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第１６回日本ジャンボリー 第３０回アジア太平洋地域スカウトジャンボリー 

（16NJ・30APRSJ） 

参加確定申込 

名簿作成用 

エクセルファイルの使い方 
 

 

はじめに 

 

○この冊子は、「参加確定申込要領」を補うものです。各参加隊の名簿、派遣団本部員やＩ

ＳＴ、ＪＤＴ等の方々の名簿を扱う方々でご覧ください。 

 

○各参加隊等での名簿作成には、マイクロソフトのエクセルファイルを使用します。 

 それぞれ作成した名簿を県連盟で統合し、県連盟派遣団として１つのエクセルファイル

にまとめます。そのファイルは後日インターネット上に開設される１６ＮＪ参加者登録

システムにアップロードされ、その後、全参加者の管理やＩＳＴの配属等、大会運営に

用いられます。 

 

○まずは、各参加隊等で、エクセルファイルを扱う方をお決めください。 

 マウスをクリックして選択肢を選んだり、名前を入力したりという、ごく一般的な操作

ができる方なら大丈夫です。 

 

○書式は、その後のとりまとめやシステムへのアップロードに適合するように固定されて

います。エクセルに詳しい方も、どうぞ書式など固定のものをそのままお使いください

ますよう、お願いします。 

 

○エクセルのソフトのバージョンは、２００３～２０１０までをお使いください。 

  （バージョン２０１１以降は動作未確認です。） 

 

 

では、名簿に入力いただく項目から説明をします。 
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参加区分による入力項目一覧 
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１．入力する項目について 

左の一覧表をご覧ください。参加隊指導者、スカウト、ＩＳＴなどの区分ごとに、必須

とする項目が異なっています。 

 

「◎」＝必須項目  

大会運営に必要な最低限の項目でので、必ず「選択」・「入力」をお願いします。 
 

「△」＝該当者入力項目 

アレルギーのことなど、該当する人は必ず入力願います。該当しない場合は入力不要で

す。（エクセルシート上では任意入力と同じ形になっていますが説明が付いています） 
 

「 」（空欄）＝任意入力項目 

 大会運営上参考にしたい項目ですので、入れても入れなくても構わない欄です。 
 

「×」＝入力不可項目 

 たとえばスカウトに対する「指導者研修歴」などの項目は不可になっています。読み飛

ばして進めてください。 
 

※左の一覧表は項目の全容を一覧表示するために、項目を縦に並べていますが、実際に入力いただくエク

セルのファイルは、項目が横方向に並んでいます。１人分を横方向に進んで入力し、次の人を次の行に

入れていく形となっています。 

※手前の項目の選択によって、入力「不可」の項目が「任意」に変わるなどの変化が若干あります。エク

セルの操作をしながらご確認ください。 

 
 

２．参加隊用名簿と、派遣団本部員、ＩＳＴ等の名簿、県連盟とりまとめ用名簿 

 今回県連盟にお配りしているファイルは３種類あります。いずれも書式は共通ですが、

それぞれ使い方が尐し異なります。 

 

 Ⓐ参加隊用 

  見出し行などが固定されて、名簿部分が空になっているファイルです。 

  各隊で名簿を作成してください。複数の隊で続けて入力しても大丈夫です。 
 

 Ⓑ大会運営スタッフ用 

  Ⓐ参加隊用と同じ書式ですが、予定申込いただいた名簿情報を反映してある名簿とな

っています。すでに記載されている方々について、不足している項目をうめたり、人

員変更、配属希望の変更などに応じて書き換えたり追加したりします。 

  ※地区毎での作業などを行いたい場合は、大会運営スタッフの名簿から必要な方の情

報をＢ列からＤＹ列まで行ごとコピーし、空の名簿に貼り付けて使用して下さい。 
 

 Ⓒ県連盟集約用 

  ⒶとⒷで作られた名簿を張り合わせるための空名簿です。書式はⒶⒷと同じですが、

集約の段階で県連盟で操作していただくための命令ボタンなどが加わっています。 
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３．ファイルを開く 

参加隊用を例に、入力の流れを説明します。大会運営スタッフ用は予め入力されている

項目があるという点で異なりますが、作業は同じなので併せてご一読ください。 

 配られたエクセルファイルを開きます。下のような画面になります。 

 

 

①はじめに、このファイルの「コンテンツを有効にする」という操作が必要です。上の画

面の左上のあたり、矢印部分の「オプション」をクリックします。 

 

 出てきた小ウインドウで「このコンテンツを有効にする」を選び「ＯＫ」してください。 
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②エクセルの画面の固定枠部分について 

 ＜上段５行は入力説明用＞ 

 

エクセルの上段５行は入力用の説明です。 

１行目：水色行＝「項目名」  

２行目：水色行＝「入力方法」 

      「選択」：リストから選ぶ項目 

      「キー項目」：半角数字４桁など、一定のルールで入力する項目 

      「自由記述」：半角全角織り交ぜで入力できる項目 

３行目：白色行＝「記入例」 

 ４行目：白色行＝「記入に関する説明」 

 ５行目：水色行＝「項目名」（１行目と同じです） 

入力は６行目から行います。（１～５行目からしか触れないようになっています） 

 

 ＜左側３列は作業中の行の見出し用＞ 

 

エクセルの左側３列は、作業中の行の見出し用に固定しています。 

１列目：オレンジ列＝「名前表示」右の方で入力した「姓」と「名」を表示します。 

          ここには直接入力はできないようになっています。 

 ２・３列目：ピンク列＝「区分表示」指導者・隊長、ＩＳＴなど区分を入力する列。 

       この２・３列は選択入力をしますが、表示は固定されており、画面を右の

方にスクロールしても、表示は残るようになっています。 
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４．名簿の作成 

①B列（左から２列目）の上から 6行目（画面では「この選択からスタートします」とある

黄色い枠の下のところ）から始めます。 

 
 

②「登録カテゴリーコード」を選ぶ。 

 上図の矢印部分、「登録カテゴリーコード」の選択から、１人ひとりの書き込みを始めま

す。矢印のセルをクリックすると、セルの右に ▼ が現れます。これをクリックすると、

指導者やスカウトをいくつかの選択肢が出てきますので、「参加隊指導者」「参加スカウト」

などを選択します。 

 
 

この「登録カテゴリーコード」を選択すると、選択した区分によって、その行にならんだ

セルがそれぞれ、必須入力の項目は「ピンク」に、任意は「白」に、入力不可は「灰色」

に、自動的に変わります。あとは右へ進みながら、「ピンク」のセルを中心に、選択したり

入力したりを進めてください。 

※ピンクでない項目にも、例えばアレルギー情報など、必要に応じて入力をしてください。 

★高校生年代ＶＳ－ＩＳＴとその引率指導者の方も、ここでは「ＩＳＴ」を選択します。

右のほうの「配属希望部署第一」の選択肢で、「高校生年代ＶＳ－ＩＳＴ」や「高校生年代

ＶＳ－ＩＳＴ引率指導者」を指定します。 
 

【ご注意】 

エクセルへの入力を始めるときには、まずファイルの複製を作り、入力する隊の名前をフ

ァイル名につけておくなど、他の隊の名簿などと混同のないよう、ご注意ください。
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５．各項目について 

では項目を順に左から、わかりにくそうな項目のみ解説します。 

 

・Ｄ列「その他の役務」  

  派遣団本部員で、派遣団長、副派遣団長以外の「その他」を選んだ人が入力。「輸送担

当」「プログラム担当」「ＩＳＴ担当」などのほか、「会計担当」など派遣団用途で適宜。 
 

・Ｅ列「配属隊」 

隊番号は県連盟派遣団毎の通し番号を３桁の半角数字「001」～で入力してください。 
 

・Ｆ列「配属班」 

１～４班の班を選択してください。※参加隊指導者も、必ず班を割り当ててください。 
 

・Ｇ列「トラベルグループ ID（往路）」 

この欄は最終的には県連盟で入力します。県連盟で整理しやすいよう、県連盟バスに

乗る、○○の新幹線に乗る、などの情報を入れておいてください。 

  Ｈ列「トラベルグループ ID（復路）」も往路と同様です。 
 

・Ｌ列「査証必要性」 

日本にくるためのビザの要否です。日本人や日本在住者は記入不要です。 
 

・Ｍ列「個人 ID」 

県連盟で集約時にまとめて入力します。 
 

・Ｑ列「ＩＤネーム」 

  ＩＤカードに印字するアルファベット名です。 

名と姓の最初の文字を大文字に、あとの文字を小文字にして入力してください。 
 

・Ｒ列「生年月日」 

西暦４桁、誕生月２桁（05 など）、日２桁（01 など）の８桁数字。 

  例：2001 年３月２日の人 「20010302」と入力。 
 

・Ｓ列「性別」 

Ｍ(Male:男性) / Ｆ(Female：女性) のいずれかを選択します。 
 

・Ｚ列「電子メールアドレス」 

  各種連絡のためにスカウト以外は必須にしていますが、アドレスをお持ちでない方な

どはダミーのアドレスを入れてください。ダミーを入れる際は、システム側でダミー

とわかるよう、下記のアドレスに統一をお願いします。 

    x@x.jp 
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・ＡＣ列「医療行為への同意」 

16NJ では必須にしていませんが、大会救護所での医療行為を拒否する方については「N」

を選んでおいてください。 
 

・ＡＧ列「ＤＮＡＲ」 

延命措置希望の有無。「Ｙ」延命措置希望 / 「Ｎ」希望しない を選択します。 
 

・ＢＰ列「介助者の備考２」 

県連盟が付与するＩＤ番号を後で探せるよう、「○行目○○さん」などのメモを記入。 
 

・ＣＪ列「経験を生かした配属」 

  ＣＤ列からの過去の大会での経験分野に入力した方について、その経験を生かした部

署への配属を希望する場合に「Ｙ」を選択。 
 

・ＣＹ列「配属希望部署第一」 

  ＩＳＴの必須項目です。予定申込があった方については、予定申込時の希望部署が選

択されています。『ＩＳＴカタログ』を見ながら希望を確認してください。 

例えば「場内プログラム部」では「場内プログラム部一般」「派遣団提供プログラム（地

球開発村）」など、より細かな選択肢が設けられていますので、再確認をお願いします。 

  希望部署の選択、配属のことなどの詳細は『ＩＳＴカタログ』を確認してください。 

  ★高校生年代ＶＳ－ＩＳＴとその引率指導者はここでそれぞれ「高校生年代ＶＳ－Ｉ

ＳＴ」「高校生年代ＶＳ－ＩＳＴ引率指導者」を選択します。 
 

・ＤＱ列「配属予定部署コード」 

  各部の班長など、すでに担当業務予定がある方はここで当該部署を選択。その際は 

  ＤＴ列「推薦者」の欄に部長名などの記載をお願いします。 
 

・ＤＶ列「ペアとなる交代要員個人 ID」 

県連盟が付与するＩＤを後で探せるよう、「○行目の○○さん」などのメモを記入して

おいてください。 
 

★交代参加がある人は、必ず前半参加者と後半参加者のペアを連続した行で入力して

ください。       

 

以上で「エクセルファイルの使い方」を終えます。 

県連盟での集約作業については、2月中旬のシステム開設に向け、別途ご案内します。 

 
 

この件についての連絡・お問い合わせ 

公益財団法人ボーイスカウト日本連盟 第２３回世界スカウトジャンボリーオフィス 

１６ＮＪ専用メールアドレス 16nj@scout.or.jp 

mailto:16nj@scout.or.jp

