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【基本的な操作の留意点】 
 １　マクロの設定 
   ※教科書システムの機能を有効にするために、Excel のマクロセキュリティレベルを
      変更する必要がある場合がある。
   ①「Excel のオプション」→「セキュリティセンター」→「セキュリティセンターの 
     設定」→「マクロの設定」→「警告を表示して全てのマクロを無効にする」
   　または「すべてのマクロを有効にする」→ ＯＫ  の順にクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
   ②①で「警告を表示して全てのマクロを無効にする」を選択した場合、教科書
　　 システムを起動するとマクロが無効にされるので、「有効」に変更する。 
    オプション  →「このコンテンツを有効にする」→  ＯＫ  の順にクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ２　教科書システムの終了 
   ①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は、Excel 本体の終了 
      メニューや×ボタンから終了する。
   　終了すると保存を確認するメッセージが出てくるので、 はい  を選択する。 
     その後、「互換性チェック」のメッセージが出てくるので、 続行  を選択する。 
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１　バックアップ 
①今年度、「前期受領報告で使用した『設置者用システム』」（以下、「設置者用システム
（Ｒ５受領報告用）」という）を起動する。 

 
②  バックアップ・復元  をクリックする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
③ バックアップ  をクリックすると、バックアップ作成確認のメッセージが出るので、

 はい  を選択する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④保存先を選択し、 保存  をクリックする。 

※「設置者用システム（Ｒ５受領報告用）」は、今年度の受領数報告で使用するの 
  で、Ｒ５受領報告用としてそのまま必ず残す。（システムのバージョンアップも、
　マスタ入替えもしない。
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２　ダウンロード 
①「教科書事務執行管理システムの掲載サイト」にアクセスする。 

【教科書事務執行管理システムの掲載サイト】 
 

 ○教科書事務執行管理システム
  h t t p s : / / w w w . t x t b o o k . m e x t . g o . j p / s y s t e m / i n d e x . h t m 
 

 ○ヘルプデスク
  h t t p s : / / t e x t b o o k - h . m e x t . g o . j p /index-2.html 
 
※「教科書システム」で検索してもヒットする。

 
②設置者用システム（「システム本体」「設置者用」の「Ver.1.９.０」）を右クリックし
て、「対象をファイルに保存」を選択する。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
③保存先を選択し、 保存  を選択する。 

 
④令和６年度需要冊数集計用マスタ「Ver.1.２３.１」（以下、「教科書マスタ」という）
を右クリックして、「対象をファイルに保存」を選択する。 

 　　※必ず、右クリックから保存する。
 
⑤保存先を選択し、 保存  を選択する。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.txtbook.mext.go.jp/system/index.htm
https://textbook-h.mext.go.jp/index-2.html
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３　復元 
①新たにダウンロードした「設置者用システム Ver.1.9.0」（以下、「設置者用システム（令
和６年度需要報告用）」という）を起動する。 

 
② バックアップ・復元  から、 復元  をクリックする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                　
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
③復元を実行するメッセージが出てくるので、 はい  を選択する。 
 
④先に設置者用システム（Ｒ５受領報告用）で出力したバックアップデータを選択後、

 開く  をクリックする。 
 
⑤復元を実行するメッセージが出てくるので、 はい  を選択する。 
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４　基本情報設定（「使用年度」の変更） 
① 基本情報設定  で  使用年度  を令和「５」年度から令和「６」年度に手入力で変更す

 る。
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②年度を変更してキーボードの Enter キーを押すと、それぞれ取り込み済みデータを
全て削除するメッセージが表示されるので、 はい を選択する。（重要） 

 
５　マスタ設定 
（１）年度更新（マスタ入替え） 

① マスタ設定  をクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
          　
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
② 年度更新（マスタ入替え）  をクリックすると、マスタ入替え確認のメッセージが
出てくるので、 はい  を選択する。 
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③先に保存した「教科書マスタ Ver.1.23.1」を選択し、 開く  をクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④マスタ入替え確認画面で  はい  を選択する。 
 
⑤教科書マスタの取り込み確認のメッセージが出てくるので、最初の「小学校用教科書
マスタ」から、最後の「【旧版】特別支援学校（中学部）用教科書マスタ」まで全て
 はい  を選択し、 ＯＫ  をクリックする。 

 
 
⑥教科書マスタ取り込み状況の一覧表において、「取り込み状況」が全て「○」、
「取り込みバージョン」が全て「1.23.1」で表示されているか確認をする。 
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（２）「採択地区コード」の確認 
　 採択地区コードの登録  をクリックし、採択地区コードを確認し、問題なければ 
　戻るをクリックする。 
※採択地区コードは、県教育委員会から通知される「採択地区コード」と「採択地区名」

 を参照する。
 
（３）採択教科書の選択 

① 採択教科書リストの選択  をクリックする。 
 
 
　② 小学校  をクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③「採択地区コード」の欄をクリックし、プルダウンから自分の「採択地区コード」を
 選ぶ。
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④「教科名称」、「発行者略称」、「シリーズ名」の欄をクリックし、それぞれリストより 
「各採択地区で採択されている教科書」を選ぶ。そして、 一括設定  をクリックすると、
全学年分、同じ発行者・シリーズ名で○がつく。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
　　　※一括設定は「教科」、「発行者略称」、「シリーズ名」が選択されていないとエラー
　　　  が出る。
 

⑤同様に、全教科分、採択教科書を選択する。 
　※小学校は今年度採択替えが行われるため、新たに採択した教科書について、発行者

　名、教科書番号、書名等を十分に確認すること。なお、学習指導要領において複数
　学年の指導内容が一体となっている教科であって、教科書が学年別に発行されてい
　る教科（国語、書写、音楽、英語、道徳）は細心の注意を払うこと。 

 
⑥ 中学校  も、②～⑤と同じ流れで採択教科書を選択する。 
※特に③の「採択地区コードの選択」を必ず行う。 
 

⑦ 特別支援学校  については、「採択教科書」の欄が全て「○」になっているので、
 そのままにする。
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⑧ 一般図書  については、「採択教科書」の欄が全て「○」になっている。 
県教育委員会から出された「令和６年度使用教科用図書選定資料」の「学校教育法附則
第９条の規定による一般図書」を参照して、県で採択されていない採択教科書の「○」
をキーボードの Delete キーまたは、Backspace キーで削除する。 
または、「○」を全削除して、採択されている採択教科書に「○」を入力する。 

 ※さらに、各採択地区の一般図書についても同様に選択する。
※全て「○」で出すと、採択外のものを需要数であげてしまう学校が出るので、採択

 に合わせて「○」をする。
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（４）採択教科書配布データの出力 

① 採択教科書配布データ出力  をクリックする。 
 

②出力確認のメッセージが出てくるので、 はい  を選択する。 
 
③出力先を選択し、 保存  をクリックする。 
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６　管下の学校へ「採択教科書配布データ」の送付 
①「採択教科書配布データ」は、「採択地区がある分」と「採択地区がない分」の２つ 

 のデータが出力される。
②管下の学校へは、「採択地区がある分」を送信する。 
（例「設_６年度_(設置者コード)_(採択地区コード)_採択教科書配布データ_(市町村
教委名).csv  ）

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※このデータを受けて、管下の各学校で需要数報告の作業が行われる。

 
７　管下の学校リスト管理 

① マスタ設定  から 管下の学校リスト管理  をクリックする。 
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②「採択地区コード」、「採択地区名」を確認する。 
※「学校名」において、○○（市町村）立 の表記をつけたものとする。 
※各学校から送付されたデータを取り込む際に、○○（市町村）立の表記の有無に

よって取り込めない場合は、この画面で変更して 保存  すれば取り込める。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③「学校コード」、「学校名」を確認する。 

【※統廃合や新設校がある場合】 
 
１　「廃校となる学校」について→「学校コード」、「学校名」を削除する。 
２　「新設校」について 
   　・統合等で住所が変わらず学校名を変更する場合（住所の学校コードを継承）
   　
   　・新たな住所に新設される場合
    　→新たな「学校コード」は、「教科書事務執行管理システム　学校コード一覧」 
      を参照する。（「千葉県学校教育情報ネットワーク（義務教育指導室）」に掲載）

 
④変更した場合は、 保存  をクリックして、 はい  を選択する。 
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※各学校から目録掲載図書提出データ（以下、「CSV ファイル」という）が提出される。 
（例「学_６年度_(学校コード)_需要提出データ_目録_(学校名).csv）

 
 
 
８　データ取り込み【教科書目録掲載図書「検定済教科書」「著作教科書」】 

①トップメニューから データ取り込み・削除  をクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② データ取り込み  をクリックし、取り込み確認のメッセージが出てくるので、 はい 
  を選択する。
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③学校から提出された CSV ファイルを選択し、 開く をクリックする。 
取り込み確認のメッセージが出てくるので、 はい  を選択する。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

【※「取り込み」をした後、CSVファイルを差し替える場合】 
１　方法１ 
　① 学校別データ削除  をクリックする。 
　②削除したいデータの 削除  をクリックし、 はい  を選択する。 

 　③再度、新しいデータを取り込む。
２　方法２ 
　① データ取り込み  をクリックする。 
　②学校から再提出された CSV ファイルを選択し、 開く をクリックする。 
　③上書き確認のメッセージが出てくるので、 はい  を選択する。

 
９　需要数集計【目録掲載図書】 

①「需要数集計」の 教科書目録掲載図書  をクリックする。 
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② 小学校用・特別支援学校（小学部）用  をクリックする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③各学校から取り込んだ需要数の総計を確認する。 
　※ 学校別内訳表示  をクリックすれば、学校別の内訳を確認できる。 
　※「令和６」を手入力する。（年度を入力） 
　※「小学校の教師用需要数」は、採択替えのため入力されているか確認。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④ 第２表：印刷  をクリックし、プレビュー画面から 印刷  をクリックして、印刷する。 
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⑤ 中学校用・特別支援学校（中学部）用  についても小学校用と同様に操作を行う。 
 
 
　⑥ 第２表：印刷 をクリックし、プレビュー画面から 印刷 をクリックして、印刷する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
１０　目録掲載図書提出データ出力 
 

① 目録掲載図書提出データ出力  をクリックし、データ出力確認のメッセージが出て
くるので、 はい  をクリックする。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②出力先を選択し、 保存  をクリックする。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 








