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はじめに 

  この別冊では、受講者一括登録機能について解説します。 

 この機能は、協議会ホームページ上に掲載の「（様式５）受講者管理・一括登録表」を用いることで、 

特に申込人数が多い研修の申込事務負担を大幅に軽減することができます。 

  

 

注意点 

  このガイドは、 での動作を基に作成しています。 

 上記バージョン以外では、表記や動作が異なる場合がありますので御注意ください。 
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  １ Internet Explorer等のブラウザを起動し、研修協議会ＨＰにアクセス。 

    URL[http://www.kenshu-kumamoto.jp/] 

 

２  [各種様式]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅰ．『（様式５）受講者管理・一括登録表』のダウンロード 
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３ [（様式５）受講者管理・一括登録表ダウンロード]をクリック。 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 表示されるウィンドウの[保存]または[名前を付けて保存]をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ファイルはどのような名前にされても、取り込みには影響ありません。 
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     事前に下方タブの[記載例（注意事項）]を開いてお読みください。 

 

 

１ 「（様式５）受講者管理・一括登録表」に必要事項を入力してください。 

  他ファイルからのコピー＆ペーストでも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   着色箇所以外は入力できません。また、行、列の挿入もできません。 

     環境依存文字をここで入力すると、取り込みできない場合があります。 

     環境依存文字は、後ほどシステムに直接入力してください。 

   [研修名]及び[団体名]は、未入力でも取り込みには影響ありません。 

 

Ⅱ．『（様式５）受講者管理・一括登録表』の作成と CSV ファイル化 
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  ２ 記入が全て終わったら、左上にある[ファイル]をクリックします。 

    このとき、最下部のタブは申込みをする研修のタブを開いているか確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

関係の無いタブを選んだままこの先の手順

に進むと、別の CSV ファイルが作成されて

しまいますので注意してください。 
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  ３ [名前を付けて保存]をクリックし、任意の保存場所を選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ４ [ファイルの種類]を開く ※初期状態は Excelブックが選択されています。 
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  ５ 一覧の[CSV（カンマ区切り）]を選択し[保存] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   一部旧バージョンでは、選択項目の表記が異なる場合がありますが、 

基本的に CSVファイルを作成できれば問題ありません。 
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  ６ 以下の表示が立て続けに出るので、[ＯＫ]と[はい]をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ７ “３”の部分で選んだ任意の保存場所に CSVファイルがあることを 

確認してください。アイコンは下図のようになります。 

    ※ ガイドではデスクトップ上に保存しています 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ６の警告表示の中で、「一部の機能が失われる…」とありますが、失われるのは 

     “セルの書式設定”、“罫線”等であり、セル内に入力した受講者情報は消えません。 
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作成されたファイルにマウスカーソルを合

わせると、このように表示されます。 

下線の部分のとおり、CSVファイルと なっ

ていれば作成完了です。 
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  １ 研修申込システムにログイン ※必ずインターネット回線が繋がる環境で行うこと 

  ２ 受講申込みをしたい研修を選択 

 

     １と２の手順については、申込者ガイド（別冊でない方）の１～２ページを参照 

 

  ３ CSVファイルから登録の項目[参照]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ４ アップロードする CSVファイルを選択し、[開く]をクリック 

  

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅲ．研修申込システムへのアップロード 
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  ５ [登録]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ６ 以下の表示が出るので[はい]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ７ 表示された受講者リストに間違いがなかったら、ページ最下部の 

[研修を申し込む]をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

    内容の修正をしたい時は、直接入力か、CSVファイルを書き換えた上での 

再アップロードでも可能です。 

 

  以上で研修申込みの手順は全て完了です。 
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  よくある質問と回答集 

  質問１：ID又はパスワードが分からず、システムにログインができない。 

  回 答： 「ID」の場合は研修協議会で把握しております。お問合わせください。 

         ただし、「パスワード」の場合は、研修協議会では把握しておりません。 

         ログインページにある「パスワード再発行」の手続きを行ってください。 

 

質問２：手順どおりにしているが、CSVファイルの取り込みができない。 

  回 答： 以下の２つの原因が考えられます。 

 

         ① 環境依存文字を使用して CSVファイルを作成している。 

         【解決策】環境依存文字を使わず、再度 CSVファイルを作成。 

         （環境依存文字の例）「髙」「﨑」「德」「𠮷」など 

 

         ② セキュリティの関係上取り込めない。 

           各市町村で設定しているセキュリティ条件を緩和するか、LGWANと連結されて 

いない情報系端末での送信を試してみてください。セキュリティに関しては、 

当協議会では特別な設定は行っていませんので、各市町村の情報担当部局に 

お尋ねください。 

 

質問３：入力内容を間違えた。どうすればいいか。 

  回 答： 入力内容を丸ごと修正する場合は、再度修正した CSVファイルのアップロードを 

しなおすことで修正できます。 

ただし、一部の修正であれば、システムに反映された項目を直接手入力で修正 

して保存した方が早いのでお勧めです。 

 

質問４：どうしても CSVファイルで登録しないといけないか。 

  回 答： そのようなことはありません。全て手入力による従来の方法でも申込みは可能です。 

         また、個人差はありますが、目安として申込者が１０人以内であれば、手入力の 

方が早いようです。 
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