
Ⅰ はじめに 

 HK調査書の特徴は以下の４点です。 

① 調査書画面でデータの編集が行え、それを内容シートに戻らず記録できる。 

② 総合的な学習の時間などの記述欄のフォントの大きさを生徒ごと指定できる。 

③ 調査書印刷で、指定した生徒ごと、クラスごと、学校ごと印刷できる。 

④ 学校ごと、分布票、一覧表、送付票、調査書を印刷できる。 

⑤ 最大１５クラスまで対応可能です。 

 基本設定入力 ⇒ 内容入力 ⇒ 受験者統計 ⇒ 調査書等の印刷の順に作業を進めて

ください。 

 この文書上の名前やデータは架空のものを使っています。 

 

Ⅱ 使い方 

１ 基本設定シートの入力  

  

   

 

 

 

 ①学校名の入力 … 自校の正式学校名を入力します。 

②校長名    … 校長名を入力します。 

③学級数    … 学級数を半角で入力します。 

④受検年度   … 西暦で「年」のみを半角で入力します。横に和暦が表示されます。 

⑤記載年月日  … 西暦で「年/月/日」で入力します。横に和暦が表示されます。 

⑥文書記号   … 分布表の文書記号です。枝番号の有無を選べます。 

⑦組・担任名  … 組は１、２…でもＡ、Ｂ…、のように要録どおりに入力できます。 

「男女集計等式復活」をクリックすると式が復活します。 

⑧性別・氏名  … ①～⑦まで入力を終えたら、「Ｓt_ID 作成」ボタンをクリックして

ください。Ｓt_IDが割り振られ、入力欄が完成します。 

・性は男、女を入力 

          ・Ｓt_IDは、組名がＡＢＣでも101から始まります。 

          ・特支などに当てはまっていたら「＊」マークを入力してください。 

  

※ 他の HK 調査書からデータをコピーしたい場合は，

画面右側にある「データインポート」ボタンをクリック

すると，Windowsのファイルを開く手順と同じようにし

て，データをインポート（コピー）することができます。

バージョンアップした場合に使ってください。 

 データがインポートされるシートは、基本設定、内容、

Fontシートです。コード表は、最新のコードを使いたい

のでインポートしていません。コード表もインポートし

たい場合は、右表の４の右、Font の下の欄(AK26 番地)

に「コード表」と入力してください。 

HK調査書の使い方 



２ 内容シートの入力 

（１）ふりがな～その他までの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数字は半角，文字は全角で入力します。もちろんコピペでもＯＫです。 

・「緑マーク消し・数値化」ボタンは，右の図のようにセルの左上に表示

されるエラー表示を消します。必ずエラーを消してください。 

・「罫線・式の復活」ボタンは，罫線や式を復活します。 

・「希望校からインポート」は姉妹ソフト「希望校入力」からデータをインポートし，第 1

希望から第7希望が内容シートに転記されます。 

・特別支援学級の生徒がいる場合，記入責任者氏名を直接入力してください。 

・特別の教育課程により学習し，5段階評定を入力する場合は，-1,-2,-3,-4,-5と半角で入

力してください。 

 

（２）志願先の入力 

志願先は、右の図のように

コード欄に入力したい学校名

の一部を入力し、学校名の欄

にセルを移すと、検索フォー

ムが表示されます。 

検索フォームで、目的の学

校・学科をダブルクリックす

るか，↓↑キーで青いバーを

移動させ、エンターキーを押

すと名称、学科名等が入力で

きます。 

コード欄に、学校コードを

入力しても検索できます。 

学校名・コードを入力して

名称欄が空欄になっていないと、検索フォームは表示されません。 

進路希入力で志望校の入力をしている場合。全ての生徒の名称欄を空欄にしてから「希

望校からインポート」を使って希望校をインポートします。そして第１希望の「コード」

を「コード欄」に値複写し，名称欄の位置でエンターを押すと，Ｅｘｃｅｌのオプション

設定で「エンター押すとセルが移動する方向」が「下」になっていれば，連続的に変換し

ます。 

名称欄が空欄 一部を入力 



３ 調査書シート 

 

Ａ データの編集方法 

（１）編集したい生徒データを表示します。 

表示方法は，次の４通りあります。 

① ◀ ▶ボタンをクリック 

◀……前の生徒データを表示 

  ▶……次の生徒データを表示 

② セットボタンをクリック 

表示したい生徒の「組・出席番号」

を入力し，セットボタンを押す。 

③「リストで指定」をクリック 

「生徒検索」フォームが表示されます。④のスライ

ダーを操作して，指定したい生徒を「ダブルクリック

する」または，クリックするか↓↑キーで「青色にし

てエンター」するとその生徒のデータを表示します。 

④「フォント調整フォーム」の利用 

 後述する「フォント調整フォーム」が表示されて入れば，「前へ・後へ」ボタンをクリ

ックすると前後の生徒のデータを表示します。 

 

（２）データの編集 

① エクセルの編集方法で編集するデータ 

  ㋐ 対象のデータ 

 

 

 

 

ふりがな，生徒氏名，性別，評定，備考，総合，特別活動の記録， 

出欠，その他，担任氏名 



  ㋑ 編集する方法 

    次の方法を使って，編集状態にし，データの修正を行います。 

  （方法１）矢印キー（↓↑等）を使って編集したいセルを選び，「Ｆ２」ボタンを押す。 

  （方法２）編集したいセルをダブルクリックする。 

 

 

  

 

   編集状態になると，セルが緑の線で囲まれ，カーソル｜が表示されます。 

  

 ② ダブルクリックして，編集するデータ 

  ㋐ 対象のデータ 

 

     

 

  ㋑ 編集方法 

    編集したいセルをダブルクリックすると，内容シートの志願先，生年月日の対象生

徒のセルに移動するので，そこに入力します。入力方法は２を参照してください。 

 

（３）編集したデータの記録 

  調査書シートの編集データは，内容シートに記録しないと，残りません。 

  編集データを内容シートに記録する方法は３通りあります。 

 

 ①「自動記録 ＯＮ ＯＦＦ」ボタンの利用 

    

 

「自動記録ＯＦＦ」をクリックすると「自動記録ＯＮ」になり、「自動記録ＯＮ」をク

リックすると「自動記録ＯＦＦ」になります。調査書シートから離れたり、印刷したり

すると、自動記録はOFFになります。 

 自動記録ONの時は、橙色のボタンになっていて，セルを編集すると、その内容とフ

ォントを自動的に記録します。 

 記録のタイミングは，編集を終えてセルの内容が書き換えられたとき行っています。

編集後，フォント変更した場合，その情報は記録していません。そのような場合は，再

度編集状態にしてから編集を終了(Enter)するか，②③を利用してください。 

 

 ②「データを記録」ボタンの利用 

「欠席の記録」欄の右に「データを記録」ボタンがあります。

対象の生徒のデータ編集が終わったら，このボタンをクリック

すると，全てのデータとフォント情報を記録します。 

 

 ③「文字の大きさ調整」フォームの「記録」ボタンの利用 

②と同じ機能です。 

｜ 

志願先，生年月日 



（４）フォントの調整 

  以下の項目では、フォントの大きさを個人ごと記録しその大きさで表示できます 

    

 他の項目は、全員同じフォントの大きさになります。 

フォントの調整方法は、エクセルのフォントの大きさを調整する機能を使う方法と「文

字の大きさ調整」フォームを利用する方法があります。 

 ①「文字の大きさ調整フォーム」で調整 

 右側にある「フォント調整 表示」ボタンを押すと「文字の大きさ調整」フォームを表

示します。 

  ㋐ 前へ・後へ 

    前後の生徒の調査書を表示します 

  ㋑ 大きさの調整 

セルがあるフォントの大きさを変えます。 

    ここで調整すると大きさを自動で記録します。 

▼……文字を１ポイント小さくします。 

    ↓……文字を０．５ポイント小さくします。 

    ▲……文字を１ポイント大きくします。 

    ↑……文字を０．５ポイント大きくします。 

  ㋒ セット 

    セルのあるフォントの大きさを記録します。 

全員共通……全員共通の大きさときて記録します。 

    この生徒用…表示された生徒の文字の大きさとして 

記録します。 

  ㋓ データ確認・記録 

データ確認…セルがあるデータを、内容シートで 

確認できます。 

    記   録…記載事項とフォントの大きさを記録します。 

 ※セルがフォントの大きさを調整できる範囲外に出ると 

  右の図のように、「大きさの調整」「セット」「データ 

  確認」が非表示になり、その機能は使えません。 

   セルがフォントの大きさを調整できる範囲内になる 

  と、表示は元に戻ります。 

 

 ② エクセルの機能で調整 

   エクセルのリボンの中から「ホームタブ」をクリックし，「フォ

ントグループ」の「フォンタサイズ」の変更をするか，「フォント

サイズの拡大・縮小」ボタンをクリックします。 

   変更後は（４）①の㋒または㋓の「記録」ボタンをクリックす

るか（３）②をクリックして記録してください。 

 

○生徒氏名・ふりがな  ○備考         ○総合的な学習の時間の記録 

○特別活動の記録    ○欠席の主な理由    ○その他 



Ｂ 調査書・通知書・確認書の切替 

 

（１）調査書と通知書 

右上の「調査書」をクリックすると▼が表示され，調査書か通知書を選択

できるようになります。 

  調査書，通知書に合わせて，訂正線が移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）データ確認書 

① データ確認書とは 

  通知書配布前に，調査書の記載事項を保護者と確認する右の

図のような書類です。 

調査書・通知書の上部に表題，下部に注釈を重ねて，その部分

の表示を隠して「データ確認書」を作っています。 

 

  

 

 

 

② 操作方法 

  調査書シートの右側に下の図のようなメニューボタン等があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表題 

注釈 



㋐「表題を調査書に重ねる」をクリック 

「確認書の表題」と「注釈」が調査書に重なるように移動します。 

調査書の表示が見える場合は，微調整が必要です。その場合は，表題等をクリックし，

位置を調整します。そのとき，下の図のように１つになってスムーズに移動できる場合

と，バラバラになってしまう場合があります。 

バラバラになる場合は，灰色線で作られた長方形がいくつも重なって表示されてい

ます。バラバラにならずスムーズに移動できるようにするには，一番外側の↓マークの

当たりをクリックし，灰色の長方形が１つになるようにします。 

個別に大きさを調整したい場合は，その部分をクリックしてバラバラになるよう灰

色線の長方形を表示します。そして，その部分を囲っている灰色線の長方形の○にマウ

スを合わせ，マウスの形を「⇔」などに変えます。形が変わったら，矢印の方向にドラ

ッグすると拡大縮小が行えます。 

図を移動させるには，図をクリックして灰色線を表示させ，その線にマウス合わせ，

マウスの形を「   」にします。その状態で，ドラッグすると移動します。 

 

  ・１つになってスムーズに移動できる           

 

 

 

 

 

 

 

 ・バラバラになる 

 

 

 

 

 

 

 

㋑「表題をこの下に移動」 

  元の位置に戻します。そのときに，重ねた位置を記録していますので，また①を行った

場合は，調整後の位置に移動します。 

㋒ 確認書 表題（ここを修正） 

  確認書の表題の見出し部分はここで変更できます。「三者面談用～」はテキストボックス

ですのでそこを直接修正してください。注釈もテキストボックスです。 

㋓ 「表題等の保存」「表題等の復活」 

  「表題等の保存」をしてあれば，表題等を間違って削除してしまった場合「表題等の復

活」で，復活することができます。ただし，共有化している場合は利用できません。 

㋔ 注釈もクリックして修正できます。自由に編集してください。 

 



Ｃ 印刷 

（１）印刷メニューから印刷 

 印刷ボタンをクリックすると，「印刷メニュー」を

表示します。タブの左隅（右の○のところ）の◀ ▶ を

クリックすると下の図のようにタブが変わります。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ① 全員印刷 

   全員印刷ボタンを押すと，生徒全員分印刷します。 

 

 ② クラス印刷 

  ㋐ 印刷するクラスを選びます。 

クラスの選択方法は２通りあります。 

● 印刷したいクラスをクリックして青色に

する。選択を解除したい場合は，もう一度

クリックする。 

● ↓↑キーで選択したいクラスに   を

合わせてスペースキーを押し，青色にす

る。選択を解除したい場合は，もう一度ス

ペースキーを押します。 

 

  ㋑ 印刷ボタンを押すと選択したクラス分印刷します。 

   

 

③ 対象の生徒印刷

 クラス別印刷と同様に生徒を選んでから，印刷

ボタンで印刷します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ④ 高校別印刷 

 高校別印刷は，受験者統計シートで，受験者統計処

理を済ませてから使ってください。 

受験者統計処理をした後に，志望校を変更した場合

は，「受験者統計後，志望校が変更されています。受

検者統計シートで受験者統計を行ってください。」と

表示後，「受験者統計シート」にジャンプしますので，

「受験者統計」ボタンをクリックして統計処理を済ま

せてください。 

 オプションで，一覧表，送付票に「レ」マークした

場合，一覧表（分布表と学習の記録一覧表），対象の

学校の送付票を印刷した後，対象の学校を受検する生徒の調査書を印刷します。 

 

 ⑤ 作業用 

 作業タブは，開発用に作ったもので，「印刷する」

に常にしておいてください。 

 

 

（２）「これ印刷」を使った印刷 

   画面に表示されている生徒のものを印刷します。 

 

（３）エクセルの機能を使った印刷 

リボンの「ファイル」タブからExcelの印刷でも印刷できます。 

 

Ｄ その他 

（１）調査書の復活 

  罫線やセルの結合が乱れたり関数が消えたりした場合、このボタンをクリックすると元

に戻ります。 

（２）学習の記録 数値化処理 

 内容シートの評定に「文字」で５４３２１を入れてしまうと評定合計が合わない場合が

あります。数値化処理は，「文字」で入っている字を「数」にするボタンです。 

 処理に時間がかかるので，画面左下に進行状況を表示しています。 

 

４ 分布表シート 

  分布表を作成するシートです。 

 

 

 

 

 

 

 



 ① 統計計算……表に式を埋込み計算します。 

 ② 受検校整理…受験者統計をして，一覧表の送付先を抽出します。 

 ③ 受検校整理済みの場合，◀ ▶ をクリックすると，宛先名が変わります。最小値は２０

で，埼玉県教育委員会教育長が宛先，「枝番号有り」にしていれば，○号－１になりま

す。 

 ④ 学校長・教育長を選べます 

 ⑤ 発番……基本設定シートの文書記号で指定します。 

   各校の番号は，「受験者統計」シートの「一覧表（課程で区別）出願先」の順になっ

ています。 

 ⑥ 画面復活……罫線等の修復をします。 

 

※「特別支援学級の生徒数」は「基本設定」シートの AC 列の「特支」にマークをしてい

る場合を数えています。 

 

５ 一覧表 

 ①「一覧表作成」ボタンをクリックすると，クラス数に合わせ一覧表を完成します。 

  一覧表に数を埋めたり式を消してしまったりした場合，式が復活します。 

 ②「統計計算」は，内容シートの数字化処理し，表示内容を正しい結果にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 在籍生徒数が４１名～４５名の場合，在籍生徒数の行まで表示し，用紙１枚に収まらない

場合があります。その場合，次の㋐～㋒の手順で直せます。 

 

㋐ Excel のメニューを使い，表示→改ページプレビューにし，ページの区切りを表示し

ます。 

㋑ Ｗ列～ＡＥ列までドラッグし，下の図のように反転表示させます。 

 ㋒ 例えばＺ列とＡＡ列の間にマウスを合わせ，マウスの形を  にしてから，右へ少し

ドラッグすると，列幅が広がり，１枚に収まるようになります。 

 

 

 

 

 



 特別な教育課程で学んだ生徒には自動で斜線が入ります。「特別な教育課程」が「内容シー

トの備考欄」に記載がない場合は入りません。 

 

 

 

６ 受験者統計 

 志願先に入力されたデータを整理するシートです。内容シ

ートの志願先入力が完了したら，必ず，「受験者統計」をク

リックしてください。 

 この統計を行うことで，調査書の高校別印刷が行えます。

高校別印刷をしたとき，右の図のように「県教育委員会教育

長」のみ表示される場合は，「受験者統計」ボタンが押され

ていません。 

 

 このシートには，以下のデータがあります。 

① 受験者一覧……生徒の「志願先」データをコード順に並べたものです。 

  各校をどの生徒が受検するか分かります。 

 

 

 

 

 

 

 

② 一覧表（課程で区別）出願先 

 一覧表提出先です。枝番の１番は「県教育委員会教育長」で２番から始まります。 

 枝番号の学校順を変更したい場合は，名称～区域までの範囲を選んで，Excel の機能を使

って並び替えれば行えます。 

 

 

 

 

 

 

③ 送付票…… 送付票を作成する学校，学科名の表です。 

  調査書印刷の「一覧表と送付票付き」で印刷する場合，一覧表の枝番号順に，送付票の

名称が同じものを探し，そして，志願先のコードが同じ生徒を表の中に埋めています。名称

がインデックスになっているので，変更しないようにしてください。 

 

 

 

 



７ 送付票 

 各校・学科ごとの送付票を作成します。このシートは受験者統計を済ませてから使ってく

ださい。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ① 発行日……西暦で入力しても文書には和暦で表示されます。 

 ② 送付先名の変更……◀ ▶ をクリックして変更します。数字の最下限は２１です。 

 ③ この送付票印刷……この送付票を印刷します。Ｅｘｃｅｌの印刷と同じです。 

 ④ 全送付票印刷 ……受験者統計シートの送付票に記載した学校・学科全て印刷します。 

 ⑤ この送付票・調査書 印刷……この送付票と対象の生徒の調査書を印刷します。 

 ⑥ 全送付票・調査書 印刷……送付票と調査書を対象校全て印刷します。 

 ⑦ 式復活……このシートに設定した式を復活します。 

 ⑧ 注釈の再表示……注釈が裏に隠れ消えた場合，再表示で表示できます。 

 ⑨ 位置調整○・訂正線の表示 

 クリックすると右の「送付票○・訂正線表示」フォ

ームが表示されます。表示したいものに「レ点」を入

れて「選択箇所の表示・非表示」ボタンをクリックす

ると，それが表示されます。表示したものをドラッグ

して位置調整をしたら，レ点を再度クリックして消

し，「選択箇所の表示・非表示」ボタンをクリックし

て，非表示にしてください。 

 ⑩ 注釈の復活・注釈の記録 

 「注釈の記録」をしておくと，注釈を削除してしまった場合，「注釈の記録」で復活で

きます。なお，この機能は，共有化している場合は利用できません。 

 ⑪ ○や訂正線の復活 

   ○や訂正線を削除してしまった場合，これで復活できます。なお，この機能は，共有

化している場合は利用できません。 

 ⑫ 受験者統計が行われていない場合，右のような 

  表示がされます。 



８ コード表 

 

 

 

 

志願先でコードまたは学校名の一部を入力し，学校名を確定するときに利用しています。 

・Ｂ列の略称からＧ列の設置者，Ｈ列を使って，正式名称を作っています。 

・IDは，文字列で昇順に並べています。 

・コード表にないものは，１２５４行以降の予備に入力してください。 

・「コードアウトポート」は，「コード表シート」を「名前をつけて保存」します。 

・「コードインポート」は，「他のブックのコード表」を読み込みます。 

 「データインポート」は，コード表の更新はしません。バージョンアップしたとき前の

コード表を使いたい場合や HK 進路希望調査のコード表と共通化を図りたいときお使い

ください。 

 

９ 送付票備考 

 

 

 

 

 

 送付票で系やコース，部に○をつけたり，願書受検または受検票に訂正線をつけたりする

学校・学科があります。欄に「＊」をつけたところに○や訂正線がつきます。 

令和６年度の電子出願に対応しました。 

１０ 非表示にしているシート 

  誤って削除しないように，作業用シートは非表示にしています。 

  以下，簡単にその役割を紹介します 

① 調査書式 ……調査書シートの式と表題を保存しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②フォント ……生徒のフォント調整部分のその大きさを記録しています 

 

 

 

 

 



③一覧表式 ……現在は使っていません 

④送付票式 ……送付票の式と注釈の保存先です 

 

 

 

 

Ⅲ 終わりに 

 

１１ 終わりに 

 R4年に開発し，使い始めました。調査書の画面で編集でき、フォントも個別に記録できる

ので先生方に喜ばれています。これまでバグを修正したつもりですが，まだまだあるかもし

れません。お気づきの点や共同開発の要望があれば，hkokina@yahoo.co.jp までご連絡をく

ださい。 

  なお，このソフトを使って，不利益が生じた場合などは責任を負いません。また，著作権

はHkokinaにあります。 
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