
基本情報設定／マスタ設定 ［設置者用システム］ 

■各教育委員会は設置者用システムにおいて基本情報及び採択教科書を選択設定し、［採択教科書配布デー

タ］を管内の学校へ配布する。 

■配布する［採択教科書配布データ］には、管内の学校が使用する全ての教科書が入っていること。 

■教育委員会は学校からの問い合わせに対応するため学校システムも準備すること 

 

基本情報設定  

  手順 操作［ボタン］入力等 備考 

1 システムの起動 エクセルファイルをダブルクリック   

2 基本情報設定画面を開く ［基本情報設定］   

3 都道府県コードの入力 プルダウン［▼］   

4 設置者コードの入力 コード表より 3 桁コード入力   

5 設置者名の入力 コード表より入力   

6 教科書供給会社名の入力 株式会社山形県教科書供給所   
 
 

マスタ設定 

  手順 操作［ボタン］入力等 備考 

7 マスタ設定画面を開く ［マスタ設定］   

8 教科書マスタを取り込む 
［年度更新（マスタ入替え）］ 

［教科書マスタ Ver.0.0.0］取込 
必ず最新バージョンを使用 

9 採択地区を登録する 

［採択地区コードの登録］ 

コード表より採択地区名および 2 桁コ

ードを入力 

  

10 採択教科書を設定する ［採択教科書の選択］   

11 採択地区を選択する ［採択地区コード］プルダウン［▼］  

12 教科書の種別を選択する 
［小学校］［中学校］［特別支援学校］

［一般図書］ 

［特別支援学校］［一般図書］につ

いては、初期設定で全ての教科書

が選択済みのため、マスタが確実

に取り込まれていれば特に設定は

必要ない 

13 教科書を選択する 
［教科名称］［発行者略称］［シリーズ

名］プルダウン［▼］ 
 

14 教科書を設定する ［一括設定］ 

念のため設定内容（A列の○印）を

目視で確認する 

入力ミスがあった場合、管内の学校

全てが採択違いになるため注意 

15 採択教科書リストを出力する ［採択教科書配布データ出力］ 
ファイル名に、設定した採択地区コ

ードの付されたものを使用する 

16 管内の学校を登録する ［管下の学校リスト管理］  

17 採択地区を選択する ［採択地区コード］プルダウン［▼］  

18 学校を入力する 
［学校コード］［学校名］ 

コード表より入力し［保存］ 
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