
公立送付用差し込みデータの使い方 

 

 このソフトは、「HK進路希望調査」を使って、ワード文書「HK調査書等送付用角 2封筒」

に差し込むデータファイルを作成するものです。 

 

1 「受験者データ」シート操作します。 

  このシートは「HK進路希望調査」を読み込んで、封筒が必要な学校を選び出す作業を

するものです。 

 

 

（手順）上のメニューボタンを順にクリックし、下の操作をします。 

①「データの読込」をクリックします。 

② 次の画面で「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③ ファイルの指定方法は Windowsの操作方法と同じです。 

④ 次の「データ読込後の手順」フォームが表示されたら，ドラッグして見やすい場所

に移動してください。ＯＫを押して消してもかまいません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑤ 読みが完了すると、下の表ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「コード順」をクリックすると、公立・市立の順に表が並びかわります。 

⑦ 公立以外の行を削除します。 

  削除方法は、エクセルの操作方法と同じです。 

⑧「希望順」をクリックして、希望順位並び替えて、第１希望以外の行を全部削除 

⑨ もう一度、コード順をクリックして、並び替えます。 

  ここで並び替えた順番に、封筒が作成されます。 

  コード順以外がよければ、エクセルの並び替えなどを利用して並び替えてください。 

 

⑩ 「左の表から学校・学科名を取得」をクリックすると下の表ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ 「送付先所在地を「受検校所在地」に書き出す」をクリックします。 

⑫ 自動で、「受検校所在地」シートに移り、下の表が 

 表示されます。 

 

  

 

 

 

 



２ 「受検校所在地」シートを操作します。 

① この表の「所在地」などのデータは、2024/1/9に県のホームページからダウンロー

ドして作成した「高校所在地シート」を利用して作っていますが、確認をしてくださ

い。 

 ② 次のような表示が出た場合，それにしたがってデータを変更してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ＯＫを押すと，表示が消えます。 

③ 次の表示が出たら，正しくデータが作成されています。 

  ＯＫを押してください。 

 

 

 

 

 

 ④ データを確認後、「差し込みデータ作成」をクリックします。 

 

 ⑤ 「終わり」が表示されたら 

「OK」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

３ 「差し込みデータシート」の確認 

  下の表のように差し込みデータができあがっています。 

 

 

 

 

 

 

 



４ 「郵便物差出票シートの」操作 

 「差し込みデータから差出票をつくる」ボタンをクリックすると、郵便局に提出する「差

出票」ができます。 自校の「所在地」「氏名」「電話番号」を入力すると完成です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 「発番シート」 

  もし、使うようであればご利用ください。 

 


