国語　A-111、A-112、A-113
「教科書名」…こくご　１－１、こくご　１－２、こくご　１－３
�分冊教科書をまとめて入力する場合
「教科書�記号・番号」リスト内�
”■A1年用”と書かれた項目を選択します。

4. 需要数�登録
当該教科書�需要数を入力します。

5. 使用する児童�学年�入力(任意)
使用する児童�学年を記載する場合、
「使用する児童�学年」欄に入力します。

機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

需要数
・使用者�「児」「教」
を入力する
・「計」�自動計算
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《目録掲載図書》
『小学校用・特別支援学校（小学部）用』

整合性チェック
1. 整合性チェック�実施

第２表上部�『整合性チェック』ボタンを
クリックします。
不整合がなければ、
「整合性に問題�ありませんでした。」
というメッセージが表示されます。

2. 整合性チェック結果一覧�表示
「不整合�項目が見つかりました。」
というメッセージが表示された場合、
第２表上部�『整合性チェック結果』ボタンを
クリックし、整合性チェック結果一覧を表示します。

3. 整合性チェック結果�確認
整合性チェック結果�内容を確認します。
修正が必要な場合�、
『戻る』ボタンをクリックして第２表�画面に戻り、
修正を行います。
修正が不要な場合�、
「コメント」欄に修正不要�理由等を入力します。

※ コメント入力後、
再度整合性チェックを実施すると、
入力していたコメント�消去されます。
修正が必要な部分をすべて修正してから、
整合性チェックを実施し、
最後にコメントを入力してください。

4 整合性�再チェック
3.で修正した場合、再度1.から繰り返します。

※ 1.で不整合がなくなるか、又�
3.で全て�箇所に「コメント」を入力しない限り、
こ�後�印刷・提出データ出力に進めません。

※ 入力箇所に改行が含まれていた場合、整合性
チェック結果一覧に表示せず、自動的に改行が
削除されます。

※ 種目・発行者・教科書全てが空白だった場合、
チェック結果一覧に表示せず、自動的に１行
全て削除されます。

プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）システム名 教科書事務執行管理システム
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《目録掲載図書》
『小学校用・特別支援学校（小学部）用』

小学校用・特別支援学校（小学部）用�第１表印刷
1. 印刷プレビュー表示

『第１表：印刷』ボタンをクリックします。
プレビュー画面に印刷イメージ（左図）が表示されます。

2. プリンタへ�印刷
プレビュー画面�『印刷』ボタンをクリックします。

機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用システム名
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《目録掲載図書》
『小学校用・特別支援学校（小学部）用』

小学校用・特別支援学校（小学部）用�第２表印刷
1. 印刷プレビュー表示

『第２表：印刷』ボタンをクリックします。
プレビュー画面に印刷イメージ（左図）が表示されます。

※ 小学校用目録掲載及び特別支援学校用教科書�印刷�
まとめて行われます。

2. プリンタへ�印刷
プレビュー画面�『印刷』ボタンをクリックします。

システム名 学校用 機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）プログラム名教科書事務執行管理システム

《印刷：小学校用目録掲載�教
科書 箇所》
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《目録掲載図書》
『小学校用・特別支援学校（小学部）用』

学校用システム名 機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）教科書事務執行管理システム プログラム名

《印刷：特別支援学校用（小学
部）目録掲載�教科書 箇所》
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《目録掲載図書》
『小学校用・特別支援学校（小学部）用』

印刷機能（第１表印刷及び第２表印刷）�、
整合性チェックを実施しなければ実行できません。（p.108）

整合性チェックを実施前に印刷を実行した場合、
メッセージ「整合性チェックが実施されていません。」が
表示されます。

需要数集計業務（目録掲載図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名
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《目録掲載図書》
『中学校用・特別支援学校（中学部）用』

需要数�登録
中学校用目録掲載�教科書
1. 種目�選択

登録する教科書�種目をリストより選択します。
2. 発行者�選択

登録する教科書�発行者をリストより選択します。
（『マスタ設定』「採択教科書リスト�取り込み」又�「採択
　教科書�選択」で採択教科書に指定された教科書�
　発行者�み選択できます。）

3. 教科書名（シリーズ）�選択
登録する教科書名（シリーズ）をリストより選択します。
（『マスタ設定』「採択教科書リスト�取り込み」又�「採択
　教科書�選択」で採択教科書に指定された教科書�み
　選択できます。）

※ １つ�種目・発行者において、採択教科書に指定されている
教科書名（シリーズ）が１つ�み�場合、種目・発行者を
選択した時点で教科書名（シリーズ）が自動的にセットされます。

4. 需要数�登録
当該教科書�需要数を入力します。
入力方法�、以下�二通りになります。

・ 手入力
・ 『需要数反映』ボタン

※中学校用目録掲載�教科書について�、
『年度更新（マスタ入替）』『採択教科書リスト�取り込み』を実施後、
上記 1.～4. �内容が自動的に反映されます。
（需要数�、『需要数反映』ボタンを実行した場合と同じ登録内容）

『需要数反映』ボタンについて
『需要数反映』ボタンをクリックすると、
基本情報設定�教科書使用冊数『中学校（中学部）用』にて
登録した内容が「需要数」欄に反映されます。
※教員用�変化しません�で手動で修正します。
※登録済み�需要数�上書きされます。

機能「整合性チェック」「整合性チェック結果」「第1表：印刷」
「第２表：印刷」について�、小学校用と同様です。（p.109,110）

プログラム名 学校用システム名 需要数集計業務（目録掲載図書）教科書事務執行管理システム 機能名
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《目録掲載図書》
『高等学校用』

需要数�登録
高等学校用目録掲載�教科書
1. 部コード�選択

登録する教科書�部コードをリスト選択します。
2. 種目�選択

登録する教科書�種目をリスト選択します。
3. 発行者�選択

登録する教科書�発行者をリスト選択します。
4. 教科書�記号・番号�選択

登録する教科書�記号・番号をリスト選択します。
こ�時点で教科書名が自動的にセットされます。

5. 需要数�登録
当該�教科書�需要数を入力します。
次ページに詳細を記載します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）
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《目録掲載図書》
『高等学校用』

需要数入力画面�表示
生徒用又�教員用�需要数�セルをダブルクリックします。
需要数�入力画面が表示されます。

プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）システム名 教科書事務執行管理システム
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《目録掲載図書》
『高等学校用』

需要数入力
1. 教育課程類型名�選択

登録する教育課程類型名をリストより選択します。
2. 学年�選択

登録する学年をリストより選択します。
「生徒需要数」が自動的にセットされます。
実際�需要数と異なる場合�、手動で修正します。

※ 『基本情報設定』「教科書使用冊数」画面で登録した
教育課程類型別、学年別�「教科書使用冊数」が
自動で反映されます。

3. 追加
2.までで作業した内容をリストに追加します。

※ 他�類型や学年用�需要数を入力する場合�、
1.から3.を繰り返します。

4. 削除
削除したい需要数をリストから選択し、
『削除』ボタンをクリックして削除します。

5. 教員用入力
「教員用」欄に当該教科書�需要数を手動で入力します。

6. 確定
『確定』ボタンをクリックすると、リストに表示された内容が
確定し、第２表に反映します。
需要数入力画面が閉じます。

※ 「需要類型及び学年」欄で�、教育課程類型名�
『基本情報設定』「教科書使用冊数」で設定した
類型略称で表示されます。

キャンセル
上記�入力内容を全てキャンセルしたい場合、
[キャンセル]をクリックします。

機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）教科書事務執行管理システムシステム名 プログラム名 学校用
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《目録掲載図書》
『高等学校用』

整合性チェック、整合性チェック結果、印刷
上記�実施方法�、小学校用と同じです。（p.108）

プログラム名 学校用教科書事務執行管理システム 需要数集計業務（目録掲載図書）機能名システム名
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《目録掲載図書》
『高等学校用』
［第１表：印刷］ ［第２表：印刷］

教科書事務執行管理システム 機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）システム名 プログラム名 学校用
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《目録掲載図書》
『目録掲載図書提出データ出力』

目録掲載図書提出データ�ＣＳＶ出力
1. 目録掲載図書提出データ�ＣＳＶ出力

『目録掲載図書提出データ出力』ボタンをクリックします。

2. ＣＳＶ出力確認
不整合�対応が終了している場合、
「目録掲載図書提出データを出力します。よろしいですか？」
というメッセージが表示される�で、「�い」をクリックします。

3. 出力場所�指定
ＣＳＶ�出力場所（フォルダ）を指定して、「OK」をクリックします。
目録掲載図書提出データが出力されます。

※ C�Vファイル名�絶対に変更しないでください。
変更してしまうと上部機関�システムで取り込みできません。
なお、C�Vファイル名�意味�次�とおりです。
「学_XX年度_qqqq_需要提出データ_目録_@@.csv」
（「XX」に使用年度数字、「qqqq」に学校コード、「@@」に学校名が
セットされます。）
例：平成27年度使用 学校コード3111

文科小学校から提出�場合
学_27年度_3111_需要提出データ_目録_文科小学校.csv

機能名 需要数集計業務（目録掲載図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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《目録掲載図書》
『目録掲載図書提出データ出力』

※ 指定した出力場所（フォルダ）に、ＣＳＶファイルが出力されます。

教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名システム名 需要数集計業務（目録掲載図書）
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１０－４．データ作成例《一般図書》
《一般図書》
『一般図書（コード付）需要数一覧表作成』

需要数�登録
1. 発行者�選択

登録する図書�発行者を、
「発行者コード」又�「発行者略称」よりリスト選択します。

2. 図書�選択
登録する図書を、「図書コード」又�「一般図書名」より
リスト選択します。

3. 需要数�入力
「生徒用」「教員用」�需要数を入力します。

4. 備考�入力
備考を記載する場合、「備考」欄に入力します。

※ 入力した図書情報を削除する場合
「発行者コード」又�「発行者略称」�セル値を
キーボード�Deleteキー又�Backspaceキーで削除すると、
当該�行が削除されます。

需要数集計業務（一般図書）機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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《一般図書》
『一般図書（コード外）需要数一覧表作成』

コード外発行者�新規登録
1. 発行者名�入力

登録するコード外発行者を、発行者名リストに入力します。
2. 発行者情報（必須入力）�入力

発行者�郵便番号・住所・電話番号・担当部署及び担当者を
入力します。

3. 『保存』ボタンを押します。

図書�削除（発行者情報�削除しない）
1. 登録済み�図書情報を削除する発行者を、

「発行者名」よりリスト選択します。
2. 『図書削除』ボタンをクリックします。

発行者�削除（コード外発行者�み）
1. 発行者情報と図書情報を削除するコード外発行者を、

「発行者名」よりリスト選択します。
2. 『発行者削除』ボタンをクリックします。

学校用 機能名 需要数集計業務（一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名
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《一般図書》
『一般図書（コード外）需要数一覧表作成』

需要数�登録
1. 一般図書（コード外）需要数一覧表を登録する発行者を、

「発行者名」よりリスト選択します。
2. 一般図書名�入力

一般図書名を入力します。
3. ＪＡＮコード�入力

ＪＡＮコードを入力します。
4. 前年度図書コード�入力

前年度図書コードを入力する場合、「前年度図書コード」欄に
入力します。

5. 単価�入力
単価を入力します。

6. 需要数�入力
「生徒用」「教員用」�需要数を入力します。

7. 保存
『保存』ボタンをクリックします。

※ 入力した図書情報を削除する場合
「一般図書名」�セル値をキーボード�Deleteキー又�
Backspaceキーで削除すると、当該�行が削除されます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（一般図書）
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《一般図書》
『一般図書（コード外）需要数一覧表作成』

※ 『保存』ボタンを実行すると、確認メッセージが表示されます。
「�い」を選択すると、画面上で編集した情報が登録されます。

機能名 需要数集計業務（一般図書）学校用システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名
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《一般図書》
『一般図書（特別支援学校視覚障害者用）需要数一覧表作成』

需要数�登録
1. 発行者�選択

登録する図書�発行者を、「発行者略称」よりリスト選択します。
2. 図書�選択

登録する図書を、「一般図書名」よりリスト選択します。
3. 需要数�入力

「生徒用」「教員用」�需要数を入力します。
4. 備考�入力

備考を記載する場合、「備考」欄に入力します。

※ 入力した図書情報を削除する場合
「発行者コード」又�「発行者略称」�セル値を
キーボード�Deleteキー又�Backspaceキーで削除すると、
当該�行が削除されます。

教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（一般図書）システム名
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《一般図書》

整合性チェック
1. 整合性チェック�実施

一般図書�各画面上部�『整合性チェック』ボタンを
クリックします。
不整合がなければ、「整合性に問題�ありませんでした。」
というメッセージが表示されます。

2. 整合性チェック結果一覧�表示
「不整合�項目が見つかりました。」というメッセージが
表示された場合、
一般図書�各画面上部�『整合性チェック結果』ボタンを
クリックし、整合性チェック結果一覧を表示します。

3. 整合性チェック結果�確認
整合性チェック結果�内容を確認します。
修正が必要な場合�、
『戻る』ボタンをクリックして一般図書�各画面に戻り、
修正を行います。
修正が不要な場合�、
「コメント」欄に修正不要�理由等を入力します。

※ コメント入力後、
再度整合性チェックを実施すると、
入力していたコメント�消去されます。
修正が必要な部分をすべて修正してから、
整合性チェックを実施し、
最後にコメントを入力してください。

4 整合性�再チェック
3.で修正した場合、再度1.から繰り返します。

※ 1.で不整合がなくなるか、又�
3.で全て�箇所に「コメント」を入力しない限り、
こ�後�印刷・提出データ出力に進めません。

※ 入力箇所に改行が含まれていた場合、整合性
チェック結果一覧に表示せず、自動的に改行が
削除されます。

※ 発行者・図書全てが空白だった場合、
チェック結果一覧に表示せず、自動的に１行
全て削除されます。

機能名 需要数集計業務（一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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《一般図書》
『一般図書（コード付）需要数一覧表作成』

一般図書（コード付）需要数一覧表�単票印刷
1. 印刷プレビュー表示

一般図書（コード付）需要数一覧表作成画面で
『印刷』ボタンをクリックします。
プレビュー画面に印刷イメージ（左図）が表示されます。

2. プリンタへ�印刷
プレビュー画面�『印刷』ボタンをクリックします。

機能名 需要数集計業務（一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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《一般図書》
『一般図書（コード外）需要数一覧表作成』

一般図書（コード外）需要数一覧表�単票印刷
1. 印刷プレビュー表示

一般図書（コード外）需要数一覧表作成画面で
『印刷』ボタンをクリックします。
プレビュー画面に印刷イメージ（左図）が表示されます。

2. プリンタへ�印刷
プレビュー画面�『印刷』ボタンをクリックします。

システム名 プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（一般図書）教科書事務執行管理システム
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《一般図書》
『一般図書（コード外）需要数一覧表作成』

一般図書（コード外）需要数一覧表�連続印刷
1. 一般図書(コード外)　需要数一覧表＜連続印刷設定＞�表示

一般図書（コード外）需要数一覧表作成画面で
『連続印刷』ボタンをクリックすると、左図�ような
連続印刷設定画面が表示されます。
※一般図書（コード外）需要数一覧表作成画面で選択している

発行者が初期選択され表示されます。
2. 発行者�選択

印刷をしたい発行者�「印刷選択」欄をクリックすると「○」
が入力されます。
※「「○」�付いている「印刷選択」欄をクリックすると「○」

が削除され、空白になります。
※「○」が付いていない発行者�印刷されません。
※『全選択』ボタンをクリックすると全て�発行者�「印刷選択」

欄に「○」が入力されます。
※『全解除』ボタンをクリックすると全て�発行者�「印刷選択」

欄が空白になります。
3. 印刷プレビュー表示

左図�『印刷』ボタンをクリックします。
プレビュー画面に印刷イメージが表示されます。

4. プリンタへ�印刷
プレビュー画面�『印刷』ボタンをクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 需要数集計業務（一般図書）
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《一般図書》
『一般図書（特別支援学校視覚障害者用）需要数一覧表作成』

一般図書（特別支援学校視覚障害者用）需要数一覧表�
単票印刷

1. 印刷プレビュー表示
一般図書（特別支援学校視覚障害者用）需要数一覧表
作成画面で『印刷』ボタンをクリックします。
プレビュー画面に印刷イメージ（左図）が表示されます。

2. プリンタへ�印刷
プレビュー画面�『印刷』ボタンをクリックします。

システム名 需要数集計業務（一般図書）教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名
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《一般図書》
『一般図書提出データ出力』

一般図書提出データ�ＣＳＶ出力
1. 一般図書提出データ�ＣＳＶ出力

『一般図書提出データ出力』ボタンをクリックします。
2. 整合性チェック

一般図書�各画面で整合性チェック未実施、
又�実施後、修正やコメント入力を行っていない場合、
警告メッセージを表示し印刷を中断します。

3. ＣＳＶ出力確認
不整合�対応が終了している場合、
「一般図書提出データを出力します。よろしいですか？」
というメッセージが表示される�で、「�い」をクリックします。

4. 出力場所�指定
ＣＳＶ�出力場所（フォルダ）を指定して、「OK」をクリックします。
一般図書提出データが出力されます。

※ C�Vファイル名�絶対に変更しないでください。
変更してしまうと上部機関�システムで取り込みできません。
なお、C�Vファイル名�意味�次�とおりです。
「学_XX年度_qqqq_需要提出データ_一般_@@.csv」
（「XX」に使用年度数字、「qqqq」に学校コード、「@@」に学校名が
セットされます。）
例：平成27年度使用 学校コード3111

文科小学校から提出�場合
学_27年度_3111_需要提出データ_一般_文科小学校.csv

需要数集計業務（一般図書）機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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《一般図書》
『一般図書提出データ出力』

※ 指定した出力場所（フォルダ）に、ＣＳＶファイルが出力されます。

機能名 需要数集計業務（一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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１１．受領冊数集計業務に関する操作

１１－１．基本構成
① 教科用図書納入指示書

小学校(小学部)用目録掲載図書 需要データをもとに、納入指示書を作成します。
「期別」「納入日」をもとに、1枚～複数枚�帳票が作成可能。

② 教科用図書返付指示書
需要データをもとに、納入指示書を作成します。
「期別」「納入日」をもとに、1枚～複数枚�帳票が作成可能。

③ 教科用図書給与児童名簿
納入データをもとに、「学年」「クラス」ごと�給与情報を登録します。
帳票�「前期・後期用」「転学用」が選択可能。

④ 転学児童教科用図書給与証明書
給与された情報をもとに、転学児童用�帳票を作成します。

※ 受領冊数集計�画面に遷移する際、
需要データ�チェックが行われます。
受領業務を行う上で問題となる需要データが
見つかった場合、受領冊数集計�画面に�遷移せず、
「受領冊数集計業務前�需要データ不正チェック結果」
画面が表示されます。
先に需要データ�不正箇所を修正してから
受領業務を行うようにしてください。

※ エラー内容
・ 「改行が含まれています」

セル内に改行が入力されています。
・ 「空白項目を含む行があります」

種目・発行者・教科書�いずれかが空白です。
・ 「教科書マスタに存在しません」

教科書マスタに存在しない図書です。

  機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

129 / 232



中学校(中学部)用目録掲載図書　受領冊数集計 ① 教科用図書納入指示書
需要データをもとに、納入指示書を作成します。
「期別」「納入日」をもとに、1枚～複数枚�帳票が作成可能。

② 教科用図書返付指示書
需要データをもとに、納入指示書を作成します。
「期別」「納入日」をもとに、1枚～複数枚�帳票が作成可能。

③ 教科用図書給与生徒名簿
納入データをもとに、「学年」「クラス」ごと�給与情報を登録します。
帳票�「前期・後期用」「転学用」が選択可能。

④ 転学生徒教科用図書給与証明書
給与された情報をもとに、転学生徒用�帳票を作成します。

※ 受領冊数集計�画面に遷移する際、
需要データ�チェックが行われます。
受領業務を行う上で問題となる需要データが
見つかった場合、受領冊数集計�画面に�遷移せず、
「受領冊数集計業務前�需要データ不正チェック結果」
画面が表示されます。
先に需要データ�不正箇所を修正してから
受領業務を行うようにしてください。

※ エラー内容
・ 「改行が含まれています」

セル内に改行が入力されています。
・ 「空白項目を含む行があります」

種目・発行者・教科書�いずれかが空白です。
・ 「教科書マスタに存在しません」

教科書マスタに存在しない図書です。

  受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）学校用 機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名
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一般図書　受領冊数集計 ① 教科用図書納入指示書
需要データをもとに、納入指示書を作成します。
「期別」「納入日」をもとに、1枚～複数枚�帳票が作成可能。

② 教科用図書返付指示書
需要データをもとに、納入指示書を作成します。
「期別」「納入日」をもとに、1枚～複数枚�帳票が作成可能。

③ 教科用図書給与児童生徒名簿
納入データをもとに、「学年」「クラス」ごと�給与情報を登録します。
帳票�「前期・後期用」「転学用」が選択可能。

④ 転学児童生徒教科用図書給与証明書
給与された情報をもとに、転学児童生徒用�帳票を作成します。

※ 受領冊数集計�画面に遷移する際、
需要データ�チェックが行われます。
受領業務を行う上で問題となる需要データが
見つかった場合、受領冊数集計�画面に�遷移せず、
「受領冊数集計業務前�需要データ不正チェック結果」
画面が表示されます。
先に需要データ�不正箇所を修正してから
受領業務を行うようにしてください。

※ エラー内容
・ 「改行が含まれています」

セル内に改行が入力されています。
・ 「空白項目を含む行があります」

種目・発行者・教科書�いずれかが空白です。
・ 「教科書マスタに存在しません」

教科書マスタに存在しない図書です。

学校用 機能名プログラム名システム名 教科書事務執行管理システム 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）   
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１１－２．基本機能�紹介 こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
※小学校を例示に説明 及び需要数集計業務(p.106,121)を行ってください。
《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》　教科用図書納入指示書　『小学校』

基本情報
基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択
前期、後期、前期転学、後期転学から選択してください。

納入期日
納入期日を入力します。
選択した期により、入力した期日が下記�範囲外�場合、
警告アラートが表示されます。
前期：4月1日～4月15日　前期転学：4月1日～8月31日
後期：9月1日～9月15日　後期転学：9月1日～2月末日

印刷日付
教科用図書納入指示書に印字する日付を入力します。

発行者（取次供給所）�選択
基本情報設定で入力した教科書取扱書店名が選択できます。
※直接、手入力することも可能です。

実施機関名（校長名）
基本情報設定で入力した校長名が自動表示されます。
※直接、手入力することも可能です。手入力後、『基本情報�

校長名を表示』ボタンで自動表示に戻すことも可能です。
各機能ボタン

『印刷』
画面を帳票形式（納入指示書）にて印刷します。

『新規』
※期、納入期日を入力後クリックしてください。
需要数集計業務�入力内容が画面に反映されます。
納入冊数�需要数集計で入力した教科書使用冊数が
各学年毎に反映されます。
※ 教科書使用冊数が反映される��初回�みです。

また、前期転学用・後期転学用で�反映されません。
※ 納入冊数�手入力することも可能です。

『登録』
編集用リストが未選択�場合�新規データとして保存されます。
編集用リスト選択されている場合�、上書き保存されます。

『削除』
編集用リストで選択されている納入指示書�削除を行います。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』
それぞれ�教科用図書納入指示書に移動します。

編集用リスト
保存されている納入指示書がリスト選択できます。
選択された納入指示書�納入図書・冊数が画面に反映されます。

プログラム名 学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名システム名 教科書事務執行管理システム
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び需要数集計業務(p.106,121)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》　教科用図書納入指示書　『聴・知』
基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択
前期、後期、前期転学、後期転学から選択してください。

納入期日
納入期日を入力します。
選択した期により、入力した期日が下記�範囲外�場合、
警告アラートが表示されます。
前期：4月1日～4月15日　前期転学：4月1日～8月31日
後期：9月1日～9月15日　後期転学：9月1日～2月末日

印刷日付
教科用図書納入指示書に印字する日付を入力します。

発行者（取次供給所）�選択
基本情報設定で入力した教科書取扱書店名が選択できます。
※直接、手入力することも可能です。

実施機関名（校長名）
基本情報設定で入力した校長名が自動表示されます。
※直接、手入力することも可能です。手入力後、『基本情報�

校長名を表示』ボタンで自動表示に戻すことも可能です。
各機能ボタン

『印刷』
画面を帳票形式（納入指示書）にて印刷します。

『新規』
※期、納入期日を入力後クリックしてください。
需要数集計業務�入力内容が画面に反映されます。
※ 教科書使用冊数が反映される��初回�みです。

また、前期転学用・後期転学用で�反映されません。
※納入冊数�手入力も可能です。

『登録』
編集用リストが未選択�場合�新規データとして保存されます。
編集用リスト選択されている場合�、上書き保存されます。

『削除』
編集用リストで選択されている納入指示書�削除を行います。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』
それぞれ�教科用図書納入指示書に移動します。

編集用リスト
保存されている納入指示書がリスト選択できます。
選択された納入指示書�納入図書・冊数が画面に反映されます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び需要数集計業務(p.106,121)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》　教科用図書納入指示書　『視覚』
基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択
前期、後期、前期転学、後期転学から選択してください。

納入期日
納入期日を入力します。
選択した期により、入力した期日が下記�範囲外�場合、
警告アラートが表示されます。
前期：4月1日～4月15日　前期転学：4月1日～8月31日
後期：9月1日～9月15日　後期転学：9月1日～2月末日

印刷日付
教科用図書納入指示書に印字する日付を入力します。

発行者�選択
登録されている発行者がリスト選択できます。

実施機関名（校長名）
基本情報設定で入力した校長名が自動表示されます。
※直接、手入力することも可能です。手入力後、『基本情報�

校長名を表示』ボタンで自動表示に戻すことも可能です。
各機能ボタン

『印刷』
画面を帳票形式（納入指示書）にて印刷します。

『新規』
※期、納入期日、発行者を入力後クリックしてください。
需要数集計業務�入力内容から、選択されている発行者に
対応した図書内容が画面に反映されます。
※ 教科書使用冊数が反映される��初回�みです。

また、前期転学用・後期転学用で�反映されません。
※納入冊数�手入力も可能です。

『登録』
編集用リストが未選択�場合�新規データとして保存されます。
編集用リスト選択されている場合�、上書き保存されます。

『削除』
編集用リストで選択されている納入指示書�削除を行います。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』
それぞれ�教科用図書納入指示書に移動します。

編集用リスト
保存されている納入指示書がリスト選択できます。
選択された納入指示書�納入図書・冊数が画面に反映されます。

学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び需要数集計業務(p.106,121)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》　教科用図書返付指示書　『小学校』
基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択
前期、後期、前期転学、後期転学から選択してください。

返付期日
返付期日を入力します。
選択した期により、入力した期日が下記�範囲外�場合、
警告アラートが表示されます。
前期：4月1日～4月15日　前期転学：4月1日～8月31日
後期：9月1日～9月15日　後期転学：9月1日～2月末日

印刷日付
教科用図書返付指示書に印字する日付を入力します。

発行者（取次供給所）�選択
基本情報設定で入力した教科書取扱書店名が選択できます。
※直接、手入力することも可能です。

実施機関名（校長名）
基本情報設定で入力した校長名が自動表示されます。
※直接、手入力することも可能です。手入力後、『基本情報�

校長名を表示』ボタンで自動表示に戻すことも可能です。

各機能ボタン
『印刷』

画面を帳票形式（納入指示書）にて印刷します。
『新規』

※期、返付期日を入力後クリックしてください。
需要数集計業務�入力内容から、選択されている発行者に
対応した図書内容が画面に反映されます。
返付冊数�必要数を手入力してください。

『登録』
編集用リストが未選択�場合�新規データとして保存されます。
編集用リスト選択されている場合�、上書き保存されます。

『削除』
編集用リストで選択されている返付指示書�削除を行います。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』
それぞれ�教科用図書返付指示書に移動します。

編集用リスト
保存されている返付指示書がリスト選択できます。
選択された返付指示書�返付図書・冊数が画面に反映されます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名学校用

135 / 232



こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び需要数集計業務(p.106,121)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》　教科用図書返付指示書　『聴・知』
基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択
前期、後期、前期転学、後期転学から選択してください。

返付期日
返付期日を入力します。
選択した期により、入力した期日が下記�範囲外�場合、
警告アラートが表示されます。
前期：4月1日～4月15日　前期転学：4月1日～8月31日
後期：9月1日～9月15日　後期転学：9月1日～2月末日

印刷日付
教科用図書返付指示書に印字する日付を入力します。

発行者（取次供給所）�選択
基本情報設定で入力した教科書取扱書店名が選択できます。
※直接、手入力することも可能です。

実施機関名（校長名）
基本情報設定で入力した校長名が自動表示されます。
※直接、手入力することも可能です。手入力後、『基本情報�

校長名を表示』ボタンで自動表示に戻すことも可能です。

各機能ボタン
『印刷』

画面を第１表�帳票形式（返付指示書）にて印刷します。
『新規』

※期、納入期日を入力後クリックしてください。
需要数集計業務�入力内容が画面に反映されます。
返付冊数�必要数を手入力してください。

『登録』
編集用リストが未選択�場合�新規データとして保存されます。
編集用リスト選択されている場合�、上書き保存されます。

『削除』
編集用リストで選択されている返付指示書�削除を行います。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』
それぞれ�教科用図書返付指示書に移動します。

編集用リスト
保存されている返付指示書がリスト選択できます。
選択された返付指示書�返付図書・冊数が画面に反映されます。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び需要数集計業務(p.106,121)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》　教科用図書返付指示書　『視覚』
基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択
前期、後期、前期転学、後期転学から選択してください。

返付期日
返付期日を入力します。
選択した期により、入力した期日が下記�範囲外�場合、
警告アラートが表示されます。
前期：4月1日～4月15日　前期転学：4月1日～8月31日
後期：9月1日～9月15日　後期転学：9月1日～2月末日

印刷日付
教科用図書返付指示書に印字する日付を入力します。

発行者�選択
登録されている発行者がリスト選択できます。

実施機関名（校長名）
基本情報設定で入力した校長名が自動表示されます。
※直接、手入力することも可能です。手入力後、『基本情報�

校長名を表示』ボタンで自動表示に戻すことも可能です。

各機能ボタン
『印刷』

画面を第１表�帳票形式（返付指示書）にて印刷します。
『新規』

※期、納入期日、発行者を入力後クリックしてください。
需要数集計業務�入力内容から、選択されている発行者に
対応した図書内容が画面に反映されます。
返付冊数�必要数を手入力してください。

『登録』
編集用リストが未選択�場合�新規データとして保存されます。
編集用リスト選択されている場合�、上書き保存されます。

『削除』
編集用リストで選択されている返付指示書�削除を行います。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』
それぞれ�教科用図書返付指示書に移動します。

編集用リスト
保存されている返付指示書がリスト選択できます。
選択された返付指示書�返付図書・冊数が画面に反映されます。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 機能名学校用
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び受領業務（小学校）(p.151)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》
　教科用図書給与児童名簿　『小学校』『前・後期用』 基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。
期�選択/学年�選択/学級�選択

それぞれリスト選択方式で選択できます。
給与児童数

教科用図書を給与した児童�氏名が入力されている数から、
自動で算出します。

給与年月日
給与年月日を入力してください。

各機能ボタン
『印刷』

画面を帳票形式（教科用図書給与児童名簿）にて印刷します。
『登録』

氏名・教科用図書反映を行ってからクリックしてください。
画面上�データを選択した学年・学級名で保存します。

『削除』
画面上で表示されている学年・学級名�データを削除します

『氏名反映』
期・学年・学級名�順番で入力後クリックしてください。
児童生徒名簿に登録してある児童生徒データから
選択されている学年・学級名に対応した児童名が反映されます。
給与児童数�、反映した児童総数が反映されます。

『教科用図書反映』
登録した納入指示書�内容が選択した期に合わせた図書
データとして反映されます。
給与人数�、給与児童数が自動反映されます。

『整合性チェック１・２』
整合性チェック１(学級単位)
画面上に表示されている学級�給与人員と給与冊数�数が
一致しているかをチェックします。
整合性チェック２(学年単位)
登録済みデータから給与総人員と給与総冊数�数が一致
しているかをチェックします。

『整合性チェック結果１・２』
整合性チェック�結果を表示する画面に移動します。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』/『転学用』
それぞれ�教科用図書給与児童名簿へ移動します。

機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム 学校用プログラム名

138 / 232



こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び受領業務（小学校）(p.151)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》
　教科用図書給与児童名簿　『小学校』『転学用』 基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択/学年�選択
それぞれリスト選択方式で選択できます。

各機能ボタン
『印刷』

画面を帳票形式（教科用図書給与児童名簿）にて印刷します。
『登録』

氏名入力、
教科用図書反映を行ってからクリックしてください。
画面上�データを選択した学年で保存します。

『削除』
画面上で表示されている学年�データを削除します

『教科用図書反映』
期、学年、氏名�順番で入力してからクリックしてください。
登録した納入指示書�内容が選択した期に合わせた図書
データとして反映されます。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』/『転学用』
それぞれ�教科用図書給与児童名簿へ移動します。

給与児童名�入力
教科用図書を給与した児童�氏名�セルに児童名を手入力
してください。
児童名が入力されると次�行が自動挿入されます。

学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び受領業務（小学校）(p.151)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》
　教科用図書給与児童名簿　『聴・知』『前・後期用』 基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択/学年�選択/学級�選択
それぞれリスト選択方式で選択できます。

印刷日付
教科用図書返付指示書�表紙に印字する日付を入力します。

各機能ボタン
『印刷』

画面を帳票形式（教科用図書給与児童名簿）にて印刷します。
『登録』

氏名・教科用図書入力を行ってからクリックしてください。
画面上�データを選択した学年・学級名で保存します。

『削除』
画面上で表示されている学年・学級名�データを削除します

『氏名反映』
期・学年・学級名�順番で入力後クリックしてください。
児童生徒名簿に登録してある児童生徒データから
選択されている学年・学級名に対応した児童名が反映されます。
給与児童数�、反映した児童総数が反映されます。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』/『転学用』
それぞれ�教科用図書給与児童名簿へ移動します。

給与図書�入力
教科書番号�記号・番号�番号側�セルから
図書名を手入力してください。(リスト選択)
図書名を入力すると対応した、種目・教科書番号・記号
が自動反映されます。
給与人員�図書名を入力すると自動で入力されます。

システム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名 学校用教科書事務執行管理システム 機能名
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び受領業務（聴・知）(p.161)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》
　教科用図書給与児童名簿　『聴・知』『転学用』 基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択/学年�選択
それぞれリスト選択方式で選択できます。

各機能ボタン
『印刷』

画面を帳票形式（教科用図書給与児童名簿）にて印刷します。
『登録』

氏名入力、
教科用図書反映を行ってからクリックしてください。
画面上�データを選択した学年で保存します。

『削除』
画面上で表示されている学年�データを削除します

『小学校』/『聴・知』/『視覚』/『転学用』
それぞれ�教科用図書給与児童名簿へ移動します。

給与児童名�入力
教科用図書を給与した児童�氏名�セルに児童名を手入力
してください。
児童名が入力されると次�行が自動挿入されます。

給与図書�入力
給与した教科用図書�記号・番号�セルから
図書名を手入力してください。(リスト選択)

教科書事務執行管理システム 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名 学校用システム名
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び受領業務（視覚）(p.163)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》
　教科用図書給与児童名簿 『視覚』 『前・後期用』 基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択/学年�選択/学級�選択
それぞれリスト選択方式で選択できます。

各機能ボタン
『印刷』

画面を帳票形式（教科用図書給与児童名簿）にて印刷します。
『登録』

氏名・教科用図書入力を行ってからクリックしてください。
画面上�データを選択した学年・学級名で保存します。

『削除』
画面上で表示されている学年・学級名�データを削除します

『氏名反映』
期・学年・学級名�順番で入力後クリックしてください。
児童生徒名簿に登録してある児童生徒データから
選択されている学年・学級名に対応した児童名が反映されます。
給与児童数�、反映した児童総数が反映されます。

『小学校』/『聴・知』/『視覚』/『転学用』
それぞれ�教科用図書給与児童名簿へ移動します。

給与図書�入力
教科書番号�記号・番号�番号側�セルから
図書名を手入力してください。(リスト選択)
図書名を入力すると対応した、種目・教科書番号・記号
が自動反映されます。
給与人員�図書名を入力すると自動で入力されます。

システム名 学校用教科書事務執行管理システム 機能名プログラム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び受領業務（視覚）(p.163)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書 受領冊数集計》
　教科用図書給与児童名簿 『視覚』 『転学用』 基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

期�選択/学年�選択
それぞれリスト選択方式で選択できます。

各機能ボタン
『印刷』

画面を帳票形式（教科用図書給与児童名簿）にて印刷します。
『登録』

氏名入力、
教科用図書反映を行ってからクリックしてください。
画面上�データを選択した学年で保存します。

『削除』
画面上で表示されている学年�データを削除します

『小学校』/『聴・知』/『視覚』/『転学用』
それぞれ�教科用図書給与児童名簿へ移動します。

給与児童名�入力
教科用図書を給与した児童�氏名�セルに児童名を手入力
してください。
児童名が入力されると次�行が自動挿入されます。

給与図書�入力
給与した教科用図書�記号・番号�セルから
図書名を手入力してください。(リスト選択)

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び給与児童生徒名簿�作成（小学校）(p.169)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書 受領冊数集計》
　転学児童教科用図書給与証明書 『小学校』 基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

校長名
基本情報設定で入力した校長名が自動表示されます。
※直接、手入力することも可能です。手入力後、『基本情報�

校長名を表示』ボタンで自動表示に戻すことも可能です。

児童氏名�選択/学年�選択
それぞれリスト選択方式で選択できます。
※ 児童氏名：登録済みデータが存在する場合、

リストが表示されます。

各機能ボタン
『小学校』/『聴・知』/『視覚』

それぞれ�転学児童教科用図書給与証明書へ移動します。
『印刷』

画面を帳票形式（転学児童教科用図書給与証明書）にて
印刷します。

『登録』
※教科用図書反映を行ってからクリックしてください。
画面上�データを、選択した児童氏名・学年で保存します。

『削除』
選択されている学年・氏名に対応するデータ�削除を行います。

『教科用図書反映』
※児童氏名・学年入力を行ってからクリックしてください。
納入指示書で登録した図書データが反映されます。

児童氏名�入力
新規データ登録�場合�手入力で入力してください。
既存データ�上書き�場合�、リストから選択してください。

図書データ�部分削除
種目欄に入力されている内容を削除するとそ�行が削除されます。

機能名システム名 学校用プログラム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）教科書事務執行管理システム
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こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び給与児童生徒名簿�作成（聴・知）(p.178)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》
　転学児童教科用図書給与証明書 『聴・知』 基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

校長名
基本情報設定で入力した校長名が自動表示されます。
※直接、手入力することも可能です。手入力後、『基本情報�

校長名を表示』ボタンで自動表示に戻すことも可能です。

児童氏名�選択/学年�選択
それぞれリスト選択方式で選択できます。
※ 児童氏名：登録済みデータが存在する場合、

リストが表示されます。

各機能ボタン
『小学校』/『聴・知』/『視覚』

それぞれ�転学児童教科用図書給与証明書へ移動します。
『印刷』

画面を帳票形式（転学児童教科用図書給与証明書）にて
印刷します。

『登録』
※教科用図書反映を行ってからクリックしてください。
画面上�データを、選択した児童氏名・学年で保存します。

『削除』
選択されている学年・氏名に対応するデータ�削除を行います。

児童氏名�入力
新規データ登録�場合�手入力で入力してください。
既存データ�上書き�場合�、リストから選択してください。

給与図書�入力
①種目②発行者�略称③教科用図書�記号・番号
�順番で入力してください。(リスト選択形式)
種目欄を入力すると次�行が挿入されます。

図書データ�部分削除
種目欄に入力されている内容を削除するとそ�行が削除されます。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名システム名 学校用教科書事務執行管理システム 機能名

145 / 232



こ�画面を操作する前に、基本情報設定(p.33)、マスタ設定(p.64)
及び給与児童生徒名簿�作成（視覚）(p.179)を行ってください。

《小学校(小学部)用目録掲載図書　受領冊数集計》
　転学児童教科用図書給与証明書 『視覚』 基本情報

基本情報設定画面で登録した学校情報が表示されます。

校長名
基本情報設定で入力した校長名が自動表示されます。
※直接、手入力することも可能です。手入力後、『基本情報�

校長名を表示』ボタンで自動表示に戻すことも可能です。

児童氏名�選択/学年�選択
それぞれリスト選択方式で選択できます。
※ 児童氏名：登録済みデータが存在する場合、

リストが表示されます。

各機能ボタン
『小学校』/『聴・知』/『視覚』

それぞれ�転学児童教科用図書給与証明書へ移動します。
『印刷』

画面を帳票形式（転学児童教科用図書給与証明書）にて
印刷します。

『登録』
※教科用図書反映を行ってからクリックしてください。
画面上�データを、選択した児童氏名・学年で保存します。

『削除』
選択されている学年・氏名に対応するデータ�削除を行います。

児童氏名�入力
新規データ登録�場合�手入力で入力してください。
既存データ�上書き�場合�、リストから選択してください。

給与図書�入力
①種目②発行者�略称③教科用図書�記号・番号
�順番で入力してください。(リスト選択形式)
種目欄を入力すると次�行が挿入されます。

図書データ�部分削除
種目欄に入力されている内容を削除するとそ�行が削除されます。

学校用 機能名教科書事務執行管理システム プログラム名システム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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１１－３．データ作成例
受領
※小学校を例示に説明 納入指示書�作成
小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」 「小学校」

「期」�選択 
1. 登録する帳票�「期」を選択します。

「期」�設定欄をクリックしてリストより選択します。
※「前期」「前期転学」「後期」「後期転学」

プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」
『新規』ボタン：需要データ�反映

1. 『新規』ボタンをクリックします。
2. メッセージ「新規作成(データ反映)を行いますか？」が

表示されます�で、『�い』を選択します。
3. 画面上に教科書�需要情報が反映されます。

※ ボタン『新規』をクリックした際、
画面上に表示されている内容�破棄されます。
必要に応じて、あらかじめ『登録』ボタンにて画面上�内容を
登録（保存）してください。

※ 教科書使用冊数が反映される��初回�みです。
また、前期転学用・後期転学用で�反映されません。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」
（小学校�前期用�場合）『下巻入力』ボタン：下巻�追加

※ 小学校�前期用で、上下巻ある教科用図書を、
上巻とともに下巻も同時に入力する場合

1. 上巻�行にある『下巻入力』ボタンをクリックします。
2. メッセージ「下巻入力行を作成しますか？」が

表示されます�で、『�い』をクリックします。
3. 上巻�次�行に下巻�行が挿入され、種目・発行者�略称・

巻別（「下巻」）が表示されます。
4. 誤って下巻�行を挿入した場合、『行削除』ボタンをクリック

します。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）学校用 機能名プログラム名システム名 教科書事務執行管理システム
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」 納入数�変更
1. 納入数�『新規』ボタンをクリックした際に、

需要集計業務にて登録した需要数が反映されます。
2. 納入数�手入力で直接入力・変更を行うことが可能です。

※ 納入数�教科書目録に記載された使用学年�
最初�学年欄に�み入力（編集）可能であり、
それ以外�学年欄に�入力できません（グレー表示箇所）。
特別な教育課程を組み、該当学年用以外�教科書を
使用する場合�、使用学年�最初�学年欄に
合算して入力します。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名システム名 教科書事務執行管理システム 機能名学校用
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」 納入指示書�登録方法
1. 納入期日を入力します。
2. 『登録』ボタンをクリックします。
3. メッセージ「納入指示書を登録(保存)しますか？」が

表示されます�で、『�い』を選択します。
4. 入力されている納入期日で納入指示書が登録されます。

※ 登録した内容�、
編集用リストにて「納入期日+枝番」で管理します。
「枝番」�、同日�納入期日で別々�帳票として登録する際
に、識別するため付与しています。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 機能名学校用教科書事務執行管理システム プログラム名
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受領
納入指示書�登録方法

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」 ※ 既に登録済み�納入データと同じ納入期日だが、
登録済み�も�と�別�帳票として作成したい場合

1. （登録済みデータ�変更で�なく新規データとして作成するため）
編集用リストに「納入期日+枝番」が表示されている場合�、
キーボード�Backspaceキー又�Deleteキーにて
表示内容を削除します。
※ 編集用リスト�表示内容を削除しても、

登録済みデータ自体�削除�行われません。
2. 納入情報を適宜作成・修正します。
3. 『登録』ボタンをクリックします。
4. メッセージ「納入指示書を登録(保存)しますか？」が

表示されます�で、『�い』を選択します。

学校用システム名 教科書事務執行管理システム 機能名プログラム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」
5. 入力されている納入期日で納入指示書が登録されます。

※ 登録した内容�、
編集用リストにて「納入期日+枝番」登録され、
こ�とき登録しようとするデータ�「枝番」に�、
既に同日�納入期日で登録されているデータ�「枝番」に
プラス１をした数値にて登録されます。

※ 帳票�〔平成○○年度用〕�右側に表示されている№に�、
編集用リストに表示されている「納入期日+枝番」�枝番と、
そ�枝番�登録回数が「№ 枝番 - 登録回数」�ように
表示されます。
例えば、枝番3�初回登録時�、「№ 3 - 1」、
登録した枝番3を呼び出して『登録』ボタンをクリックすると、
更新され「№ 3 - 2」�ように表示されます。

教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名システム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」 登録済みデータ�呼出し
『登録』ボタンを実行して登録した納入データ�、
『編集用リスト』から呼び出すことができます。

1. 『編集用リスト』をクリックします。
2. 『編集用リスト』より、登録済み�データを選択します。

データ�選択�、編集用リスト�右にある▼をクリックします。
3. ▼をクリックすると、登録済み�データ一覧がリスト表示される

�で、呼び出したいデータにカーソルを合わせ、
クリックします。

4. 選択したデータが、画面上に反映されます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」 削除ボタン：登録済みデータ�削除
編集用リストにある登録済み納入データを削除します。
登録前�画面上に表示されているデータを削除する機能で�
ありません。

1. 『編集用リスト』から削除したいデータを選択します。
2. 『削除』ボタンをクリックします。
3. メッセージ「《登録済みデータ�『納入期日+枝番』》を削除

しますか？」が表示されます�で、『�い』を選択します。
4. メッセージ「処理完了」が表示され、

登録済みデータ�削除が完了します。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 学校用 機能名教科書事務執行管理システム プログラム名
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「小学校」
5. 削除後、編集用リストから、

削除したデータ(平成27年4月1日_1)が消えている�が
確認できます。

システム名 プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）教科書事務執行管理システム
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「聴・知」 納入指示書�作成
「聴・知」

期�選択・新規作成・登録・編集・削除など、
納入指示書�作成における基本的な動作�、
「小学校」�納入指示書と同様です。

発行者（取次供給所）�入力について
リストボックスより基本情報�「教科書取扱書店名」を選択して、
発行者(取次供給所)をセットしてください。
又�、直接入力をしてください。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「聴・知」
『旧版入力』ボタン：旧版教科書�追加

※ 旧版�教科書を追加する場合
1. 見出し行�右欄外にある『旧版入力』ボタンをクリックします。
2. 旧版教科書�種目・発行者・書籍名称・巻別を選択する

別画面が表示されます�で、種目・発行者・書籍名称・巻別を
選択後、『確定』をクリックします。

3. 選択した旧版教科書が該当する区分�最終行に行が挿入され、
種目・発行者�略称・教科用図書�名称が表示されます。

4. 誤って旧版教科書を挿入した場合、『行削除』ボタンをクリック
します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』 「視覚」 納入指示書�作成
「視覚」

視覚障害者用�納入指示書�、
発行者ごとに個別に管理しています。
納入指示書を作成する際�、最初に作成対象�発行者を
選択し、納入データを作成してください。

期�選択・新規作成・登録・編集・削除など、
納入指示書�作成における基本的な動作�、
「聴・知」�納入指示書と同様です。

『新規』ボタンクリック時�、教科用図書反映について
選択されている『発行者』に合わせた図書が反映されます。
反映させたい図書に合わせた『発行者』を選択してください。

教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用システム名 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領
返付指示書�作成

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書返付指示書』 「小学校」 「小学校」

期�選択・新規作成・登録・編集・削除など、
返付指示書�作成における基本的な動作�、
「小学校」�納入指示書と同様です。

『新規』ボタンについて
納入指示書と同様、画面上に教科書�需要情報が反映され
ますが、返付数に�あらかじめ0が表示されます
各教科書�返付数について�、
プログラム利用者にて手入力で編集してください。

機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）学校用システム名 プログラム名教科書事務執行管理システム
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書返付指示書』 「小学校」 返付データ�登録
1. 『新規』ボタンをクリックします。
2. メッセージ「新規作成(データ反映)を行いますか？」が

表示されます�で、『�い』を選択します。
画面上に教科書�需要情報が反映されます。

3. 返付期日を入力します。
4. 返付する教科書について、

返付数�入力欄に返付する冊数を手入力で編集してください。
5. 『登録』ボタンをクリックします。
6. メッセージ「返付指示書を登録(保存)しますか？」が

表示されます�で、『�い』を選択します。
7. 入力されている返付期日で返付指示書が登録されます。

※ 登録した内容�、
編集用リストにて「返付期日+枝番」で管理します。

※ 返付数�教科書目録に記載された使用学年�
最初�学年欄に�み入力（編集）可能であり、
それ以外�学年欄に�入力できません（グレー表示箇所）。
特別な教育課程を組み、該当学年用以外�教科書を
使用する場合�、使用学年�最初�学年欄に
合算して入力します。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名教科書事務執行管理システム プログラム名システム名 学校用
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書返付指示書』 「聴・知」 返付指示書�作成
「聴・知」

期�選択・新規作成・登録・編集・削除など、
返付指示書�作成における基本的な動作�、
「小学校」�返付指示書と同様です。

発行者（取次供給所）�入力について
リストボックスより基本情報�「教科書取扱書店名」を選択して、
発行者(取次供給所)をセットしてください。
又�、直接入力をしてください。

『新規』ボタンについて
納入指示書と同様、画面上に教科書�需要情報が反映され
ますが、冊数�自動的に入力されません。
各教科書�返付数について�、
プログラム利用者にて手入力で登録してください。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名

162 / 232



受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書返付指示書』 「視覚」 返付指示書�作成
「視覚」

視覚障害者用�返付指示書�、
発行者ごとに個別に管理しています。
返付指示書を作成する際�、最初に作成対象�発行者を
選択し、返付データを作成してください。

期�選択・新規作成・登録・編集・削除など、
返付指示書�作成における基本的な動作�、
「聴・知」�返付指示書と同様です。

『新規』ボタンについて
選択されている『発行者』に合わせた図書が反映されます。
反映させたい図書に合わせた『発行者』を選択してください。

納入指示書と同様、画面上に教科書�需要情報が反映され
ますが、冊数�自動的に入力されません。
各教科書�返付数について�、
プログラム利用者にて手入力で登録してください。

学校用システム名 教科書事務執行管理システム 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名
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受領
教科用図書給与児童名簿�作成

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」
帳票（画面）�「前・後期用」と「転学用」があります。
次ページ以降にて、「前・後期用」�登録方法を詳述します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）学校用 機能名
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受領
教科用図書給与児童名簿�作成

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」 「小学校」「前・後期用」

名簿登録対象�選択

1. 期�選択
登録する帳票�「期」を選択します。
「期」�設定欄をクリックしてリストより選択します。
※「前期」「後期」

2. 学年�選択
登録する帳票�「学年」を選択します。
「学年」�設定欄をクリックしてリストより選択します。

3. 学級�選択
登録する帳票�「学級」を選択します。
「学級」�設定欄をクリックしてリストより選択します。

2. 3.�、基本情報設定�『児童生徒名簿入力』（p.39）
にて設定した「学年」「学級」が選択されます。

4. 給与年月日を手入力します。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 機能名学校用
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」 教科用図書を給与した児童�氏名�登録

1. 『氏名反映』ボタンをクリックします。
2. メッセージ「基本情報�児童生徒名簿より氏名を反映しま

すか？」が表示されます�で、『�い』を選択します。
3. 「教科用図書を給与した児童�氏名」欄に、

基本情報設定�『児童生徒名簿入力』（p.39）で登録した
内容から、学年・学級に対応した児童氏名が反映されます。
児童�氏名が反映されると、「給与児童数」にも
学級�人数が反映されます。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 学校用教科書事務執行管理システム プログラム名 機能名
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受領
給与した教科用図書�記号・番号及び給与児童数�登録

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」
1. 『教科用図書反映』ボタンを実行します。
2. メッセージ「納入指示書�データを反映しますか？」

が表示されます�で、『�い』を選択します。
3. 「教科用図書を給与した児童�氏名」欄�

「種目」「教科用図書�記号・番号」「給与人員」に、
納入指示書に登録したデータが選択した期・学年に
合わせて反映されます。
「給与人員」�学級�人数が自動で入力されます�で、
必要に応じて手入力で編集してください。

学校用 機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」 給与児童名簿�登録
1. 『登録』ボタンをクリックします。
2. メッセージ「教科用図書給与児童名簿を登録(上書き)

しますか？」が表示されます。
3. 『�い』を選択した場合、

画面上�「期」「学年」「学級名」にてデータが登録されます。
『いいえ』を選択した場合、
画面上�データ�登録されません。
『いいえ』を選択し、登録が行われていない状態にて
「期」「学年」「学級名」�いずれかを選択し直した場合、
データ�登録�されず、画面上�内容�破棄されます。
（例：学級名をA→Aに選択しても、内容�破棄されます）

学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 プログラム名教科書事務執行管理システム
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受領
登録済みデータ�呼出し

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」
給与児童名簿�登録(保存)機能で登録した
教科用図書名簿�データを呼び出す事ができます。

「期」「学年」「学級」を選択した際、
上記�内容にて既に登録済みデータが存在する場合、
教科用図書名簿に登録済みデータが自動で表示されます。

※「期」「学年」「学級」を選択しなおすと、
画面上に表示されている内容�破棄されます。
必要に応じて、あらかじめ『登録』ボタンにて画面上�
内容を登録（保存）してください。

学校用教科書事務執行管理システム 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名 機能名システム名
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受領
登録済みデータ�削除

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」 登録した「期」「学年」「学級名」に対する給与児童名簿�
データを削除することができます。

1. 画面上に、削除を実行したい「期」「学年」「学級」�データを
表示させます。

2. 『削除』ボタンをクリックします。
3. メッセージ「教科用図書給与児童名簿を削除しますか？」

が表示されます�で、『�い』を選択します。
4. 登録した「期」「学年」�データが削除されます。

※ 教科用図書給与児童名簿�削除されますが、
基本情報�児童名簿�データ自体�削除されません。

学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）教科書事務執行管理システム 機能名システム名 プログラム名
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受領
整合性チェックについて

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」 登録した教科用図書児童名簿�情報について、
不整合なデータ�存在有無をチェックします。
※帳票�印刷�、下記�チェック１、チェック２を実施した後で
　 実行可能となる仕様となっています。

整合性チェック１について
画面上に表示されている、給与児童数と各種図書�
給与人員が同数であるかチェックします。
（学級単位�チェック)

整合性チェック2について
画面上で表示されている学年において、
当画面にて登録した各教科書�給与人員（学年全体�給与冊
数）と、納入指示書（p.151）と返付指示書（p.164）とで登録した
各教科書�「〈納入冊数�合計〉-〈返付冊数�合計〉」が
同数であるかチェックします。
(学年単位�チェック)

整合性チェック�結果内容について�、
それぞれ�整合性チェック結果画面より確認できます。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）学校用教科書事務執行管理システム 機能名システム名 プログラム名
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受領
整合性チェック

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」 整合性チェック１
1. 整合性チェック�実施

画面上�『整合性チェック_1』ボタンをクリックします。
不整合データが存在しない場合、
メッセージ「整合性に問題�ありませんでした。」が
表示されます。

2. 整合性チェック結果一覧�表示
不整合データが存在する場合、
メッセージ「不整合�項目が見つかりました。
整合性チェック結果ボタンをクリックして内容を御確認くだ
さい。」が表示されます。
画面上�『整合性チェック結果_1』ボタンをクリックし、
整合性チェック結果一覧を表示してください。

3. 整合性チェック結果�確認
整合性チェック結果�内容を確認し、修正が必要な場合�
『戻る』ボタンにて教科用図書児童名簿画面に戻り、
登録内容�修正を行います。
修正が不要な場合、
整合性チェック結果一覧�「コメント」欄に
修正不要�理由等を入力してください。

※ コメント入力後、
再度整合性チェックを実施すると、
入力していたコメント�消去されます。
まず�修正が必要な部分をすべて修正してから、
整合性チェックを実施し、
最後にコメントを入力してください。

教科書事務執行管理システム 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名 学校用 機能名システム名
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「前・後期用」 帳票印刷機能
1. 印刷プレビュー表示

『印刷』ボタンをクリックします。
プレビュー画面に印刷イメージ（左図）が表示されます。

2. プリンタへ�印刷
プレビュー画面�『印刷』ボタンをクリックします。

※ 帳票印刷機能�、
整合性チェック�結果、不整合データが存在しないか、
又�整合性チェック結果一覧画面にて
不整合データ内容へ�コメントが全て記入されている
場合に、実行可能となります。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名システム名 教科書事務執行管理システム 学校用 機能名

173 / 232



受領
教科用図書給与児童生徒名簿�作成

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「聴・知」 「前・後期用」 「聴・知」「前・後期用」

登録方法について
ボタンをクリックしたとき�動作等、基本的な動作�
「小学校」「前・後期用」�教科用図書給与児童名簿と同様です。

給与図書�入力
給与図書について�リスト選択形式になります。
教科書番号�記号・番号�番号側�セルから図書名を
選択することができます。
図書名を入力すると、種目、教科書番号�記号・番号、
給与人員が自動で入力されます�で、
必要に応じて手入力で編集してください。

教科書事務執行管理システム 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）学校用プログラム名システム名
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受領
教科用図書給与児童生徒名簿�作成

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「視覚」 「前・後期用」 「視覚」「前・後期用」

登録方法について
ボタンをクリックしたとき�動作等、基本的な動作�
「聴・知」「前・後期用」�教科用図書給与児童生徒名簿と
同様です。

機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名 学校用システム名 教科書事務執行管理システム
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受領
教科用図書給与児童名簿（転学用）�作成

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「転学用」 「小学校」「転学用」

名簿登録対象�選択

1. 期�選択
登録する帳票�「期」を選択します。
「期」�設定欄をクリックしてリストより選択します。
※「前期転学」「後期転学」

2. 学年�選択
登録する帳票�「学年」を選択します。
「学年」�設定欄をクリックしてリストより選択します。

2.�、基本情報設定�『児童生徒名簿入力』（p.39）
にて設定した「学年」が選択されます。

システム名 教科書事務執行管理システム 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名 学校用 機能名
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「転学用」 3. 教科用図書を給与した児童�氏名を入力します。
4. 『教科用図書反映』ボタンをクリックします。

メッセージ「納入指示書�データを反映しますか？」
が表示されます。

5. 画面上で選択している学年�給与教科書情報が
反映されます。

※『教科用図書反映』ボタンで反映させた教科書に不要な
も�があった場合�、
不要な教科書�「給与した教科用図書�記号・番号」欄
をDeleteキー又�Backspaceキーで削除して空白�
状態で『登録』ボタンをクリックしてください。

システム名 教科書事務執行管理システム 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名 機能名学校用
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受領
6. 転学�年月日、給与年月日を手入力にて登録します。

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「転学用」 7. 『登録』ボタンをクリックします。
メッセージ「教科用図書給与児童名簿を登録(上書き)
しますか？」が表示されます。

8. 『�い』を選択した場合、
画面上�「期」「学年」にてデータが登録されます。
『いいえ』を選択した場合、
画面上�データ�登録されません。
『いいえ』を選択し、登録が行われていない状態にて
「期」「学年」�いずれかを選択し直した場合、
データ�登録�されず、画面上�内容�破棄されます。
（例：学年を1学年→1学年に選択しても、
 内容�破棄されます）

※ 登録したデータ�呼出し、編集
給与児童名簿�登録(保存)機能で登録した
教科用図書名簿�データを呼び出す事ができます。

「期」「学年」を選択した際、
上記�内容にて既に登録済みデータが存在する場合、
教科用図書名簿に登録済みデータが自動で表示されます。

※「期」「学年」を選択しなおすと、
画面上に表示されている内容�破棄されます。
必要に応じて、あらかじめ『登録』ボタンにて画面上�
内容を登録（保存）してください。

機能名プログラム名 学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム
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受領
登録したデータ�削除

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「転学用」 登録した「期」「学年」に対する給与児童名簿�データを
削除することができます。

1. 画面上に、削除を実行したい「期」「学年」�データを
表示させます。

2. 『削除』ボタンをクリックします。
3. メッセージ「教科用図書給与児童名簿を削除しますか？」

が表示されます�で、『�い』を選択します。
4. 登録した「期」「学年」�データが削除されます。

システム名 プログラム名 機能名教科書事務執行管理システム 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）学校用
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「小学校」 「転学用」 帳票印刷機能
1. 印刷プレビュー表示

『印刷』ボタンをクリックします。
プレビュー画面に印刷イメージ（左図）が表示されます。

2. プリンタへ�印刷
プレビュー画面�『印刷』ボタンをクリックします。

プログラム名システム名 教科書事務執行管理システム 機能名学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領
教科用図書給与児童名簿（転学用）�作成

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「聴・知」 「転学用」 「聴・知」「転学用」

登録方法について
ボタンをクリックしたとき�動作等、基本的な動作�
「小学校」「転学用」�教科用図書給与児童名簿と同様です。

給与した教科用図書�記号・番号�入力
給与図書について�リスト選択形式になります。
教科書番号�記号・番号�セルから
図書名を選択することができます。

行�追加・削除
追加したい場合、一番下�空白行�
「教科用図書を給与した児童生徒�氏名」欄に
氏名を入力すると、１行追加されます。
削除したい場合、削除する行�
「教科用図書を給与した児童生徒�氏名」欄�名前を
Deleteキー又�Backspaceキーで削除すると、
行自体が削除されます。

機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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受領
教科用図書給与児童名簿（転学用）�作成

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書給与児童名簿』 「視覚」 「転学用」 「視覚」「転学用」

登録方法について
ボタンをクリックしたとき�動作等、基本的な動作�
「聴・知」「転学用」�教科用図書給与児童名簿と同様です。

システム名 教科書事務執行管理システム 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名
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受領
転学用児童教科用図書証明書�作成

小学校(小学部)用目録掲載図書 『転学児童教科用図書給与証明書』 「小学校」 「小学校」

名簿登録対象�選択

1. 児童氏名�入力
登録する児童�氏名を手入力してください。

2. 学年�選択
登録する児童�学年を選択します。
「学年」�設定欄（「第」と「学年」�間）をクリックして
リストより選択します。

2.�、基本情報設定�「児童生徒名簿入力」（p.39）
にて設定した「学年」が選択されます。

教科書事務執行管理システム プログラム名システム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『転学児童教科用図書給与証明書』 「小学校」 給与教科用図書�登録
1. 『教科用図書反映』ボタンをクリックします。
2. 「給与教科用図書」欄�

「種目」「発行者�略称」「教科用図書�記号・番号」に、
画面上�学年に給与された給与教科用図書が
反映されます。

プログラム名 学校用教科書事務執行管理システムシステム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『転学児童教科用図書給与証明書』 「小学校」 転学用児童教科用図書証明書データ�登録
1. 『登録』ボタンをクリックします。
2. メッセージ「転学児童教科用図書給与証明書を登録

（上書き）しますか？」が表示されます。
3. 『�い』を選択した場合、

画面上�「児童氏名」「学年」にてデータが登録されます。
『いいえ』を選択した場合、
画面上�データ�登録されません。
『いいえ』を選択し、登録が行われていない状態にて
「児童氏名」を変更したり「学年」を選択し直した場合、
データ�登録�されず、画面上�内容�破棄されます。
（例：学年を第2学年→第2学年に選択しても、
内容�破棄されます）

4. 登録した児童氏名�、児童氏名�入力欄にリストとして登録
されます。

登録済みデータ�呼出し

登録(保存)機能で登録した転学用児童教科用図書証明書�
データを呼び出す事ができます。

1. 学年�選択
呼び出す児童�「学年」を選択します。
「学年」�設定欄をクリックしてリストより選択します。

2. 児童氏名�選択
呼び出す児童�「氏名」を選択します。
「児童氏名」�設定欄をクリックしてリストより選択します。

3. 上記で選択した「学年」「児童氏名」にて既に登録済み
データが存在する場合、
「給与教科用図書」欄に登録済み�データが表示されます。

2. �、基本情報設定�『児童生徒名簿入力』（p.39）
にて設定した「学年」が選択されます。

教科書事務執行管理システム プログラム名 機能名システム名 学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『転学児童教科用図書給与証明書』 「小学校」 登録済みデータ�削除
削除したいデータを選択し『削除』ボタンをクリックすることで、
登録されているデータを削除することができます。

1. 学年�選択
呼び出す児童�「学年」を選択します。
「学年」�設定欄をクリックしてリストより選択します。

2. 児童氏名�選択
呼び出す児童�「氏名」を選択します。
「児童氏名」�設定欄をクリックしてリストより選択します。

3. 『削除』ボタンをクリックします。
メッセージ「転学児童教科用図書給与証明書を削除します
か？」が表示されます�で、『�い』を選択します。

4. メッセージ「処理完了」が表示され、
登録済みデータ�削除が完了します。

2. �、基本情報設定�『児童生徒名簿入力』（p.39）
にて設定した「学年」が選択されます。

教科書事務執行管理システム 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名 学校用システム名 機能名
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受領
帳票印刷機能

小学校(小学部)用目録掲載図書 『転学児童教科用図書給与証明書』 「小学校」 1. 印刷プレビュー表示
『印刷』ボタンをクリックします。
プレビュー画面に印刷イメージ（左図）が表示されます。

2. プリンタへ�印刷
プレビュー画面�『印刷』ボタンをクリックします。

プログラム名 学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 教科書事務執行管理システム 機能名
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『転学児童教科用図書給与証明書』 「聴・知」 転学児童教科用図書給与証明書�作成
「聴・知」

登録方法について
ボタンをクリックしたとき�動作等、基本的な動作�
「小学校」�転学児童教科用図書給与証明書と同様です。

種目・発行者・教科用図書�入力
種目と発行者と教科用図書�リスト選択形式で入力します。
下記�順番でデータを選択していきます。
1. 種目を選択
2. 発行者を選択
3. 教科用図書を選択

学校用教科書事務執行管理システム プログラム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 機能名
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『転学児童教科用図書給与証明書』 「視覚」 転学児童教科用図書給与証明書�作成
「視覚」

登録方法について
ボタンをクリックしたとき�動作等、基本的な動作�
「聴・知」�転学児童教科用図書給与証明書と同様です。

学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）システム名 機能名教科書事務執行管理システム プログラム名
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受領

受領冊数集計データ出力 『転学児童教科用図書給与証明書』 「小学校」 受領冊数集計データ出力
学校にて受領した教科書�冊数を提出データ（C�Vファイル）として
出力します。

機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

受領冊数集計データ出力 受領冊数集計データ出力

期�選択
受領冊数集計データとして出力する対象となる期を選択します。
「前期」「前期転学」「後期」「後期転学」

整合性チェック
データ出力対象となる受領データに対し、
整合性�とれたデータであるかチェックをします。
受領冊数集計データ出力�、
整合性チェックを実施しなければ、使用できません。

整合性チェック結果
整合性チェック�結果を表示する画面に移動します。

受領冊数集計データ出力
受領冊数集計データをC�Vファイル形式にて出力します。

教科用図書受領証明書
教科用図書受領証明書を出力する画面に移動します。

機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）学校用システム名 プログラム名教科書事務執行管理システム
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受領

受領冊数集計データ出力 『整合性チェック』
整合性チェック

1. 『整合性チェック』ボタンをクリックします。
不整合がなければ、「整合性に問題�ありませんでした。」
というメッセージが表示されます。

2. 整合性チェック結果一覧�表示
「不整合�項目が見つかりました。」
というメッセージが表示された場合、
画面上�『整合性チェック結果』ボタンを
クリックし、整合性チェック結果一覧を表示します。

3. 整合性チェック結果�確認
整合性チェック結果�内容を確認し、
修正が必要な場合�
画面に戻り、修正を行います。
修正が不要な場合、
整合性チェック結果一覧�「コメント」欄に
修正不要�理由等を入力します。

※ コメント入力後、
再度整合性チェックを実施すると、
入力していたコメント�消去されます。
まず�修正が必要な部分をすべて修正してから、
整合性チェックを実施し、
最後にコメントを入力してください。

受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）プログラム名システム名 教科書事務執行管理システム 学校用 機能名
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受領

受領冊数集計データ出力 『受領冊数集計データ出力』
受領冊数集計データ出力

1. 『受領冊数集計データ出力』ボタンをクリックします。
2. ＣＳＶ出力確認

不整合�対応が終了している場合、
「受領冊数集計データを出力します。よろしいですか？」
というメッセージが表示される�で、「�い」をクリックします。

3. 出力ＣＳＶファイル�指定
ＣＳＶ�出力場所（フォルダ）、ＣＳＶ�ファイル名を指定して、
受領冊数集計データを出力します。

※ C�Vファイル名�絶対に変更しないでください。
変更してしまうと上部機関�システムで
取り込みできません。
なお、C�Vファイル名�意味�次�とおりです。
「学_XX年度_9999_受領提出データ_＠＠_△△.csv」
（「XX」に年度、「9999」に学校区分コード、「＠＠」に学校名、
「△△」に期がセットされます。）
例：平成27年度使用 前期 学校コード3111

文科小学校から提出�場合
学_27年度_3111_受領提出データ_文科小学校_前期.csv

プログラム名 学校用教科書事務執行管理システムシステム名 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

受領冊数集計データ出力 『教科用図書受領証明書』 「小学校」 教科用図書受領証明書「小学校」出力

1. 『受領冊数集計データ出力』ボタンをクリックします。

2. 『印刷』ボタンをクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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3. 印刷プレビュー画面が表示されます。

4. 印刷を行う場合、印刷プレビュー画面�『印刷』ボタンを
クリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

受領冊数集計データ出力 『教科用図書受領証明書』 「中学校」 教科用図書受領証明書「中学校」出力

1. 『受領冊数集計データ出力』ボタンをクリックします。

2. 『中学校』ボタンをクリックします。

3. 『印刷』ボタンをクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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4. 印刷プレビュー画面が表示されます。

5. 印刷を行う場合、印刷プレビュー画面�『印刷』ボタンを
クリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

受領冊数集計データ出力 『教科用図書受領証明書』 「聴・知」 教科用図書受領証明書「聴・知」出力

1. 『受領冊数集計データ出力』ボタンをクリックします。

2. 『聴・知』ボタンをクリックします。

3. 『印刷』ボタンをクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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4. 印刷プレビュー画面が表示されます。

5. 印刷を行う場合、印刷プレビュー画面�『印刷』ボタンを
クリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

受領冊数集計データ出力 『教科用図書受領証明書』 「視覚」 教科用図書受領証明書「視覚」出力

1. 『受領冊数集計データ出力』ボタンをクリックします。

2. 『視覚』ボタンをクリックします。

3. 『印刷』ボタンをクリックします。

4. 発行者を選択します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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5. 印刷プレビュー画面が表示されます。

6. 印刷を行う場合、印刷プレビュー画面�『印刷』ボタンを
クリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

受領冊数集計データ出力 『教科用図書受領証明書』 「一般」 教科用図書受領証明書「一般」出力

1. 『受領冊数集計データ出力』ボタンをクリックします。

2. 『一般』ボタンをクリックします。

3. 『印刷』ボタンをクリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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4. 印刷プレビュー画面が表示されます。

5. 印刷を行う場合、印刷プレビュー画面�『印刷』ボタンを
クリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

受領冊数集計データ出力 『教科用図書受領証明書』 「一般（視覚）」 教科用図書受領証明書「一般（視覚）」出力

1. 『受領冊数集計データ出力』ボタンをクリックします。

2. 『一般（視覚）』ボタンをクリックします。

3. 『印刷』ボタンをクリックします。

4. 発行者を選択します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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5. 印刷プレビュー画面が表示されます。

6. 印刷を行う場合、印刷プレビュー画面�『印刷』ボタンを
クリックします。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）
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受領

小学校(小学部)用目録掲載図書 『教科用図書納入指示書』『教科用図書返付指示書』 教科用図書納入指示書(一般)�各種機能説明
「一般図書」 ボタンをクリックしたとき�動作等、基本的な動作�
※補足 「小学校」�納入指示書と同様です。

『新規』ボタンをクリックし需要データを反映した際に
一般図書で�、需要より反映した図書がマスタ存在するか
チェックを実施しています。

※ 次ページに詳細を記載します。

システム名 学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名教科書事務執行管理システム プログラム名

206 / 232



※補足
受領

『新規』ボタン：需要データ�反映
一般図書 『教科用図書納入指示書』『教科用図書返付指示書』 1. 『新規』ボタンをクリックします。

2. メッセージ「新規作成(データ反映)を行いますか？」が
表示されます�で、『�い』を選択します。

3. 画面上に教科書�需要情報が反映されます。
4. 需要データを反映した際、教科書マスタに存在しない図書

(需要業務にて登録した一般図書（コード外）等)�
赤文字で表示されます。

※ 教科書使用冊数が反映される��初回�みです。
また、前期転学用・後期転学用で�反映されません。

システム名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名学校用プログラム名教科書事務執行管理システム
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※補足
受領

コード付き図書へ�入替え処理
一般図書 『教科用図書納入指示書』『教科用図書返付指示書』 赤文字で表示された教科用図書

(需要業務にて登録した一般図書（コード外）等)について�、
一般図書（コード付）へ�入替えを行います。

1. 入替え対象�図書�右にある『入力行追加』ボタンを
クリックします。

2. 『入力行追加』ボタンをクリックすると、
下に行が追加挿入されます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名
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※補足
受領

一般図書 『教科用図書納入指示書』『教科用図書返付指示書』

3. 「発行者コード」欄又�「発行者名」欄をクリックして
リストより発行者を選択します。

4. 「図書コード」欄又�「教科用図書�名称」欄を
クリックしてリストより教科用図書を選択します。

5. 「図書コード」欄をクリックし、納入冊数を手入力します。

教科書事務執行管理システムシステム名 学校用 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）機能名プログラム名
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※補足
受領

一般図書 『教科用図書納入指示書』『教科用図書返付指示書』
6. 入替えが完了した教科用図書

（赤文字で表示されている）�行�右にある
『入力削除』ボタンをクリックします。
メッセージ「行を削除しますか？」が表示されます�で、
『�い』を選択してください。
（『いいえ』を選択すると、行削除�キャンセルされます）

7. 他�赤文字で表示された教科用図書についても同様に、
上記1.～6.を実行します。

8. 一般図書�追加・削除がすべて終了後、
『登録』ボタンをクリックします。

9. メッセージ「納入指示書を登録(保存)しますか？」が
表示されます�で、『�い』を選択します。

10. 入力されている納入期日で納入指示書が登録されます。

※ 『登録』ボタンをクリックし、『�い』を選択して保存しないと、
追加・削除が無効になります。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 機能名 受領冊数集計業務（小学校・中学校・一般図書）学校用
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１２．整合性チェック結果一覧

《需要数集計》
教科書目録掲載図書
小学校用・特別支援学校（小学部）用

教科書名が選択されていません。 種目 発行者が選択されている行に対して、教科書が選択されていない。

特別支援学校用�需要数が入力されていません。 種目
特別支援学校用教科書において、教科書が選択されている行に対して、需要数が入力されて
いない。

同一学年で需要数が異なる種目があります。 学年、「児童」/「教員」 同一学年用�教科書において、需要数が全て同一数となっていない。

教科書�重複があります。
種目、発行者略称、教科書シ
リーズ名

同一�教科書が複数選択されている。

特別支援学校用�分冊セットが揃っていません。 特別支援学校用教科書において、分冊セットとなる教科書が全て登録されていない。

特別支援学校用で分冊セット内�需要数が異なり
ます。

種目、発行者略称、「児童」/「教
員」

給与対象�学年に需要数が入力されていません。 種目、学年、「児童」/「教員」 教科書�需要数が入力されていない。

特別支援学校用�発行者が選択されていません。 種目
特別支援学校用教科書において、種目が選択されている行に対して、発行者が選択されてい
ない。

特別支援学校用�教科書名が選択されていませ
ん。

種目、発行者略称・番号、教科
書記号・番号、教科書名

種目、発行者略称

特別支援学校用教科書において、発行者が選択されている行に対して、教科書が選択されて
いない。

特別支援学校用で教科書�重複があります。 種目、発行者略称、教科書番号 特別支援学校用教科書において、同一�教科書が複数選択されている。

特別支援学校用教科書において、分冊セットとなる教科書について、需要数が全て同一数と
なっていない。

整合性チェック結果 該当箇所 不整合データ内容

プログラム名 学校用 機能名 整合性チェック結果システム名 教科書事務執行管理システム

教科書マスタに存在しない教科書です。 行数 教科書マスタに存在しない教科書が選択されている。
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中学校用・特別支援学校（中学部）用

高等学校用

整合性チェック結果 該当箇所

教科書�重複があります。
種目、発行者略称、教科書シ
リーズ名

学年、「生徒」/「教員」 同一学年用�教科書において、需要数が全て同一数となっていない。

同一�教科書が複数選択されている。

給与対象�学年に需要数が入力されていません。 種目、学年、「生徒」/「教員」 教科書�需要数が入力されていない。

不整合データ内容

教科書名が選択されていません。 種目 発行者が選択されている行に対して、教科書が選択されていない。

同一学年で需要数が異なる種目があります。

特別支援学校用教科書において、分冊セットとなる教科書について、需要数が全て同一数と
なっていない。

種目、発行者略称 特別支援学校用教科書において、分冊セットとなる教科書が全て登録されていない。

特別支援学校用で分冊セット内�需要数が異なり
ます。

整合性チェック結果

特別支援学校用教科書において、種目が選択されている行に対して、発行者が選択されてい
ない。

特別支援学校用�教科書名が選択されていませ
ん。

種目、発行者略称・番号、教科
書記号・番号、教科書名

特別支援学校用教科書において、発行者が選択されている行に対して、教科書が選択されて
いない。

教科書マスタに存在しない教科書です。 行数 教科書マスタに存在しない教科書が選択されている。

特別支援学校用�分冊セットが揃っていません。

特別支援学校用�需要数が入力されていません。 種目

発行者が選択されている行に対して、教科書が選択されていない。教科書�重複があります。
種目、発行者略称・番号、教科
書記号・番号、教科書名

特別支援学校用�発行者が選択されていません。 種目

該当箇所

特別支援学校用で教科書�重複があります。 種目、発行者略称,教科書番号 特別支援学校用教科書において、同一�教科書が複数選択されている。

種目、発行者略称、「生徒」/「教
員」

不整合データ内容

特別支援学校用教科書において、教科書が選択されている行に対して、需要数が入力されて
いない。

発行者が選択されていません。 種目 種目が選択されている行に対して、発行者が選択されていない。

機能名プログラム名システム名 教科書事務執行管理システム

同一�教科書が複数選択されている。

整合性チェック結果学校用

教科書名が選択されていません。 種目

教科書マスタに存在しない教科書です。 行数 教科書マスタに存在しない教科書が選択されている。
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《需要数集計》
一般図書
一般図書（コード付）需要数一覧表作成

一般図書（コード外）需要数一覧表作成

一般図書（特別支援学校視覚障害者用）需要数一覧表作成

発行者が選択されている行に対して、一般図書が選択されていない。

需要数が入力されていません。 【発行者略称】　図書コード 一般図書が選択されている行に対して、需要数が入力されていない。

不整合データ内容

一般図書名が選択されていません。 発行者略称

整合性チェック結果 該当箇所

入力された需要数が300冊を超えている。

重複入力されています。 【発行者略称】　図書コード 同一�図書が複数選択されている。

需要数が300冊を超えています。 【発行者略称】　図書コード

整合性チェック結果 該当箇所

ＪＡＮコードが入力されていません。 【発行者略称】　一般図書名

図書マスタに存在しない図書です。 行数

不整合データ内容

一般図書名が入力されていません。 発行者略称 発行者が入力されている行に対して、一般図書が入力されていない。

需要数が入力されていません。 一般図書が入力されている行に対して、需要数が入力されていない。

重複入力されています。 【発行者略称】　一般図書名 同一�図書が複数選択されている。

一般図書が入力されている行に対して、ＪＡＮコードが入力されていない。

単価が入力されていません。 【発行者略称】　一般図書名 一般図書が入力されている行に対して、単価が入力されていない。

【発行者略称】　一般図書名

整合性チェック結果 該当箇所 不整合データ内容

一般図書名が選択されていません。 発行者略称 発行者が選択されている行に対して、一般図書が選択されていない。

需要数が入力されていません。 【発行者略称】　一般図書名 一般図書が選択されている行に対して、需要数が入力されていない。

重複入力されています。 【発行者略称】　一般図書名 同一�図書が複数選択されている。

システム名 学校用 整合性チェック結果プログラム名教科書事務執行管理システム 機能名

一般図書マスタに存在しない図書が選択されている。

図書マスタに存在しない図書です。 行数 一般図書盲マスタに存在しない図書が選択されている。
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《受領冊数集計》
小学校(小学部)用目録掲載図書
教科用図書給与児童名簿 （小学校）

中学校(中学部)用目録掲載図書
教科用図書給与生徒名簿 （中学校）

不整合データ内容

種目名が未入力です 種目 画面上に表示されている給与名簿�教科種目が入力されていない。

整合性チェック結果 該当箇所

給与人員が給与冊数と一致しません 給与人員 画面上に表示されている給与名簿�給与人員と、教科書�給与冊数が一致していない。

整合性チェック_1

整合性チェック_2

教科書番号:記号が未入力�項目があります 教科用図書�記号 画面上に表示されている給与名簿�教科用図書�記号が入力されていない。

整合性チェック結果 該当箇所 不整合データ内容

整合性チェック_1

全体給与冊数と全体給与人員が一致しません
種目、教科用図書�記号・番
号、

選択学年�図書ごと�総給与人員と、納入-返付冊数�合計が一致していない。

種目名が未入力です 種目 画面上に表示されている給与名簿�教科種目が入力されていない。

教科書番号:番号が未入力�項目があります 教科用図書�番号 画面上に表示されている給与名簿�教科用図書�番号が入力されていない。

教科書番号:記号が未入力�項目があります 教科用図書�記号 画面上に表示されている給与名簿�教科用図書�記号が入力されていない。

給与人員が給与冊数と一致しません 給与人員

全体給与冊数と全体給与人員が一致しません
種目、教科用図書�記号・番
号、

画面上に表示されている給与名簿�給与人員と、教科書�給与冊数が一致していない。

整合性チェック_2

学校用 機能名 整合性チェック結果システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名

選択学年�図書ごと�総給与人員と、「納入冊数�合計から返付冊数�合計を引いた冊数」が
一致していない。

教科書番号:番号が未入力�項目があります 教科用図書�番号 画面上に表示されている給与名簿�教科用図書�番号が入力されていない。
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受領冊数集計データ出力

システム名

該当する学年�クラス�教科用図書給与児童（生
徒）名簿が登録されていません。

教科用図書給与児童（生徒）名
簿
学年、学級

教科用図書給与児童名簿�登録がされていない「学年」「学級」が存在する
※[小学校]小学校、[中学校]中学校�教科書におけるチェック
   [小学校]で�「教科用図書給与児童名簿」、 [中学校]で�「教科用図書給与児生徒名簿」とし
て

整合性チェック結果教科書事務執行管理システム 機能名

総受領冊数と総給与人員が一致しません。
納入指示書、返付指示書
教科用図書給与児童（生徒）名
簿

学校単位で�総給与人員と、「納入冊数�合計から返付冊数�合計を引いた冊数」�合計が
一致していない。

教科用図書について、学年単位で�受領冊数合計
と給与人員合計が一致しません。

納入指示書、返付指示書
教科用図書給与児童（生徒）名
簿

（各教科書ごと�チェック）学年単位で�総給与人員と、「納入冊数�合計から返付冊数�合計
を引いた冊数」�合計が一致していない。
※[小学校]小学校、[中学校]中学校�教科書におけるチェック

納入数合計より返付数合計が多い教科用図書が存
在します。

納入指示書、返付指示書
一教科書、冊数

返付冊数�合計が納入冊数�合計より多い教科書が存在する。

プログラム名

整合性チェック結果 該当箇所 不整合データ内容

学校用

[発行者コード][発行者][図書
コード][教科用図書�名称][受
領冊数合計][給与人員合計]

（各教科書ごと�チェック）総給与人員と、納入-返付冊数�合計が一致していない。
※[小学校]聴・知、[中学校]聴・知�教科書におけるチェック

（各教科書ごと�チェック）総給与人員と、納入-返付冊数�合計が一致していない。
※[小学校]視覚、[中学校]視覚�教科書におけるチェック

（各教科書ごと�チェック）総給与人員と、納入-返付冊数�合計が一致していない。
※[一般図書]一般、[一般図書]一般（視覚）�教科書におけるチェック

[区分][種目][発行者�略称][教
科用図書�番号][教科用図書
�名称][受領冊数合計][給与人
員合計]

教科用図書について、受領冊数合計と給与人
員合計が一致しません。

[発行者][種目][区分][教科用図
書�番号][教科用図書�名
称][受領冊数合計][給与人員合
計]
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１３．提出漏れ防止メッセージ

提出漏れ防止メッセージ
教科書事務執行管理システムで�、
提出データ出力後に、
需要数データ・受領数データを修正した場合、
再度提出データを提出すること�備忘機能として、
トップページに提出漏れ防止メッセージを出力します。

提出漏れ防止メッセージ�、再度提出データ出力を実施するか、
基本情報�教科書使用年度を切り替えると、
トップページへ�メッセージ�表示がされなくなります。

提出漏れ防止メッセージ：表示対象
・ 需要数集計：教科書目録掲載図書

「目録掲載図書提出データ出力」
・ 需要数集計：一般図書

「一般図書提出データ出力」
・ 受領冊数集計

「受領冊数集計データ出力」

　機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 提出漏れ防止メッセージ
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例） 需要数集計：教科書目録掲載図書
「目録掲載図書提出データ出力」

1. 教科書目録掲載図書　需要数集計
需要数を登録します。

機能名 提出漏れ防止メッセージ 　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用
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2. 目録掲載図書データ出力を実行します。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ 　
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　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ
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3. 目録掲載図書データ出力を実行した直後�状態で�、
トップページに提出漏れ防止メッセージ�表示されません。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ 　
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4. 教科書目録掲載図書　需要数集計
2. �とおり、目録掲載図書提出データ出力を実施した状態にて、
登録済み�需要数データを修正します。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ

需要数�修正
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5. 登録済み�需要数データを修正後、
トップページに提出漏れ防止メッセージが出力されます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ 　
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6. 目録掲載図書データ出力を実行します。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ
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システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ 　
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7. 目録掲載図書データ出力を実行すると、
トップページに提出漏れ防止メッセージ�表示されなくなります。

再び4.�とおり登録済み�需要数データを修正すると、
再度、トップページに提出漏れ防止メッセージが表示されます。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ
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8. トップページに提出漏れ防止メッセージが表示された状態より、
基本情報設定画面にて教科書使用年度を変更すると、
トップページ�提出漏れ防止メッセージが表示されなくなります。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ 　
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9. 基本情報設定画面にて、教科書使用年度を変更します。
メッセージ「入力データを全て削除しますか？」について�、
『�い』『いいえ』どちらでもトップページ�提出漏れ防止メッセージ�
表示されなくなります。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ
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10. 目録掲載図書データ出力を実行すると、
トップページに提出漏れ防止メッセージ�表示されなくなります。

基本情報設定画面�教科書使用年度を変更した場合、
一度目録掲載図書データ出力し、需要数データを修正するまで�、
トップページに提出漏れ防止メッセージ�表示されません。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ 　
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11. 需要数集計：一般図書�「一般図書提出データ出力」、
受領冊数集計「受領冊数集計データ出力」についても同様に、
データ出力後、需要数データ・受領冊数データを修正後、
トップページ�提出漏れ防止メッセージが表示されます。

需要数データ・受領冊数データを修正後に
データ出力を実行することで、
トップページ�提出漏れ防止メッセージが表示されなくなります。
また、需要数・受領冊数データ�削除をした場合や、
基本情報設定画面�教科書使用年度を変更した場合も同様に、
トップページ�提出漏れ防止メッセージ�表示されなくなります。

　システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 提出漏れ防止メッセージ

需要数集計：教科書目録掲載図書
「目録掲載図書提出データ出力」

需要数集計：一般図書
「一般図書提出データ出力」

受領冊数集計
「受領冊数集計データ出力」
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１４．システム�終了
【学校用プログラム】

システム�終了
作業を途中で終了する場合やシステム本体を終了する場合�、Excel本体�終了メニューや×ボタンから終了してください。

システム�終了機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用

×ボタンから終了

Excel本体�終了メニュー
→「ファイル」 - 「終了」
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システム�終了
終了時�左図�メッセージが表示されます。
「�い」をクリックすると、途中�入力内容も保持して終了します。
「いいえ」をクリックすると、各機能で登録や保存をした内容を含めて
全て�入力内容を保存せずに終了します。
作業を最初からやり直す場合以外�、通常�「�い」をクリックして
終了してください。

※ システム内�各機能�登録ボタンや保存ボタンで�、画面や帳票に
対してデータ�反映されますが、データ�保存�完了していません。

Excel 2007, Excel 2010, Excel 2013, Excel 2016 を使用している場合
システム終了確認画面にて「�い」をクリックし、
Excel�保存機能にてデータを保存しようとすると、
左記�互換性チェック画面が表示されることがあります。
画面が表示された場合�、『続行』ボタンをクリックし、
保存処理を実施して下さい。
『キャンセル』ボタンをクリックすると、保存処理�実施がキャンセルされます。

システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 機能名 システム�終了

『続行』をクリック
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１５．システム�配布及びヘルプデスク�案内

○ システム�配布について
こ�システム、マスタ、及びマニュアル�、以下�とおり配布サイトを開設する予定です。
ただし、アクセス分散�ため、可能な限り都道府県教育委員会等�サイトに転載するなど、御協力をお願いします。
なお、配布サイトと同じ内容を、下記ヘルプデスクサイトにも掲載します�で、
配布サイト�混雑時や閉鎖時に御活用ください。

URL http://textbook.mext.go.jp/system/index.htm
サイト開設期間 ４月１日～１０月３１日　及び　２月１日～３月３１日
マスタ更新予定時期

需要（目録掲載図書） ６月下旬 受領（目録掲載図書） ２月末
需要（一般図書） ７月中旬 受領（一般図書） ３月上旬

※ URL�年度により異なる場合があります。必ず最新�事務連絡を御確認ください。
マスタ更新�予定時期�年度により異なることがあります。実際�時期�都度連絡文書を送付します。
年度途中にシステムやマスタ�更新があった場合、そ�都度お知らせします�で御注意ください。

○ ヘルプデスク�御案内
教科書事務執行管理システム�操作にお困り�方�ため、ヘルプデスク窓口を設置し、
ＦＡＱ（よくある質問と回答）も掲載しております�で、御活用ください。

FAX ０５０－３７３０－８４１７ Mail ky-help@textbook-h.mext.go.jp URL http://www.textbook-h.mext.go.jp/
※ 電話による照会�できません。

質問票�ヘルプデスク専用サイト掲載�も�を使用してください。
連絡先�24年度�実績であり、年度により異なる場合があります。必ず最新�事務連絡を御確認ください。

対応期間 通年。ただし、土・日・祝日・年末年始休業日を除く。

対応内容 システム�操作内容全般について
※ コンピュータそ�も��操作方法や、事務手続に関して�御相談に�御回答できません。

専用サイト�掲載内容
○ ＦＡＱ（よくある御質問と回答）→過去に頻繁にあった質問とそ�回答
○ システム・マスタ・マニュアル→システムとマスタ、マニュアル（システム配布サイトと同じ内容）
○ お問合せ先→ヘルプデスク�最新�連絡先

（留意事項）
1. 御回答�質問順に処理し、原則として質問日�翌日までに回答しますが、内容によって�回答が遅れる場合があります。
2. 事務手続に係る事項について�所管�教育委員会へお問い合せください。
3. お問合せ�前に、マニュアル及びヘルプデスク専用サイト�ＦＡＱを御参照ください。
4. お問合せに�、ヘルプデスク専用サイト掲載�「質問票」を必ず御利用ください。必要事項に漏れがある場合、

回答が大幅に遅れたり、何度もやりとりをすることになったりする場合があります。

機能名システム名 教科書事務執行管理システム プログラム名 学校用 システム配布・ヘルプデスク案内
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