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インストールについて 

 

※作業手順については、Windows7 での内容になります。 

※まず、使用するパソコンの Windows が 32bit か 64bit か確認をしてください。確認の仕方は

次のマイクロソフトのサイトを参照してください。 

https://support.microsoft.com/ja-jp/kb/958406 

 

１ 対応する OS のバージョンに対応したソフトを選択します。 

２ をダブルクリックします。 

３ 「次のプログラムにこのコンピューターへの変更を許可しますか?」と表示されるので、「は

い」をクリックしてください。 

４  

  「次へ」をクリックしてください。 

５ 

  「標準」をクリックしてください。 

６ 

  「インストール」をクリックしてください。 

  



 

１ メイン画面について

 

 

 

① 文書受付をします。

② 配信された受付データを取り込みます。

③ 受付済みデータの一覧を表示します。（コメントなどの追加ができます。）

④ 現在この機能はありません。

⑤ ⽂書分類を登録、削除、変更をします。

⑥ 年度途中から登録する場合、

⑦ 年度を切り替えます。

⑧ リストに登録できる項目について、個別に登録します。（受付時にも設定できます。）

⑨ 送信するデータを作成します。

⑩ 受付をしたデータを出⼒します。

⑪ 保存されているデータの修正・削除・追加をします。また出⼒・

⑫ システムを終了します。

 

1111    

2222    

3333    

4444    

メイン画面について

文書受付をします。

配信された受付データを取り込みます。

受付済みデータの一覧を表示します。（コメントなどの追加ができます。）

現在この機能はありません。

⽂書分類を登録、削除、変更をします。

年度途中から登録する場合、

年度を切り替えます。

リストに登録できる項目について、個別に登録します。（受付時にも設定できます。）

送信するデータを作成します。

受付をしたデータを出⼒します。

保存されているデータの修正・削除・追加をします。また出⼒・

システムを終了します。

 

メイン画面について

文書受付をします。 

配信された受付データを取り込みます。

受付済みデータの一覧を表示します。（コメントなどの追加ができます。）

現在この機能はありません。

⽂書分類を登録、削除、変更をします。

年度途中から登録する場合、

年度を切り替えます。 

リストに登録できる項目について、個別に登録します。（受付時にも設定できます。）

送信するデータを作成します。

受付をしたデータを出⼒します。

保存されているデータの修正・削除・追加をします。また出⼒・

システムを終了します。 

  

メイン画面について 

配信された受付データを取り込みます。

受付済みデータの一覧を表示します。（コメントなどの追加ができます。）

現在この機能はありません。 

⽂書分類を登録、削除、変更をします。

年度途中から登録する場合、既にある文書番号に引き続き登録する際に番号を設定します。

リストに登録できる項目について、個別に登録します。（受付時にも設定できます。）

送信するデータを作成します。 

受付をしたデータを出⼒します。 

保存されているデータの修正・削除・追加をします。また出⼒・
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メイン画面について 

配信された受付データを取り込みます。 

受付済みデータの一覧を表示します。（コメントなどの追加ができます。）

⽂書分類を登録、削除、変更をします。 

ある文書番号に引き続き登録する際に番号を設定します。

リストに登録できる項目について、個別に登録します。（受付時にも設定できます。）

保存されているデータの修正・削除・追加をします。また出⼒・

受付済みデータの一覧を表示します。（コメントなどの追加ができます。）

ある文書番号に引き続き登録する際に番号を設定します。

リストに登録できる項目について、個別に登録します。（受付時にも設定できます。）

保存されているデータの修正・削除・追加をします。また出⼒・

9999    

10101010    

11111111    

受付済みデータの一覧を表示します。（コメントなどの追加ができます。）

ある文書番号に引き続き登録する際に番号を設定します。

リストに登録できる項目について、個別に登録します。（受付時にも設定できます。）

保存されているデータの修正・削除・追加をします。また出⼒・取込もできます。

12121212    

受付済みデータの一覧を表示します。（コメントなどの追加ができます。） 

ある文書番号に引き続き登録する際に番号を設定します。

リストに登録できる項目について、個別に登録します。（受付時にも設定できます。）

取込もできます。 

 

ある文書番号に引き続き登録する際に番号を設定します。 

リストに登録できる項目について、個別に登録します。（受付時にも設定できます。） 
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２ 文書の受付 

 

学校に到達した文書を受付します。 

 

（１）⼊⼒フォームを開く 

を押します。 

 

⼊⼒⽤のフォームが開きます。 

   
 

（２）各⼊⼒項目について 

 ※選択不可 

自動付番になっています。通常は１からになりますが、任意の番号から開始するには、メイ

ンメニューの「受付番号初期設定」で変更できます。 

 

 

 ※必須 

  ⼊⼒⽇が⾃動で表⽰されます。変更することも可能です。（カレンダー機能あり） 

 

 

 ※任意 

  ⽂書の⽇付を⼊⼒します。「直接⼊⼒欄」は、「平成２８年５⽉」など⽂字列で⼊⼒したい場

合に使⽤します。「カレンダー⼊⼒」カレンダー機能により⼊⼒できます。  
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 ※任意 

  ⽂書番号を⼊⼒します。「⼊⼒⽀援」を押すと 

右のフォームが開きます。県教委の各課などよく 

くる発信者は登録しておくと便利です。 

登録した発信者を呼び出し、年度と番号のみの 

⼊⼒となります。 

 

 例：２８⾼教政第１１０号を⼊⼒する場合 

 「高教政第」は変わらないので、登録しておい 

 て▼で呼び出せます。 

 

 

 ※必須 

  発信者を⼊⼒します。 

「リスト登録」を押すと⼊⼒中の内容を登録することができます。県教委の各課などよくく

る発信者は登録しておくと便利です。（登録したリストは「コード」の▼呼び出せます。） 

   

 

 ※必須 

  ⽂書件名を⼊⼒します。 

  「リスト登録」を押すと⼊⼒中の内容を登録することができます。（登録したリストは「コー

ド」の▼呼び出せます。） 

 

 

 ※必須 

  ⽂書分類番号を⼊⼒します。必ず各分類を⼊⼒し、「分類セットボタンを押してください。」 
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 ※任意 

  任意⼊⼒項目です。必要に応じて⼊⼒してください。カレンダー機能やリスト登録機能が利

用できます。 

 

 

   
⼊⼒した項目をクリアします。 

 

  

   
送信されたデータを取り込みます。 

 

 

   
⼊⼒した内容を登録します。 

 

 

  
既に登録した内容を修正する場合、修正用のフォームが開きます。 

  ※受付番号の⼊⼒が必要です。 

 

 

  
  ⼊⼒フォームを終了します。 
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３ データの取込 

 

 送信された受付データを取り込みます。 

 

 

（１）データをシステムへ取り込む 

 

 を押し、取り込むデータを選択します。 

 これで、システム上には取込完了です。 

 

 

（２）受付フォームでデータを取り込む 

 

 受付フォームを起動します。 

 を押すと右の 

 「受付データ取込表示フォーム」が 

 開き取り込んだデータが表示されま 

す。⼿元の⽂書で⼊⼒したい⽂書と 

一致するものがあれば、「取込」ボ 

タンを押すことにより、⼊⼒フォー 

ムへ転記されます。その際、データ 

送信元の文書分類が 

に参考表示されます。 
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４ データ一覧の表示 

 

受付済データの一覧を表示します。また、様々な条件で抽出することもできます。 

 

 

を押します。 

 

 データ一覧表フォームが開きます。 

  
 

 を押すと 10⾊から選択することができ、指定した⾊にその⾏を着⾊します。 

 ※処理区分で着⾊したい場合に活⽤してください。 

  例：処理済み → 赤 

 

 コメント欄には、任意の⽂字列を⼊⼒できます。 

 

 「文書番号」「文書日付」などの項目から抽出できます。※部分一致で可 
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５ 文書分類 

 

文書の分類を設定します。 

 新規登録、訂正、削除ができます。 

 

 

 を押します。 

  

 文書分類フォームが開きます。 

  
 

 

（１）新規登録 

 を押して⽂書分類コード、⽂書分類を⼊⼒します。  

 

（２）データの修正 

 該当項目を選択して修正します。 

 

（３）データの削除 

 左のレコードセレクタを押して該当データを選択し Delete キーで削除します。 
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６ 受付番号初期設定 

 

受付番号を任意の番号から設定できます。 

 

 

 を押します。 

 設定用フォームが開きます。 

  
 

 「00000」の形式で開始する番号の-1の値を⼊⼒してください。 

 例：00014 から受付番号を開始したい場合、「00013」と⼊⼒してください。 

 ボタンで完了です。 

 

 

 

７ 年度切替 

 

年度の切替を⾏います。 

  年度切替を⾏うとそれまでのデータをバックアップ（excel 形式推奨）し、システムからは

削除されるので、注意してください。 

 

 を押します。 

 

   
 出⼒形式を聞いてくるので、選択して「OK」を押します。 

確認画面がでるので、よかったら「はい」

を押します。 
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８ 個別リスト登録 

 

受付時に使⽤する「発信者」、「件名」、「会場」を登録（変更・削除）できます。 

 

 を押します。 

 

 登録するリストを選択します。 

  
 

 登録フォームが開きます。（自動で新規登録レコードが選択されています。） 

  
  

 登録済のデータを削除する場合は、該当するデータ横の削除ボタンを押します。 

 また、修正をする場合は、該当データの文字を修正して登録ボタンを押します。 

  



11 

 

９ 送信データ 

 

受付をしたデータを送信します。 

 

 を押します。 

  

 送信するデータの範囲を設定するフォームが開きます。（カレンダー機能が利⽤できます。） 

   
  

開始年⽉⽇と終了年⽉⽇を⼊⼒し作成ボタンを押します。 

 

送信するデータ形式を聞いてくるので、選択し OK ボタンを押します。 

 

 
 

 

１０ 受付データ出⼒ 

 

受付をしたデータを保存します。（バックアップ機能として利⽤できます。） 

 

 を押します。 

 出⼒形式を聞いてくるので、選択して「OK」を押します。 
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1１ メンテナンス 

 

各テーブルのメンテナンス（修正・削除など）ができます。 

 

 を押します。 

 

 メンテナンスを⾏うテーブル選択フォームが表⽰されます。 

  
 

（１） ボタンを押すと格納されたデータを修正、削除することができます。 

 

（２） ボタンを押すと出⼒するファイル形式を選択した保存できます。（excel 形式推奨） 

 

（３） ボタンを押すと excel 形式のファイルを取り込むことができます。 

   取り込む場合は、それぞれのテーブルごとにしかできませんので、注意してください。 

   例：「発信者_tbl」は、発信者_tblを出⼒したデータしか取り込めません。 

     システムの⼊替（再インストール時に利⽤すると便利です。） 


