平成29年11月
神村学園高等部
神村学園高等部　推薦書・調査書作成プログラム【平成30年度入学生用】
●はじめに

(1) 本プログラムでは，神村学園高等部・推薦入学試験の推薦書(以下「推薦書」という)および，一般入学試験の調査書(以下「調査書」という)を作成することができます。

(2) 推薦書と調査書はそれぞれ別のファイルで作成します。推薦入試のための推薦書は「推薦入試推薦書作成プログラム」で作成し，一般入試用(専願・一般)の調査書は「一般入試(専願・一般)調査書作成プログラム」で作成してください。
(3) 本プログラムに対する権利および所有権は，学校法人神村学園が所有します。本プログラムを許諾なしに複製・配布することや改造することを禁じます。
●操作説明

	作成順序
	説　　　　　　　　　　　　　　　明

	➀ ファイルを開く
	事前に「マクロを有効にする」にして，開いてください。(※注１)

	② 学校データ
	中学校名，学校長名，学級担任名を登録します。

	③ 生徒データ
	受験する生徒の氏名や評定，欠席日数，所見などを入力します。(※注２)
受験者の氏名だけを先に入力し，他のデータは後で入力することも可能です。(※注３)

	④ 印　　刷
	[一覧表出力]ボタンをクリックすると，登録データ確認用の一覧表を出力できます。通常のA４用紙を使用してください。
[推薦書出力]([調査書出力]ボタン)をクリックすると，推薦書・調査書を出力できます。印刷方向に注意して，推薦書・調査書の裏面(白紙になっている面)をご使用ください。

	⑤ 終　　了
	[名前をつけて保存]ボタンは，別のファイル名で保存する際に使用します。

[上書き保存]ボタンは，現在開いているファイルに上書きします。

[終了]ボタンをクリックすると，入力プログラムが終了されます。入力プログラム画面上部の[×]ボタンは無効になっています。


※注１： (Excel 2010以降)プログラム起動後，シート上部に表示されるセキュリティの警告は「コンテンツの有効化」をクリックしてください。
(Excel 2007以降)プログラム起動後，シート上部に表示されるセキュリティの警告オプションから「このコンテンツを有効にする」を選択してください。
(Excel 2003以前)Microsoft Excelのセキュリティレベルを中(M)に変更する必要があります。Microsoft Excelのメニューから「ツール→マクロ→セキュリティ→中」に変更後，Microsoft Excelを再起動してください。
※注２：プログラムの仕様上，入力画面では平均評定が「コンマ０(5.0，4.0，3.0，2.0，1.0)」の場合，小数点第1位が表示されません。推薦書，調査書および一覧表では印刷されます。
※注３：生徒氏名が未入力の状態では，[追加]ボタンはクリックできません。生徒氏名を入力後，[追加]ボタンをクリックし，次の生徒を入力してください。
Microsoft Excelは米国Microsoft Corporationの米国およびその他の国における登録商標です。

