大阪府外の中学校用
大阪府公立高等学校入学者選抜
調査書作成ソフト マニュアル
　　　　　　　　　　　　　　令和3年12月３日　大阪府教育委員会作成　ver.4.2
はじめに
大阪府公立高等学校入学者選抜の調査書については、大阪府教育委員会が作成するために指定したソフト（以下「調査書作成ソフト」という。）を使用して作成することとしています。本書は、調査書作成ソフトの使用方法等を掲載しています。
このソフトを使用するためには、大阪府教育委員会が指定した下記の３つのファイルを同じフォルダ内に入れておく必要があります。　　　

	１
	調査書作成ソフト令和４年度版ver4.2.accdb
	メインの調査書作成ファイル

	２
	調査書作成システム_原本★削除しないで下さい。.xlsx
	使用しないファイル

	３
	生徒データ.xlsm　
	生徒のデータを入力するファイル



[image: 「アイコン zipファイル」の画像検索結果]【重要】　　このようなアイコンで保存されているZIPファイルをダブルクリックし、その中に
　　　　　　ある上記３つのファイルを、デスクトップ上または他のフォルダにコピーするか、
アイコンを右クリックし、「すべて展開…」したものを必ずご使用ください。

【動作環境】
調査書作成ソフトは、64 bit版又は32bit版のAccess 2016（又はAccess 2013、Access 2019）とExcel 2016（又はExcel 2013、Excel 2019）を使用することを推奨しています。Accessについては、同じバージョンのAccess Runtime を使用することで代用できます。他のバージョンのAccessやExcelを使用した場合の動作保証はできませんので御注意ください。（Excel 2010のMicrosoft社のサポートは終了しています。）
[image: ]








※　Access Runtimeは、Microsoftダウンロードセンターより、環境に適したものをダウンロード・インストールしてください。その際、ファイル名に「x64」の表記があれば64bit版、「x86」の表記があれば32bit版を表していますので、御注意ください。
※注意
Accessには、ExcelやWordと違い、「保存」という概念がありません。ファイルを閉じると、それまでの変更がすべて更新されるため、次にファイルを開けた際には、前回のファイルを閉じた状態から始まります。それぞれの時点のファイルを「保存」したい場合は、その状態のファイルをコピーし、別に名前をつけて保存しておいてください。
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調査書作成ソフト　運用フロー図　
Ⅰ　「生徒データ.xlsm」の入力

第２
事前準備
（システム外）


第３
調査書作成ソフト
（システム内）

（Ａ）
１.基礎データ入力
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（Ｂ）
10.生徒データ、評定データ初期化



（Ｂ）
11.生徒データエクセルファイルからインポート



（Ｂ）
15.調査書評定画面確認



（Ｃ）
20.整合性チェック

（Ｅ）
（Ｄ）
40.インポートデータ一覧表出力
30.プリンターで調査書印刷

（Ｄ）
インポートしたデータの一覧表のエクセルファイルを出力する。

31.エクセルファイルへ
　 調査書出力

（「活動／行動の記録」欄の印刷が枠からはみ出る場合や、ＱＲコード抜きで調査書の内容を調整したい場合に、調査書の印刷を行う。）



第１　調査書作成ソフト　システムメニュー※調査書作成ソフトのバージョンは4.2です。
※使用するパソコンのbit数、Accessのバージョンが表示されます。

[image: ]Ⅰ　システムメニュー次に行う操作についてガイドが表示されます




· 使用するパソコンにインストールされているＯＳの環境により「令和」が未対応となる場合があります。その場合には、「新元号未対応」と表示（例「令和04年度」が「平成34年度」のように表示）されますので、作成日の入力（８ページⅡ(Ａ)１．の１（7））では、Hを用いた入力となります。



Ⅱ　ガイド機能
　　システムを開くと、運用フロー図に沿って、次に行うことが表示されます。

　　　　　　　　　　[image: ]

　　「ＯＫ」をクリックして、画面の指示に従ってください。各機能のボタンにカーソルを合わせると、そのボタンで行うことができる機能が説明されます。また、画面の左下にも、次に行う操作が表示されます。
　　

Ⅲ　機能の選択
　　実施する機能のボタンをクリックしてください。
 (Ａ)基礎データ入力
１.基礎データ入力　　　　　　　　：基礎データ入力画面が表示されます。
選抜年度や中学校の基礎的な情報を設定します。





 (Ｂ)エクセルファイルからインポート
10.生徒データ、評定データ初期化　：システム上にあるデータを初期化します。
初回起動時は、データは入っていませんが、この作業が必要となります。





11.生徒データエクセルファイル　　：「生徒データ.xlsm」を読み込みます。
からインポート　　　　　　　　　インポートするファイルを選択して、正しいファイルである場合、その内容をシステムに取り込むことができます。





15.調査書評定画面確認　　　　　　：取り込んだデータの確認画面が表示されます。
各学年の評定データをエクセルでインポートしていない生徒については、手入力ができます。






 (Ｃ)調査書を出力する前に
20.整合性チェック　　　　　　　　：取り込んだデータを読み込んで調査書を出力する前に、出力のために必要なデータがそろっていることを確認します。






 (Ｄ)調査書出力
30.プリンターで調査書印刷　　　　：調査書を印刷するための画面が表示されます。
条件を選んで、指定の調査書を印刷することができます。




31.エクセルファイルへ調査書出力　：調査書をエクセルファイルに出力するための画面が表示されます。条件を選んで、指定の調査書をエクセルファイルに出力することができます。






 (Ｅ)ファイル出力
40.インポートデータ一覧表出力　　：インポートしたデータを一覧にして、エクセルファイルで出力します。



第２　事前準備（システム外）
Ⅰ　「生徒データ.xlsm」の入力
　　「生徒データ.xlsm」のファイル名は変更することができますので、作成日ごとにファイルを分け、名前を付けて保存してください。なお、入力したデータについては、必ず複数人で確認し、誤りのないようにしてください。
 　　　（例）特別選抜用の生徒データを作成する場合、「生徒データ1231.xlsm」
        　　 一般選抜用の生徒データを作成する場合、「生徒データ0215.xlsm」

１　「生徒データ入力①」シートへの入力（シート名は変更してはいけません。）
　　生徒情報を入力します。他のエクセルファイルからデータを貼り付ける場合は、必ず「値貼付け」をしてください。
　[image: ]
(1) 名　　前：生徒指導要録の記載に基づいて入力してください。記号も含め、全角で入力してください。ただし、外国籍の生徒でアルファベット表記である場合のみ、半角英字を使用しても構いません。外字については、空白とし、調査書を印刷した後に直接書き込んでください。

(2) ふりがな：生徒指導要録の記載に基づいて入力してください。記号も含め、全角で入力してください。

(3) 性　　別：（プルダウンメニューで選択）生徒指導要録の記載に基づき、「男」、「女」、「Ｍ」、「Ｆ」から選択してください。なお、外国籍の生徒については、「Ｍ」（男を表す。）、「Ｆ」（女を表す。）を選択してください。生年月日が西暦表示になります。

(4) 生年月日：下記の例のように年月日を「/」で区切り、半角英数字で入力してください。入力の仕方に関わらず、性別で「男」、「女」を選んでいる場合は和暦表示に、「Ｍ」、「Ｆ」を選んでいる場合は西暦表示になります。なお、性別を入力していない場合は、自動で和暦になります。
　　　　　　　例　平成18年４月２日生まれの場合……………………H18/4/2と入力
外国籍の生徒で2006年４月２日生まれの場合……2006/4/2と入力

(5) 卒 業 年：和暦、半角英数字３桁で入力してください。
外国籍の生徒も和暦、半角英数字で入力してください。
例　令和４年３月卒業見込みの場合 ……………R04
平成５年３月卒業の場合 ……………………H05
　　　　　　　　　　　　昭和60年３月卒業の場合……………………S60

(6) 成績一覧表の番号（第１学年、第２学年、第３学年）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
：成績一覧表を作成する必要はありませんが、システム上入力が必要です。
任意の番号を10桁までの半角数字で入力してください。
※同一人物の各学年の番号は同じでも構いません。ただし、複数の受験者がいる場合、同学年中で同じ番号は使わないでください。

(7) 選 抜 名：（プルダウンメニューで選択）志願する選抜を選択してください。
　　　　　　　特別選抜に志願する場合は「特別」、能勢分校選抜の能勢・豊能地域選抜を志願する場合は「能勢分校（能勢・豊能地域）」、能勢分校選抜の府内全域選抜を志願する場合は「能勢分校（府内全域）」、一般選抜に志願する場合は「一般」、二次選抜に志願する場合は「二次」を選択してください。
(8) 課　　程：（プルダウンメニューで選択）志願する高等学校の課程を選択してください。
　　　　　　　「全日制」「多部制単位制Ⅰ部・Ⅱ部」「昼夜間単位制」「定時制」「通信制」
から選択してください。
(9) 中学校等コード（合併等があった学校のみ）（第１学年、第２学年）
　　　　　　：入力する必要はありません。
(10) 受験する：受験の有無を選択してください。
最初は「する」が入力されています。
「しない」を選択すると、その生徒のデータはシステムに読み込まれなくなり、 (1)～(9)の項目に空欄があっても(11)の確認が「ＯＫ」となります。
(11) 確　　認：(1)～(10)について、入力が正しい場合、前のページの　　のように、Ｂ２セルが「ＯＫ」となります。
　
　　注　(1)、(2)で、名前やふりがなが長い場合、調査書に正しく出力されない場合があります。その場合は、「31.エクセルファイルへ調査書出力」で当該生徒の調査書のエクセルファイルを出力し、名前やふりがなの文字の大きさを変更して調整してください。

２　「生徒データ入力②」シートへの入力（シート名は変更してはいけません。）
[image: ]調査書の「活動／行動の記録」を入力します。

　「成績一覧番号　３学年」、「名前」は「生徒データ入力①」シートより、自動的に反映されます。
　各生徒について、「活動／行動の記録」を入力してください。内容や記入方法については、令和４年度大阪府公立高等学校入学者選抜実施要項のⅪ２(2)ウ（P9）又はソフトに同梱の調査書「活動/行動の記録」記載要領を参照してください。
　セルに入力したとおりに印刷されますので、必要に応じて改行してください。
なお、「活動／行動の記録」の記入は、以下の方法でも可能です。
①「30.プリンターで調査書印刷」を行った後、印刷した紙の調査書に直接書き込む。
②「31.エクセルファイルへ調査書出力」を行った後、出力した調査書のエクセルファイ
ルに入力して印刷する。

（参考）令和４年度大阪府公立高等学校入学者選抜実施要項
「Ⅺ　調査書及び成績一覧表等」２(2) 記入上の留意事項 
ウ　「活動/行動の記録」欄
生徒の個性を多面的にとらえ、生徒の優れた点や長所を積極的に評価する観点から、次の内容を踏まえ、記載内容ごとに項目を設定し箇条書きで記入する。
(ｱ) 各教科、道徳、総合的な学習の時間、特別活動、その他部活動等、校内での日常生活を含む中学校での教育活動全般における活動及び行動の記録を記載する。ただし、道徳を「特別の教科」として位置付けて実施した学年の道徳における教育活動の記録は記載しない。
(ｲ) 客観的で具体的な事実を、できるだけ詳細に示して記載する。
(ｳ) 生徒の人物像を示すため、記載者の評価を含む内容を記載する場合も、なぜそう判断するかの根拠（事実）と併せて記載する。
(ｴ) 他府県の中学校から転入学した者については、生徒指導要録の内容等も参考に記載する。


















第３　調査書作成ソフト
Ⅰ　フォルダの作成
　　調査書作成ソフトは、一つのソフト（Accessファイル）につき、一つの作成日の調査書を作成することができます。調査書の作成にあたっては、必ずデータの入っていないソフトを使用してください。
作成日が異なる調査書を作成する場合は、作成日ごとにフォルダを作り、それぞれにソフトのコピーを格納してください。その際、「調査書作成システム_原本★削除しないで下さい。.xlsx」及び「生徒データ.xlsm」のファイルも必ず同じフォルダに格納してください。

Ⅱ　調査書作成
 (Ａ)基礎データ入力
１.基礎データ入力
調査書作成に必要な中学校の情報を設定します。ここで入力した情報が調査書に印刷されます。
システムメニューの「１.基礎データ入力」をクリックしてください。
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１　基礎データの入力項目（以下、項目(1)～(7)は上図の(1)～(7)に対応します。）
　　　入力エリアの背景が黄色の項目には必ず入力してください。

　　(1) 選抜年度：今年度は「04」です。
　　(2) 中学校等コード：下の表からあてはまるものを入力してください。
	他府県等
	コード番号
	他府県等
	コード番号

	京 都 府
	0601
	和歌山県
	0604

	兵 庫 県
	0602
	その他（外国含む）
	0605

	奈 良 県
	0603






　
　(3) 中学校名：全角40文字まで入力することができます。
　　(4) 中学校所在地：中学校の住所を入力してください。（全角40文字まで）
　　(5) 中学校長名：姓名の間に全角スペースを入力してください。（全角10文字まで）
空欄での登録も可能です。その場合は印刷後に書き入れてください。
　　(6) 中学校電話番号：例のように中学校の電話番号を入力してください。
[例：06-6944-6887] （半角数字30字まで）
　　(7) 作成日：特別選抜等の場合、令和３年12月31日……R03/12/31 (※)
　　　　　　　　　　　　一般選抜等の場合、令和４年２月15日 ……R04/02/15 (※)
　　　　　　　　　各選抜の調査書作成日以降に転入学した生徒については、転入学した日を作成日としてください。過年度生については、実際の作成日に関わらず、特別選抜等に出願する場合は令和３年12月31日、一般選抜に出願する場合は令和４年２月15日としてください。なお、欄を選択した際に右に表示されるカレンダーアイコンをクリックし、対象の日を選択することで、入力することも可能です。
　　　　　　　　　　　　（※）新元号未対応パソコンでは、令和３年の場合は「H33」、令和４年の場合は「H34」として入力してください。Accessのバージョンにより、入力後、自動的にHがRに変換される場合があります。
（P2 I「システムメニュー」参照）
　
２　基礎データの登録
登録ボタンをクリックすると、基礎データを登録することができます。登録が終了すると、右中央の確認欄に「ＯＫ」と表示されます。登録には時間がかかることがあります。
　
３　基礎データ入力の中止
中止ボタンをクリックして、「はい」をクリックすると、入力したものが消去され、入力前の状態に戻ります。

　４　基礎データ入力の終了
右下の終了ボタンをクリックすると、「引き続き入力処理を行いますか？」と表示されます。
[image: ]「はい」を選択すると、基礎データ入力画面で引き続き入力を行うことができます。「いいえ」を選択すると、システムメニュー画面に戻ります。戻った後、システムメニュー画面の右側に、基礎データ入力として登録した情報が表示されます。（下図の点線枠）
 (Ｂ)エクセルファイルからインポート
10.生徒データ、評定データ初期化
　個別の調査書を作成するにあたり、エクセルファイルからインポートしたすべてのデータを初期化します。（初回時にもデータの初期化が必要です。）「10.生徒データ、評定データ初期化」ボタンをクリックすると、下図のダイアログボックスが表示されます。
　　　　　　　　[image: ]

　はいをクリックすると、保存されたデータの初期化が行われます。初期化終了後、画面中央にダイアログボックスで、正常終了のお知らせが表示されます。システムメニューのボタンの横の表示が「未」から「ＯＫ」に変わったことを確認した後、画面の指示にしたがって、次に進んでください。
　調査書作成の際の注意点②
システムメニューの左下には、次に行う操作が表示されます。
また、インポート中には進捗状況が表示されますので参考にしてください。「初期化」は、
　　「STEP 1/3」　生徒データ初期化
　　「STEP 2/3」　成績一覧表データ初期化
　　「STEP 3/3」　評定データ初期化　　　　　　　　の３STEPです。
その他のインポートでもSTEPが表示されます。STEP数は、インポートの内容により異なります。

　






11.生徒データエクセルファイルからインポート
　事前準備で用意した「生徒データ.xlsm」（P4参照）を読み込みます。
　「11.生徒データエクセルファイルからインポート」をクリックしてください。下図のダイアログボックスが表示されます。
[image: ]
　はいをクリックすると、【選択確認】のダイアログボックスが表示されますので、はいをクリックしてください。ファイル選択の確認画面が表示されます。ファイルの中から、事前準備で用意した「生徒データ.xlsm」を選択してください。
　ファイルの検索が始まり、９STEPを経て「完了」となり、正常終了のお知らせが出ます。システムメニューのボタンの横の「未」が「ＯＫ」に変わった後、画面の指示にしたがって、次に進んでください。
正常終了すると、“他府県の場合「15.調査書評定画面確認」で評定を手入力してください。”とメッセージが表示されます。（次ページの図）
[image: ]

（注１）　調査書作成ソフトに生徒データ等の各エクセルファイルを読み込んだ後に、これらのエクセルファイルのデータを上書き保存した場合やファイル又はフォルダの場所を変更した場合は、再度、読込みが必要です。

（注２）　インポートエラーにより「チェック」が表示された場合、調査書作成ソフトがあるフォルダに「エラー内容」フォルダが作成され、「エクセルインポートエラー内容.xlsx」にエラー内容が記載されます。
エラー内容を確認し、修正が必要な場合は、「生徒データ.xlsm」の内容を修正してください。その場合、再度インポートが必要です。
[image: ]　　　　
　なお、エラーの原因が「活動／行動の記録」が空白であることや、「名前・ふりがな」が14文字以上であること等により、現在修正の必要がないと判断する場合は次に進んでください。


[image: ]（注３）　ファイルの選択を間違えているなど、システムがファイルを読み込まない時は、右の画面が表示されます。この場合、まず、画面の指示にしたがって、すべてのエクセルファイルが閉じていることを確認してください。

これらの確認が終わったら、ＯＫボタンをクリックし、「約１分間」待ってから、再度ファイルの読込みを行ってください。
　　　　　　　

[image: ]（注４）　データが残っている状態で再度インポートする場合には、下の画面が表示されます。上書きする場合は、はいをクリックしてください。





15.調査書評定画面確認
　インポートしたデータの確認と評定データの手入力を行います。この画面で「各教科の評定」と「評定の段階」を手入力してください。

[image: ](1)
(2)
検索終了後、登録に変わります。

←(＊)


１　インポートした生徒の検索（以下、項目(1)、(2)は上図の(1)、(2)に対応します）
　　　検索条件を(1)～(2)について選択し、画面中央下の検索開始ボタンをクリックしてください。何も選択せずに、検索開始ボタンをクリックした場合は、すべての生徒が表示されます。

　(1)　ふりがな・名前検索　　：ふりがな又は名前について、該当する生徒を検索します。
　(2)　成績一覧の番号３学年　：表示したい最初と最後の成績一覧表の番号を入力してください。片方のみ入力した場合は、最初からその番号まで、もしくはその番号から最後までの全ての生徒を表示します。

２　検索結果の表示
　　　１により該当する生徒を表示します。

３　手入力
手入力が可能な生徒には「手入力可」の表示があります。（図中(＊)参照）
　　生徒のデータの左端のボタン（図中　　参照）をクリックすると、画面の下部にその生徒のデータが選択され、手入力できるようになります。入力できるのは、「評定の段階」と「各教科の評定」です。
　　　入力後、中央下の登録ボタンをクリックすると、登録完了です。

（注）入力に誤りがないか、必ず複数人で確認してください。
 (Ｃ)調査書を出力する前に
20.整合性チェック
　印刷を行う前に、入力されたデータの整合性が取れているかをチェックします。
　「20.整合性チェック」ボタンをクリックすると、下図のダイアログボックスが表示されます。
　　　　　　　　　　　　　[image: ]
はいをクリックすると、整合性チェックが始まります。５STEPを経て「完了」となり、正常終了のお知らせが出ます。システムメニューのボタンの横の表示が「未」から「ＯＫ」に変わったことを確認した後、画面の指示にしたがって、次に進んでください。

（注）整合性チェックでエラーがある場合、調査書作成ソフトがあるフォルダに「エラー内容」という名前のフォルダが自動で作成され、「整合性チェックエラー内容.xlsx」にエラー内容が記載されます。エラー内容を確認し、修正してください。


 (Ｄ)調査書出力
30.プリンターで調査書印刷
　印刷したい生徒を選択して、直接プリンタへ印刷することができます。事前に出力先のプリンターを「通常使うプリンタに設定」しておいてください。
「20.整合性チェック」ボタンの横が「ＯＫ」と表示されていることを確認し、「30.プリンターで調査書印刷」ボタンをクリックしてください。
[image: ]なお、「20.整合性チェック」ボタンの横の表示が「ＯＫ」の場合は、下図の中央上にある「確認」欄に「ＯＫ」と表示されています。
(3)
(1)
(2)
検索終了後、実行に変わります。


１　印刷する調査書の検索・表示（以下、項目(1)～(3)は上図の(1)～(3)に対応します。）
　(1) 出力順：「成績一覧表の番号３学年順」又は「ふりがな順」を選択する。
　(2) 検索条件
　　　検索条件の全てを選択又は全てを解除する場合は、「検索条件」の左上の「全て選択」又は「全て解除」ボタンをクリックしてください。
ア　ふりがな・名前検索：ふりがな又は名前で一致する生徒のデータを表示します。
イ　成績一覧表の番号　：指定した最初の番号と最後の番号の間にある生徒のデータを表示
３学年　　　　　　　します。
ウ　性別　　　　　　　：「女」又は「男」から選択したものに該当する生徒のデータを表示します。
エ　当過別　　　　　　：「当年卒（当年度卒）」又は「過年卒（過年度卒）」から選択したものに該当する生徒のデータを表示します。
オ　評定無記載　　　　：「記載」又は「無記載（各学年の評定で一つでも無記載の教科があれば該当する）」から選択したものに該当する生徒のデータを表示します。
カ　入学選抜の種類　　：「特別」、「一般」、「二次」、「能勢（府内全域）」又は「能勢（能勢・豊能地域）」から選択したものに該当する生徒のデータを表示します。
キ　課程　　　　　　　：「全日制」、「多部制単位制Ⅰ部・Ⅱ部」、「昼夜間単位制」、
「定時制」又は「通信制」から選択したものに該当する生徒のデータを表示します。
(3) 出力する項目
　　　検索条件の全てを選択又は全てを解除する場合は、「出力する項目」の左上の「全て選択」又は「全て解除」ボタンをクリックしてください。

　　　ア　ＱＲコード　　：「出力する」にチェックをつけると、ＱＲコードを出力します。
　　　　　　　　　　　　　大阪府公立高等学校入学者選抜の出願にあたっては、必ずＱＲコードが必要です。
　　　イ　出力したい必修：出力する学年の評定を選択します。
　　　　　教科の学年

(4) (1)～(3)を指定後、画面中央下の検索開始ボタンをクリックすると、(2)の条件に合う生徒のデータが画面右に表示されます。

　２　個別指定
画面右に表示された生徒データの左端のボタンを選択して、印刷出力する生徒データを選択できます。全て選択又は全て解除する場合は、生徒データの左上のボタンをクリックしてください。
　　　印刷出力する生徒データを指定後、画面中央下の実行ボタンをクリックし、はいを選択すると、印刷を行います。

31.エクセルファイルへ調査書出力
　調査書を選択して、エクセルファイルの各シートに生徒ごとの調査書を出力します。
[image: ]なお、ＱＲコードを出力してエクセルファイルに出力した場合、「ふりがな」「名前」は文字サイズを変更できます。また、「活動/行動の記録」については、自由に入力できます。ただし、その他の項目については変更できません。


１　エクセルファイルへ出力する調査書の検索・表示
　　　「30.プリンターで調査書印刷」の１と同様です。
　
２　個別指定
画面右に表示された生徒のデータの左端のボタンを選択して、エクセルファイルへ出力する生徒データを選択できます。全て選択又は全て解除する場合は、「個別指定」欄の左上にある「全て選択」又は「全て解除」のボタンをクリックしてください。なお、一度にエクセルファイルに出力できるのは最大200件です。
エクセルファイルへ出力する生徒データを選択後、画面中央下の実行ボタンをクリックし、はいを選択すると、出力先の指定を求められるので、出力先フォルダを選択してください。指定したフォルダに「△△立○○中学校_令和04年度選抜_調査書.xlsx」が作成されます。
なお、「△△立○○中学校_令和04年度選抜_調査書.xlsx」のエクセルファイル名は別の名前に変更する事が可能です。


 (Ｅ)ファイル出力
40.インポートデータ一覧表出力
　インポートした生徒のデータを一覧にして、エクセルファイルで出力します。
　「40. インポートデータ一覧表出力」ボタンをクリックすると、下図のダイアログボックスが表示されます。

　　　　　　　　[image: ]

　はいをクリックすると、出力先の指定を求められますので、出力先フォルダを選択してください。指定したフォルダに「△△立○○中学校_令和04年度選抜_データ一覧表.xlsx」が作成されます。
なお、「△△立○○中学校_令和04年度選抜_データ一覧表.xlsx」のエクセルファイル名は別の名前に変更する事が可能です。


第４　ＱＡ集

Ⅰ　起動
Ｑ１　調査書作成ソフトが起動できません。
Ａ１　Access（またはAccess Runtime）とExcelがインストールされていることを確認してください。

Ｑ２　調査書作成ソフトが動作しません。
Ａ２　次のような状況と対応方法が考えられます。
(1)　必要なファイルがそろっていない
→表紙で、必要なファイルと動作環境を確認してください。
(2)　圧縮ファイルを展開していない
→ダウンロードした状態では、ファイルは圧縮されています。展開するか、圧縮フォルダか
ら移動させ、デスクトップ等に一旦保存してから作業してください。


Ⅱ　データ作成・インポート
Ｑ３　生徒データや成績一覧表の各シートは「ＯＫ」となっているのに、データのインポートがうまくいきません。
Ａ３　次のような状況と対応方法が考えられます。
(1)　エクセルファイルにパスワードがかかっている
→パスワードを外して保存してください。
(2)　選択したファイルが異なる
→正しいファイルを選択してください。
(3)　画面左下に「ファイル検索完了」と出た後、数回繰り返してもすぐにエラーが出る
→ファイルの入力について、再確認してください。データを貼り付けてファイルを作成した
場合、「値貼付け」にしていないと、ファイルの各シートが「ＯＫ」になっていても、
エラーが出る場合があります。

Ｑ４　処理が遅いのですが。
Ａ４　一度パソコンを再起動してください。また、環境により、インポートが遅くなることがあります。できる限り、ファイルの入ったフォルダをデスクトップにおくようにしてください。

Ｑ５　調査書作成ソフトにインポート済みのファイルを上書き保存したり、フォルダ移動をしたりしたため、調査書作成ソフトを開くと「ＮＧ」になりました。調査書を作成するためには新しいソフトを使用して最初から作成し直さなければいけないのでしょうか。
Ａ５　調査書作成ソフトは、起動時に、以前読み込んだファイルがその時の状態と変更がないかを確認します。変更があった場合は、「ＮＧ」が出て、再度生徒データ等のエクセルファイルの読込みが必要です。再度「１　基礎データ入力」から順に進み、必ず「10　生徒データ、評定データ初期化」を行ってください。

Ｑ６　「生徒データ.xlsm」に入力しているのに、データが読み込まれない生徒がいます。何が原因でしょうか。
Ａ６　「生徒データ.xlsm」の当該生徒のＭ列「受験する」のセルが「しない」になっている場合、そのデータは読み込まれません。12月31日作成分の「生徒データ.xlsm」と２月15日作成分の「生徒データ.xlsm」を共通して使用する場合は、当該生徒のデータに間違いがないかをよく確認してください。

Ⅲ　出力
Ｑ７　調査書を印刷しようとしたり、エクセルファイルに出力しようとしたりすると、エラーが出ます。
Ａ７　「調査書作成システム_原本★削除しないで下さい。.xlsx」を調査書作成ソフトと同じフォルダに入れてください。このファイルのファイル名を変更した場合も、同様にエラーが出ます。

Ｑ８　調査書を印刷すると１枚におさまりません。
Ａ８　プリンターの設定を確認してください。なお、「30.プリンターで調査書印刷」では、プリンターの設定はできませんので、「31.エクセルファイルへ調査書出力」をしてエクセル上で印刷の設定をするか、コントロールパネルの「デバイスとプリンター」等でプリンタの印刷初期設定を行ってください。

Ｑ９　ＱＲコードが出力できません。
Ａ９　次のような状況と対応方法が考えられます。
(1)　「出力する項目」でＱＲコードの「出力する」にチェックが入っていることを確認してください。
(2)　推奨設定で使用していることを確認してください。特に、Access又はAccess Runtime以外のものを使用している場合、ＱＲコードは出力できないことがあります。また、Accessをインストールした後は必ず再起動してください。

Ｑ10　ＱＲコードにはどんなデータが入っていますか。
Ａ10　調査書の生徒一人分のデータです。具体的には、「40　インポートデータ一覧表」で出力される名前、ふりがな、性別、生年月日、卒業年、選抜名、課程、学年別の中学校等コード、成績一覧表の番号、各教科の評定、評定の段階が暗号化され、ＱＲコードに変換されています。高校側で使用する選抜用のソフトに読み込むことで、データが復号化されます。

Ｑ11　同じデータが入っているはずなのに、ＱＲコードの形が毎回違うのですが。
Ａ11　セキュリティの関係上、同じデータであっても、数種類のＱＲコードが出力されるようになっています。

Ｑ12　調査書の名前欄又はふりがな欄に名前又はふりがながすべて表示されません。
Ａ12　「31.エクセルファイルへ調査書出力」でエクセルファイルに出力し、そのエクセルファイルで文字の大きさを調節してください。調査書の印刷については、変更後のエクセルファイルを用いて出力してください。

４　その他
Ｑ13　調査書のチェックは何をすればよいでしょうか。
Ａ13　出力された調査書の名前、ふりがな、性別、生年月日（外国籍の生徒の場合、西暦になっているかを確認）、卒業（見込み）年月、成績一覧表の番号、入学者選抜の種類、課程、活動/行動の記録について、その生徒の情報として正しいかを、元データと照合して複数人で確認してください。調査書の下の部分の中学校の情報、調査書の作成日もあわせて確認してください。

Ｑ14　「活動／行動の記録」を手書きしたい、又はインポート後に修正したいのですが、できますか。
Ａ14　手書きの場合は、「生徒データ.xlsm」で「活動／行動の記録」の欄を空白のままにし、調査書を印刷してください。「生徒データ.xlsm」のインポートをすると、「活動／行動の記録」が入っていませんというエラーが出ますが、無視をしてください。他のファイルをインポートし、調査書を印刷した後に手書きで記入してください。
「活動／行動の記録」の修正が必要な場合は、「31.エクセルファイルへ調査書出力」でエクセルファイルに出力し、そのエクセルファイルで修正してください。
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