
教材購入簿の使い方 

１．シートの説明 

Data…教材の名称・目的・内容を入力しておくと教材購入簿で教材の名称を入力すると目的・内容が

自動入力される。 

教材届調査票…各学年に印刷して配布し，それを回収して教材購入簿に入力して作成する。 

教材選定委員会用…教材選定委員会の時に全学年の教材購入予定を１枚にまとめて配布すること

ができる。 

１．教材購入簿の入力方法 

① 編著者名・使用期限・購入先の欄を加除修正する。 

② 届出月日を入力する。 

③ 学校番号を選択する。 

④ 名称を選択する。（目的・内容が自動入力される） 

⑤ 編集者名を選択する。 

⑥ 使用期間を選択する。 

⑦ 単価を入力する。（経費の負担者・累計が自動入力される） 

⑧ 購入先を入力する。 

⑨ 同じ教材を入力する時に，名称の欄で右クリックすると自動的に右側の欄が入力される。 

（すでに名称の欄に同上が入力されていると右側の欄も含めて空白になる。） 

 

 

 

 

２．教材選定委員会シート 

⑩ 作成ボタンをクリックすると全学年の教材購入予定が集約され，A4の紙１枚に印刷できる。 
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