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１．サクラ＜学生募集支援システム＞について 

１．１ システムの特長について 

・ブラウザよりＵＲＬを入力して簡単にご利用いただけるクラウドシステムです。 

・帳表はパソコン上で編集することが可能なＥｘｃｅｌ形式での出力となります。（但し、ラベルは 

ＰＤＦ形式での出力となります） 

・正規使用者全員のアカウントを作成し、アカウント所有者のみ使用可能としています。 

・システムとの通信を暗号化し、通信経路上での盗聴や第三者によるなりすましを防止しています。 

・ｉＰａｄからの外部接続を可能としています。（別途クライアント証明書が必要） 

・４月かつから翌３月までを１年度としています。 

 

１．２ ご利用時間について 

・全日 ６：００ ～ ２４：００ の間ご利用いただけます。 

 

１．３ データのアックアップについて 

・同一ロケーション内および異なるロケーションにデータの複製を作成しています。 
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２．システムのご利用について 

２．１ アカウントについて 

・システムのご利用にはアカウントが必要となります。アカウントは個人を識別するためのユーザＩＤと、 

 ユーザＩＤの所有者を証明するパスワードで構成されます。 

・ユーザＩＤは、半角３０文字以内となります。（使用可能な文字種は英数字および記号） 

・パスワードは、半角の英字（大文字と小文字を区別）、数字および記号を組み合わせた６４文字以内（８ 

 文字以上）となります。 

 

２．２ ユーザの権限について 

・ユーザＩＤごとに使用できる機能を制限する権限（機能分類ごとの権限を組み合わせた権限セット）が 

 設定できるようになっています。（権限セットはメンテナンス可能） 

・複数校対応となっていますので、１つのユーザＩＤに複数の学校の権限を設定することも可能です。 

 

     【機能分類ごとの権限】 

機能分類 権限 

資料請求者情報 閲覧のみ ／ 編集可能 ／ 使用不可 

資料請求者情報 他校参照 参照可能 ／ 参照不可 

媒体ＯＣ情報 使用可能 ／ 使用不可 

高校情報 使用可能 ／ 使用不可 

帳表出力 使用可能 ／ 使用不可 

システム管理 使用可能 ／ 使用不可 

外部接続 接続可能 ／ 接続不可 

 

     【複数校の権限設定】 

ユーザＩＤ Ａ校 Ｂ校 

Sakura.taro 管理者 一般 
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３．ご利用環境の準備について 

３．１ クライアント環境について 

・ご利用には、以下のクライアント環境が必要となります。 

 

１） ソフトウェア環境 

ＯＳ 
Windows 7 SP1 以降 

iOS 9.0 以降 

推奨ブラウザ 

※推奨以外は自己責任 

ＰＣ 

Microsoft Internet Explorer 11.0 以降 

Microsoft Edge 

Google Chrome 

ｉＰａｄ Apple Safari ※iOS 

表計算ソフト Microsoft Excel 2007 以降 

ＰＤＦ閲覧ソフト Adobe Reader 等 

２） ハードウェア環境 

本体 導入済みのＯＳが推奨するスペック以上を推奨 

画面 1024 × 768 ピクセル 以上の解像度を推奨 

プリンタ Ａ４用紙が印刷可能（推奨はＡ３用紙が印刷可能） 

 

 

 

３．２ 出力可能なラベルについて 

・Ａ－Ｏｎｅ、ナナワードおよびニンジニアネットワークのＡ４シートラベルが出力可能です。尚、規格は 

 以下の通りです。 

 

     【対応している規格】 

面付数 規格 

２０面 ４列 × ５段 

４４面 ４列 × １１段 

６５面 ５列 × １３段 
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４．システム利用上の注意事項について 

４．１ ブラウザ操作時の注意事項について 

・ログイン画面以外を直接開くことはできません。ブラウザのお気に入り（ブックマーク）登録やショート 

 カットを作成する場合は、ログイン画面としてください。 

・画面の移動にブラウザの「進む」を使用しないでください。 

・「最新の情報に更新」や「Ｆ５キー」による情報の更新を行わないでください。 

・検索中や出力中などの処理中に他のボタンをクリックするなどの操作を行わないでください。 
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４．２ 入力についての注意事項 

・項目ごとに入力可能文字数を設けています。尚、入力可能文字数を超えた文字はカットされます。 

  例）１０文字までの項目に１５文字を入力 

１２３４５６７８９０１２３４５ → １２３４５６７８９０ 

 

・項目の属性に合わせて変換を行います。尚、変換できない文字はカットされます。 

  例）カタカナ項目に「ひらがな」と「漢字」を入力 

サクラ 太郎 → サクラ 

 

 

 

４．３ Windows 上で表示等に制約のある文字についての注意事項 

・外字エディタで作成された外字（他のパソコンで作成された外字を含む）につきましては、文字化けする 

 可能性があります。 

・ＪＩＳ第３水準（約１，３００文字）および第４水準（約２，４００文字）の漢字につきましては、ＯＳ 

 のバージョンにより以下の制約が発生します。 

 ■システムへの入力および帳表への出力は可能と思われます。ただし、ＣＳＶなどテキストへの出力では 

  該当の文字が文字化けします。 

 ■ＪＩＳ第３水準および第４水準の漢字は、変換の際に「環境依存文字（unicode）」と表示されます。 

  該当の文字を入力して文字化けした場合は、文字化けしない文字に入力しなおしてください。 

 

環境依存文字の例 

 

 

 



基本操作  

 

 6  

 

４．４ システムで扱う日付についての注意事項 

・システムで扱う日付の形式は、西暦８桁日付（４桁年）となります。尚、年度につきましても同様に西暦 

 （４桁年）となります。 

 

画面の例（日付）  帳表の例（日付） 

 

 
 

   

画面の例（年度）   

 
  

 

４．５ 出力される帳表のファイル名についての注意事項 

・出力される帳表のファイル名は、「帳表ローマ字名称_出力西暦年月日時分秒.xlsx」となります。 

 

帳表ファイル名の例 

 

 

４．６ セキュリティについての注意事項 

・システムのセキュリティ対策について以下の点にご注意ください。 

 ■一定時間操作がなかった場合は強制的に接続を切断します。そのような場合はログイン画面となります 

  ので、再度ログインを行ってください。 

 ■パスワードを５回連続で間違った場合はパスワードをロックします。そのような場合は管理者の権限を 

  持つユーザによる解除が必要になります。 
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５．システムの基本操作について 

５．１ システムの共通操作について 

・システムの共通操作は以下の通りとなります。 

 

 【 ヘッダー部の操作 】 

 

 

 

 

 

 【 一覧表示での操作 】 

 

①件数変更（10～100） ②先頭頁へ ③前頁へ ④指定頁へ ⑤次頁へ ⑥最終頁へ 

 

５．２ パスワードの変更について 

・パスワード変更手順は以下の通りとなります。 

 

 

１）設定チャームにマウスオンしてくださ 

  い。 

２）「パスワード変更」をクリックしてく 

  ださい。 

 

３）「パスワード変更」画面で全ての項目 

を入力し、「変更する」をクリックし 

てください。 

 

 

 

学校名、ユーザ名、年度を表示 メニューを表示 

前の画面を表示 ログアウト 
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５．３ 学校の切り替えについて 

・学校切り替え手順は以下の通りとなります。 

 

 

１）設定チャームにマウスオンしてくださ 

  い。 

２）一覧から「学校選択」をクリックして 

ください。 

 

３）「学校選択」画面で切り替える学校を 

選択し、「選択」をクリックしてくだ 

さい。 
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５．４ ログインについて 

・システムに接続すると「ログイン」画面が表示されます。 

 

 

 

１）ユーザ ID を、半角英数記号３０文字以内で入力してください。 

  ２）パスワードを、半角英数記号８文字以上６４文字以内で入力してください。 

  ３）「ログイン」をクリックしてください。 

  ４）ログインに成功するとメニュー画面が表示されます。尚、前回のパスワード変更から９０日が経過 

    している場合は警告メッセージが表示されますので、パスワードの変更をおすすめします。 

 

            『警告メッセージ』 
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６．学校機能 

６．１ 学校機能メニュー 

・学校ユーザの場合、ログインに成功すると（複数校に権限を持つユーザは学校選択画面で学校選択後） 

 学校機能のメニュー画面が表示されます。 
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６．２ 資料請求者情報 

６．２．１ 資料請求者（検索／出力） 

・資料請求者を検索し、画面やファイルなどへの出力を行います。 

 

  【 検索条件設定画面 】 

 

１）以下の項目より検索したい条件を 

入力（選択）してください。 

 

＜ 検索項目 ＞ 

  ■個人情報（共通） 

  ■個人情報（校別） 

  ■媒体履歴情報 

  ■ＯＣ履歴情報 

  ■発送履歴情報 

  ■ＯＣ予約情報 

  ■バス予約情報 

  ■ＡＯエントリー情報 

  ■出願情報 

  注）ＯＣはオープンキャンパスの略 

です 

 

２）並び順を選択してください。（必要 

  に応じて） 

 

３）出力先を選択してください。（必要 

  に応じて） 

 

４）「検索／出力」をクリックしてくだ 

  さい。 
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  並び順について 

 

初期値は「標準（高校都道府県の昇順、高

校地区並び順の昇順、高校並び順の昇順、

高校カナ名の昇順、氏名の昇順、請求者番

号の昇順）」となっていますので、必要に

応じて変更してください。 

 

  出力先について 

 

初期値は「画面」となっていますので、必

要に応じて変更してください。 

「宛名ラベル」選択の場合は、「資料請求

者宛名ラベル」画面に遷移します。 

 

注）ご利用環境により選択できる出力先が

異なります 

 

 

  【 資料請求者宛名ラベル画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

注）資料請求者宛名ラベルはＰＤＦ形式で

の出力となります 
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  【 検索結果一覧画面 】 

 

請求者番号、氏名またはカナの何れかをク

リックすると、「資料請求者詳細」画面が

表示されます。 

「資料請求者詳細」画面では、資料請求者

情報の確認や編集、資料請求やＯＣ参加な

ど接触情報の登録を行います。 
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  【 資料請求者詳細画面 】 

 

資料請求者情報の確認や編集、接触情報の

登録を行います。 

 

資料請求者に関する全ての情報を削除する

場合は、最上段にある「削除」をクリック

してください。 

 

個人情報（共通）および個人情報（校別）

を編集するにはそれぞれの「編集」をクリ

ックしてください。 

 

接触情報（媒体履歴、ＯＣ履歴および発送

履歴）を追加するにはそれぞれ情報の「新

規追加」をクリック、編集するには「編

集」をクリック、削除するには「削除」を

クリックしてください。 

 

他校履歴を表示するには「他校履歴を表

示」をクリックしてください。 
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  【 個人情報（共通）編集画面 】 

 

「資料請求者詳細」画面で、個人情報（共

通）の「編集」クリックで表示される、資

料請求者共通情報の編集を行う画面です。 

 

情報を入力（選択）し、「登録」をクリッ

クしてください。 

 

 

  【 個人情報（校別）編集画面 】 

 

「資料請求者詳細」画面で、個人情報（校

別の「編集」クリックで表示される、資料

請求者校別情報の編集を行う画面です。 

 

情報を入力（選択）し、「登録」をクリッ

クしてください。 
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  【 媒体履歴登録画面 】 

 

「資料請求者詳細」画面で、媒体履歴情報

の「新規追加」または「編集」クリックで

表示される、ＯＣ以外の接触情報の登録ま

たは編集を行う画面です。 

 

情報を入力（選択）し、「登録」をクリッ

クしてください。 

 

ＯＣの予約情報もこちらの画面から登録と

なります。 
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  【 ＯＣ履歴登録画面 】 

 

「資料請求者詳細」画面で、ＯＣ履歴情報

の「新規追加」または「編集」クリックで

表示される、ＯＣの参加情報の登録または

編集を行う画面です。 

 

情報を入力（選択）し、「登録」をクリッ

クしてください。 

 

 

  【 発送履歴登録画面 】 

 

「資料請求者詳細」画面で、発送履歴情報

の「新規追加」または「編集」クリックで

表示される、資料等発送情報の登録または

編集を行う画面です。 

 

情報を入力（選択）し、「登録」をクリッ

クしてください。 
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６．２．２ 資料請求者（新規登録） 

・新たに資料請求やＯＣ参加などの接触があった資料請求者の登録を行います。 

 

  【 登録者の検索 】 

 

重複登録を防ぐため、登録の有無を検索し

ます。 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックしてください。 

 

該当者有りの時は、一覧が表示されます。

該当者無しの時は、「資料請求者登録」画

面が表示されます。 

 

  【 登録者の一覧 】 ※該当者有りの時 

 

一覧に同一人物が存在する場合は、「選

択」をクリックしてください。 

 

一覧に同一人物が存在しない場合は、「新

規追加」をクリックしてください。 
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  【 資料請求者登録画面 】 

 

資料請求者の個人情報を入力（選択）し、

「登録」をクリックしてください。 

「資料請求者詳細」画面が表示されますの

で、接触情報の登録を行ってください。

（６．２．１ 資料請求者（検索／出力）

を参照） 

 

「新規登録」で遷移した場合、検索条件の

設定情報が引き継がれます。（例えば、“サ

クラ タロウ”とカナで検索した時は、カ

ナに“サクラ タロウ”が入ります） 

 

「編集」で遷移した場合、自校登録有りの

時は共通と校別の両方に登録内容が表示さ

れます。自校登録無しの時は共通に登録内

容が表示されます。 
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６．２．３ 資料請求重複者一覧表 

・重複登録されている資料請求者一覧表の出力を行います。 

 

  【 資料請求重複者一覧表画面 】 

 

重複チェックの条件を選択し、「出力」を

クリックしてください。 

 

 

  【 資料請求重複者一覧表 】 
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６．３ 媒体ＯＣ情報 

６．３．１ 媒体情報 

・広報媒体別の資料請求数、請求者数、出願対象者数および出願者数の確認が行えます。 

 

  【 媒体の検索 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックしてください。 

 

該当媒体有りの時は、一覧が表示されま

す。 

 

 

  【 媒体の一覧 】 

 

集計値は以下の通りとなります。 

資料請求数：接触延べ数 

請求者数 ：接触者実数 

対象者数 ：対象者実数 

出願者数 ：出願者実数 

 

請求者数、対象者数および出願者数をクリ

ックすると資料請求者の一覧が表示されま

す。 
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  【 資料請求者の一覧 】 

 

「媒体情報の検索結果一覧」画面で、請求

者数、対象者数および出願者数クリックで

表示される資料請求者の一覧画面です。 

 

請求者番号または氏名をクリックすると

「資料請求者詳細」画面が表示されます。

（６．２．１ 資料請求者（検索／出力）

を参照） 
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６．３．２ ＯＣ情報 

・開催ＯＣ別の参加者数、出願対象者数および出願者数の確認が行えます。 

 

  【 ＯＣの検索 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックします。 

 

該当ＯＣ有りの時は、一覧が表示されま

す。 

 

 

  【 ＯＣの一覧 】 

 

集計値は以下の通りとなります。 

参加者数 ：参加者実数 

対象者数 ：対象者実数 

出願者数 ：出願者実数 

 

参加者数、対象者数および出願者数をクリ

ックすると資料請求者の一覧が表示されま

す。 
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  【 資料請求者の一覧 】 

 

「ＯＣ情報の検索結果一覧」画面で、参加

者数、対象者数および出願者数クリックで

表示される資料請求者の一覧画面です。 

 

請求者番号または氏名をクリックすると

「資料請求者詳細」画面が表示されます。

（６．２．１ 資料請求者（検索／出力）

を参照） 
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６．４ 高校情報 

６．４．１ 高校情報 

・高校別の接触者数、出願対象者数および出願者数の確認が行えます。 

 

  【 高校の検索 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックします。 

 

該当高校有りの時は、一覧が表示されま

す。 

 

 

  【 高校の一覧 】 

 

集計値は以下の通りとなります。 

接触者数 ：接触者実数 

対象者数 ：対象者実数 

出願者数 ：出願者実数 

 

接触者数、対象者数および出願者数をクリ

ックすると資料請求者の一覧が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 



学校機能  

 

 26  

 

  【 資料請求者の一覧 】 

 

「高校情報の検索結果一覧」画面で、接触

者数、対象者数および出願者数クリックで

表示される資料請求者の一覧画面です。 

 

請求者番号または氏名をクリックすると

「資料請求者詳細」画面が表示されます。

（６．２．１ 資料請求者（検索／出力）

を参照） 
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６．４．２ 高校訪問履歴登録 

・高校別訪問情報の確認と高校訪問情報の登録が行えます。 

 

  【 高校の検索 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックしてください。 

 

  【 高校の一覧 】 

 

訪問件数に登録済みの訪問履歴数が集計さ

れます。（複数校運用の場合は、グループ

全体の集計値となります） 

 

訪問履歴を確認したい高校、または訪問履

歴を登録したい高校の「選択」をクリック

してください。 

 

  【 訪問履歴の一覧 】 

 

訪問情報が登録されている場合は一覧が表

示され過去の訪問内容を確認できます。 

 

新たな訪問情報を登録する場合は「新規追

加」を、登録済みの訪問情報を修正する場

合は「編集」をクリックしてください。 
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  【 訪問履歴の登録 】 

 

高校訪問情報を入力し、「登録」をクリッ

クしてください。 
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６．５ 管理帳表 

６．５．１ 学科別ＯＣ動員状況表 

 

  【 学科別ＯＣ動員状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

 

  【 学科別ＯＣ動員状況表 】 ※選択によりそれぞれ出力 
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６．５．２ 高校別状況表 

 

  【 高校別状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

 

  【 高校別状況表 】 ※選択によりそれぞれ出力 
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６．５．３ 媒体別請求状況表 

 

  【 媒体別請求状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

 

  【 媒体別請求状況表 】 
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６．５．４ 媒体別効果測定表 

 

  【 媒体別効果測定表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

 

  【 媒体別請求状況表 】 
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６．５．５ 学生募集状況表 

 

  【 学生募集状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

 

  【 学生募集状況表 】 ※選択によりそれぞれ出力 
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６．５．６ 学科別資料請求状況表 

 

  【 学科別資料請求状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

 

  【 学科別資料請求状況表 】 ※選択によりそれぞれ出力 
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６．５．７ 学科別学生募集状況総括表 

 

  【 学科別学生募集状況総括表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

 

  【 学科別学生募集状況総括表 】 
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６．５．８ ＯＣ予約者集計表 

 

  【 ＯＣ予約者集計表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

 

  【 ＯＣ予約者集計表 】 
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６．５．９ ＯＣ参加者延べ数表 

 

  【 ＯＣ参加者延べ数表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

 

  【 ＯＣ参加者延べ数表 】 
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６．５．１０ 高校訪問履歴一覧表 

 

  【 高校訪問履歴一覧表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

 

  【 高校訪問履歴一覧表 】 
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６．５．１１ 高校ラベル／高校情報一覧 

 

  【 高校ラベル／高校情報一覧画面 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックしてください。 

 

 

  【 高校の設定 】 

 

抽出された対象校より出力する高校を選択

し、「設定」をクリックしてください。 

 

「全選択」クリックで全て選択となりま

す。 

「全解除」クリックで全て解除となりま

す。 

 

 

高校ラベル出力の場合は、ラベルの設定を

行い「ラベル出力」をクリックしてくださ

い。 

高校一覧出力の場合は、「一覧出力」をク

リックしてください。 

 

注）高校ラベルはＰＤＦ形式での出力とな

ります 
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  【 高校ラベル 】 

 

 

  【 高校一覧表 】 
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６．５．１２ ＯＣ予約者名簿 

 

  【 ＯＣ予約者名簿画面 】 

 

検索条件を選択し、「検索」をクリックし

てください。 

 

 

  【 ＯＣ予約者名簿 】 
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６．５．１３ バス便乗車名簿 

 

  【 バス便乗車名簿画面 】 

 

検索条件を選択し、「検索」をクリックし

てください。 

 

 

  【 バス便乗車名簿 】 
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６．６ 目標管理 

６．６．１ 媒体目標 

・広報媒体の種別（報告書種別）ごと月別の初接触者の目標登録を行います。 

 

  【 目標の検索 】 

 

検索条件を選択し、「検索」をクリックし

てください。 

 

目標は、繰越者の集計があるため年次更新

処理で次年度分が作成されます。 
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  【 目標の表示 】 

 

修正する場合は、「編集」をクリックして

ください。 
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  【 目標の登録 】 

 

県内、県外および留学生の目標を入力し、

「登録」をクリックしてください。（繰越

欄は入力できません） 

 

 

 

 

 

 

 



学校機能  

 

 46  

 

６．６．２ ＯＣ目標 

・OC の月別の初参加者の目標登録を行います。 

 

  【 目標の検索 】 

 

検索条件を選択し、「検索」をクリックし

てください。 

 

目標は、繰越者の集計があるため年次更新

処理で次年度分が作成されます。 

 

  【 目標の表示 】 

 

修正する場合は、「編集」をクリックして

ください。 
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  【 目標の登録 】 

 

県内、県外および留学生の目標を入力し、

「登録」をクリックしてください。（繰越

欄は入力できません） 
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６．７ 年次更新 

・次年度への更新（資料請求者の繰越、学科の統廃合など）を行います。 

 

  【 年次更新画面 】 

 

新年度も出願対象とする資料請求者がいる

場合は、新年度も出願対象とする資料請求

者の設定欄に請求者番号を入力してくださ

い。（「一覧出力」クリックで、設定した資

料請求者を一覧で確認できます） 

 

学科名が変更となる学科や学科の統廃合が

ある場合は、学科統合の設定欄で設定して

ください。 

 

新設の学科がある場合は、新設学科の設定

欄で設定してください。 

 

入力（設定）内容に間違いが無いことを確

認し、「実行」をクリックしてください。 
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  【 新年度繰越者確認リスト 】 
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６．８ マスタ管理 

６．８．１ 基本マスタ 

・学校の基本情報など（利用機能により異なる）の登録を行います。 

 

  【 基本マスタ画面 】 

 

住所などを入力（選択）し、「登録」をク

リックしてください。 

 

資料請求者登録設定は、資料請求者の志望

分野欄に“可視”と設定したものが表示され

ます。 

 

ＯＣ参加者カルテ出力設定は、ＯＣ参加者

カルテの該当欄に出力されます。 
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６．８．２ ＯＣマスタ 

・主催するＯＣの登録を行います。 

 

  【 ＯＣマスタ画面 】 

 

ＯＣを登録する時は、「新規追加」をクリ

ックしてください。 

 

ＯＣを編集する時は、検索条件を入力（選

択）し、「検索」をクリックしてくださ

い。 

 

ＯＣを複写する時は、複写元の年度と複写

先の年度を指定し、「複写」をクリックし

てください。 

 

  【 ＯＣの一覧 】 

 

該当のＯＣが一覧で表示されます。この

時、操作欄が表示されないＯＣは本部登録

の共通ＯＣとなります。 

 

修正する時は、「編集」をクリックしてく

ださい。 

 

  【 ＯＣマスタ登録画面 】 

 

開催するＯＣに関する情報を入力（選択）

し、「登録」をクリックしてください。 
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６．８．３ 学科マスタ 

・学科の登録を行います。 

 

  【 学科マスタ画面 】 

 

学科を登録する時は、追加／編集欄に登録

する学科の情報を入力し、「登録」をクリ

ックしてください。 

 

 

  【 学科の編集 】 

 

学科を修正する時は、一覧より修正する学

科の「編集」をクリックしてください。 

追加／編集欄に表示されますので、学科の

情報を修正し、「登録」をクリックしてく

ださい。 
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６．８．４ 資料マスタ 

・資料請求者に発送する資料の登録を行います。 

 

  【 資料マスタ画面 】 

 

資料を登録する時は、追加／編集欄に登録

する資料の情報を入力し、「登録」をクリ

ックしてください。 

 

 

  【 資料の編集 】 

 

資料を修正する時は、一覧より修正する資

料の「編集」をクリックしてください。 

追加／編集欄に表示されますので、資料の

情報を修正し、「登録」をクリックしてく

ださい。 
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６．８．５ ユーザマスタ 

・新規ユーザの登録や既存ユーザの権限変更などを行います。 

 

  【 ユーザマスタ画面 】 

 

新規ユーザを追加する時は、「新規追加」

をクリックしてください。 

 

既存ユーザを修正する時は、検索条件を入

力し、「検索」をクリックしてください。 

 

 

  【 ユーザの一覧 】 

 

該当のユーザが一覧で表示されます。 

修正する時は、「編集」をクリックしてく

ださい。 

 

自校に権限があるユーザおよびグループ内

全校に権限が無いユーザが検索対象となり

ます。 

 

  【 ユーザマスタ登録画面 】 

 

ユーザ情報を入力（選択）し、「登録」を

クリックしてください。 

 

権限の設定は自校に対する権限のみとなり

ます。 
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７．本部機能 

７．１ 本部機能メニュー 

・本部ユーザの場合、ログインに成功すると（複数校に権限を持つユーザは学校選択画面で本部選択後） 

 本部機能のメニュー画面が表示されます。 
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７．２ 資料請求者情報 

７．２．１ 資料請求者（検索／出力） 

・資料請求者を検索し、画面やファイルなどへの出力を行います。 

 

  【 検索条件設定画面 】 

 

グループでの検索となります。 

 

１）以下の項目より検索したい条件を 

入力（選択）してください。 

 

＜ 検索項目 ＞ 

  ■個人情報（共通） 

  ■個人情報（校別） 

  ■媒体履歴情報 

  ■ＯＣ履歴情報 

  ■ＯＣ予約情報 

  ■バス予約情報 

  注）ＯＣはオープンキャンパスの略 

    です 

 

２）並び順を選択してください。（必要 

  に応じて） 

 

３）出力先を選択してください。（必要 

  に応じて） 

 

４）「検索／出力」をクリックしてくだ 

  さい。 
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  並び順について 

 

初期値は「標準（高校都道府県の昇順、高

校地区並び順の昇順、高校並び順の昇順、

高校カナ名の昇順、氏名の昇順、請求者番

号の昇順）」となっていますので、必要に

応じて変更してください。 

 

  出力先について 

 

初期値は「画面」となっていますので、必

要に応じて変更してください。 

「宛名ラベル」選択の場合は、「資料請求

者宛名ラベル」画面に遷移します。 

 

 

  【 資料請求者宛名ラベル画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

注）資料請求者宛名ラベルはＰＤＦ形式で

の出力となります 
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  【 検索結果一覧画面 】 

 

請求者番号、氏名またはカナの何れかをク

リックすると、「資料請求者詳細」画面が

表示されます。 

「資料請求者詳細」画面では、資料請求者

情報の確認を行います。 
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  【 資料請求者詳細画面 】 

 

資料請求者情報の確認を行います。 

 

他校履歴を表示するには「他校履歴を表

示」をクリックしてください。 
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７．３ 媒体 OC 情報 

７．３．１ 媒体情報 

・広報媒体別の資料請求数、請求者数、出願対象者数および出願者数の確認が行えます。 

 

  【 媒体の検索 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックしてください。 

 

該当媒体有りの時は、一覧が表示されま

す。 

 

 

 

  【 媒体の一覧 】 

 

グループでの集計（集計値は以下の通り）

となります。 

資料請求数：接触延べ数 

請求者数 ：接触者実数 

対象者数 ：対象者実数 

出願者数 ：出願者実数 
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７．３．２ ＯＣ情報 

・開催ＯＣ別の参加者数、出願対象者数および出願者数の確認が行えます。 

 

  【 OC の検索 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックします。 

 

該当ＯＣ有りの時は、一覧が表示されま

す。尚、対象は本部登録の共通開催ＯＣの

みとなります。 

 

 

  【 OC の一覧 】 

 

グループでの集計（集計値は以下の通り）

となります。 

参加者数 ：参加者実数 

対象者数 ：対象者実数 

出願者数 ：出願者実数 
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７．４ 高校情報 

７．４．１ 高校情報 

・高校別の接触者数、出願対象者数および出願者数の確認が行えます。 

 

  【 高校の検索 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックします。 

 

該当高校有りの時は、一覧が表示されま

す。 

 

 

 

  【 高校の一覧 】 

 

グループでの集計（集計値は以下の通り）

となります。 

接触者数 ：接触者実数 

対象者数 ：対象者実数 

出願者数 ：出願者実数 
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７．４．２ 高校訪問履歴 

・高校別訪問情報の確認と高校訪問情報の登録が行えます。 

 

  【 高校の検索 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックしてください。 

 

  【 高校の一覧 】 

 

訪問件数に登録済みの訪問履歴数が集計さ

れます。（複数校運用の場合は、グループ

全体の集計値となります） 

 

訪問履歴を確認したい高校、または訪問履

歴を登録したい高校の「選択」をクリック

してください。 

 

  【 訪問履歴の一覧 】 

 

訪問情報が登録されている場合は一覧が表

示され過去の訪問内容を確認できます。 

 

新たな訪問情報を登録する場合は「新規追

加」を、登録済みの訪問情報を修正する場

合は「編集」をクリックしてください。 
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  【 高校訪問履歴登録画面 】 

 

高校訪問情報を入力し、「登録」をクリッ

クしてください。 
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７．５ 管理帳票 

７．５．１ 請求全体状況表 

 

  【 請求全体状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

  【 請求全体状況表 】 
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７．５．２ ＯＣ全体状況表 

 

  【 OC 全体状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

 

 

 

  【 ＯＣ全体状況表 】 
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７．５．３ バス申込状況表 

 

  【 バス申込状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

出力設定欄の入力（選択）内容が、帳表に

出力されます。 

 

 

  【 バス申込状況表 】 
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７．５．４ バス予約者集計表 

 

  【 バス予約者集計表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

 

  【 バス予約者集計表 】 
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７．５．５ バス予約者帳表 

 

  【 バス予約者帳表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

 

  【 バス予約状況表 】 

 

 

  【 バス予約者一覧表 】 
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７．５．６ 学科別 OC 動員状況表 

 

  【 学科別 OC 動員状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

１校１シートでグループ全校分が出力され

ます。 

 

  【 学科別ＯＣ動員状況表 】 ※選択によりそれぞれ出力 
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７．５．７ 高校別状況表 

 

  【 高校別状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

 

 

 

  【 高校別状況表 】 ※選択によりそれぞれ出力 
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７．５．８ 学生募集状況表 

 

  【 学生募集状況表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

集計対象（当年度出願対象者、翌年度出願

対象者、翌々年度出願対象者）は、合算と

なります。 

 

１校１シートでグループ全校分が出力され

ます。 

 

  【 学生募集状況表 】 ※選択によりそれぞれ出力 
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７．５．９ 高校訪問履歴一覧表 

 

  【 高校訪問履歴一覧表画面 】 

 

出力条件を入力（選択）し、「出力」をク

リックしてください。 

 

 

 

 

 

  【 高校訪問履歴一覧表 】 
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７．５．１０ 高校ラベル／高校情報一覧 

 

  【 高校ラベル／高校情報一覧画面 】 

 

検索条件を入力（選択）し、「検索」をク

リックしてください。 

 

 

  【 高校の設定 】 

 

抽出された対象校より出力する高校を選択

し、「設定」をクリックしてください。 

 

「全選択」クリックで全て選択となりま

す。 

「全解除」クリックで全て解除となりま

す。 

 

 

高校ラベル出力の場合は、ラベルの設定を

行い「ラベル出力」をクリックしてくださ

い。 

高校一覧出力の場合は、「一覧出力」をク

リックしてください。 

 

注）高校ラベルはＰＤＦ形式での出力とな

ります 
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  【 高校ラベル 】 

 

 

  【 高校一覧表 】 
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７．６ 年次更新 

７．６．１ 年次更新状況照会 

・グループ全校の年次更新処理実施状況の確認が行えます。 

 

  【 年次更新状況照会画面 】 

 

未実施は、「赤」で表示されます。 
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７．６．２ 年次更新 

・次年度への更新（稼働年度の繰り上げ）を行います。 

 

  【 年次更新画面 】 

 

年度を確認し、「実行」をクリックしま

す。 
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７．７ マスタ管理 

７．７．１ 学校マスタ 

・学校の設定情報の登録を行います。 

 

  【 学校マスタ画面 】 

 

学校の設定を修正する時は、一覧より修正

する学校の「編集」をクリックしてくださ

い。 

 

 

 

 

  【 設定情報の編集 】 

 

編集欄に表示されますので、設定情報を修

正し、「登録」をクリックしてください。 
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７．７．２ 媒体マスタ 

・学生募集媒体の登録を行います。 

 

  【 媒体マスタ画面 】 

 

媒体を編集する時は、検索条件を入力（選

択）し、「検索」をクリックしてくださ

い。 

 

媒体を複写する時は、複写元の年度と複写

先の年度を指定し、「複写」をクリックし

てください。 

 

  【 媒体の一覧 】 

 

追加する時は、追加／編集欄に登録する媒

体の情報を入力（選択）し、「登録」をク

リックしてください。 

 

修正する時は、修正する媒体の「編集」を

クリックしてください。 

追加／編集欄に表示されますので、媒体の

情報を修正し、「登録」をクリックしてく

ださい。 
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７．７．３ ＯＣマスタ 

・グループで共通開催となるＯＣの登録を行います。 

 

  【 ＯＣマスタ画面 】 

 

ＯＣを登録する時は、「新規追加」をクリ

ックしてください。 

 

ＯＣを編集する時は、検索条件を入力（選

択）し、「検索」をクリックしてくださ

い。 

 

ＯＣを複写する時は、複写元の年度と複写

先の年度を指定し、「複写」をクリックし

てください。 

 

  【 ＯＣの一覧 】 

 

該当のＯＣが一覧で表示されます。この

時、操作欄が表示されないＯＣは本部登録

の共通ＯＣとなります。 

 

修正する時は、「編集」をクリックしてく

ださい。 

 

  【 ＯＣマスタ登録画面 】 

 

開催するＯＣに関する情報を入力（選択）

し、「登録」をクリックしてください。 

 

バス運行有りと設定したＯＣのみバスの予

約が可能となります。 
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７．７．４ 高校マスタ 

・高校の登録を行います。 

 

  【 高校マスタ画面 】 

 

高校を登録する時は、「新規追加」をクリ

ックしてください。 

 

高校を編集する時は、検索条件を入力（選

択）し、「検索」をクリックしてくださ

い。 

 

 

  【 高校の一覧 】 

 

該当の高校が一覧で表示されます。 

 

修正する時は、「編集」をクリックしてく

ださい。 
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  【 高校マスタ登録画面 】 

 

高校に関する情報を入力（選択）し、「登

録」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



本部機能  

 

 87  

 

７．７．５ 地区マスタ 

・高校地区の登録を行います。 

 

  【 地区マスタ画面 】 

 

都道府県を選択し、「検索」をクリックし

てください。 

 

 

  【 地区の一覧 】 

 

追加する時は、追加／編集欄に登録する地

区の情報を入力し、「登録」をクリックし

てください。 

 

修正する時は、修正する地区の「編集」を

クリックしてください。 

追加／編集欄に表示されますので、地区の

情報を修正し、「登録」をクリックしてく

ださい。 
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７．７．６ 運行ルートマスタ 

・バス運行ルートの登録を行います。 

 

  【 運行ルートマスタ画面 】 

 

都道府県を選択し、「検索」をクリックし

てください。 

都道府県を指定しない場合は、登録されて

いる運行グループの全運行ルートとなりま

す。 

 

 

  【 運行ルートの一覧 】 

 

追加する時は、追加／編集欄に登録する運

行ルートの情報を入力（選択）し、「登

録」をクリックしてください。 

 

修正する時は、修正する運行ルートの「編

集」をクリックしてください。 

追加／編集欄に表示されますので、運行ル

ートの情報を修正し、「登録」をクリック

してください。 
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７．７．７ 乗降場所マスタ 

・バス乗降場所の登録を行います。 

 

  【 乗降場所マスタ画面 】 

 

都道府県を選択し、「検索」をクリックし

てください。 

都道府県を指定しない場合は、登録されて

いる運行グループの全乗降場所となりま

す。 

 

 

  【 乗降場所の一覧 】 

 

追加する時は、追加／編集欄に登録する乗

降場所の情報を入力（選択）し、「登録」

をクリックしてください。 

 

修正する時は、修正する乗降場所の「編

集」をクリックしてください。 

追加／編集欄に表示されますので、乗降場

所の情報を修正し、「登録」をクリックし

てください。 
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７．７．８ 運行日程マスタ 

・バス運行日程の登録を行います。 

 

  【 運行日程マスタ画面 】 

 

年度を選択し、「検索」をクリックしてく

ださい。 

 

 

 

 

  【 バス運行有りＯＣの一覧 】 

 

該当年度のバス運行有りで登録されている

OC が一覧で表示されます。 

運行日程が既に登録されているＯＣは日程

登録欄に“有”が表示されます。 

 

運行日程を登録（修正）したいＯＣの「編

集」をクリックしてください。 
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  【 運行日程マスタ登録画面 】 

 

乗降場所の一覧が表示されますので、運行

するルートの乗降場所をチェックし、「登

録」をクリックしてください。 
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７．７．９ 諸マスタ 

・諸マスタの登録を行います。 

 

  【 諸マスタ検索画面 】 

 

マスタを選択し、「検索」をクリックして

ください。 

 

 

 

 

  【 マスタデータの一覧 】 

 

追加する時は、追加／編集欄に登録する情

報を入力し、「登録」をクリックしてくだ

さい。 

 

修正する時は、修正する情報の「編集」を

クリックしてください。 

追加／編集欄に表示されますので、情報を

修正し、「登録」をクリックしてくださ

い。 
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７．７．１０ 参照県マスタ 

・請求全体状況表およびＯＣ全体状況表で集計する参照県の登録を行います。 

 

  【 参照県マスタ画面 】 

 

参照したい県に並び順を設定し、「登録」

をクリックします。 

 

設定できるのは１０都道府県までとなりま

す。 
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７．７．１１ ユーザマスタ 

・新規ユーザの登録や既存ユーザの権限変更などを行います。 

 

  【 ユーザマスタ画面 】 

 

新規ユーザを追加する時は、「新規追加」

をクリックしてください。 

 

既存ユーザを修正する時は、検索条件を入

力し、「検索」をクリックしてください。 

 

 

 

  【 ユーザの一覧 】 

 

該当のユーザが一覧で表示されます。 

修正する時は、「編集」をクリックしてく

ださい。 

 

 

  【 ユーザマスタ登録画面 】 

 

ユーザ情報を入力（選択）し、「登録」を

クリックしてください。 

 

本部を含めグループ内の全校に対する権限

を設定することができます。 
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７．７．１２ 権限マスタ 

・ユーザに設定する権限セットの登録を行います。 

 

  【 権限マスタ画面 】 

 

登録されている権限セットの一覧が表示さ

れます。 

 

新規の権限セットを登録する時は、「新規

追加」をクリックしてください。 

 

既存の権限セットを修正する時は、「編

集」をクリックしてください。 

 

  【 権限マスタ登録画面 】 

 

権限セットの情報を入力（選択）し、「登

録」をクリックしてください。 
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A．補足資料 

A．１ ＣＳＶファイルのＥｘｃｅｌ取り込み方法について 

・ＣＳＶファイルをＥｘｃｅｌシートに取込む場合は以下の手順で行います。（Ｅｘｃｅｌ２０１３の場合） 

 

 

Ｅｘｃｅｌを起動します。 

①メニューバーの「データ」を選択、 

②「テキストファイル」を選択 

 

 

 

テキストファイルへのインポート で 

③取り込むＣＳＶファイルを選択 

④「インポート」をクリック 

 

 

 

テキストファイルウィザード – 1 / 3 で 

⑤「カンマやタブなど…」を選択 

⑥「次へ」をクリック 
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テキストファイルウィザード – 2 / 3 で 

⑦「カンマ」のみチェックを付ける 

⑧「次へ」をクリック 

 

 

 

テキストファイルウィザード – 3 / 3 で 

⑨全ての項目を選択 

 先頭行をクリックした後、最終行で Shift を 

 押しながらクリックで全選択となります。 

⑩「文字列」を選択 

⑪「完了」をクリック 

 

 

データの取り込み で 

⑫「ＯＫ」をクリック 

 

データの返す先は必要に応じて変更して 

 ください。 

 

 

 

 


