
全国中学校駅伝競走大会参加申込書への入力方法について

山口県中学校体育連盟

１、データ入力に必要な環境と準備

・W indowsXP 以上のコンピュータ

・M S エクセル 2003 まで動作確認済

・コンピュータに通常使うプリンタに設定したプリンタを接続し、Ａ４用紙をセット

しておく。

注意 様式１、２のシートに直接入力しないでください。

２、入力用画面の呼出

(1)コンピュータを起動後、送付されたＣＤを挿入し、「全国駅伝申込男子」、「全国駅伝申込女子」のアイコン

をクリックします。

このアイコンをクリック

(2)M S エクセルが起動し、「マクロを有効にするかどうか」という内容のウインドウが表 示されるので、「マ

クロを有効にする」を選択しクリックします。

注意 マクロのセキュリティレベルが高いため、マクロを有効にできない場合はマクロ

のセキュリティレベルを中以下に設定してください。（マクロのセキュリティ）

このボタンを選択してクリック

「マクロを有効にする」を選択



３ データの入力

(1 ) 都道府県名の入力

① 都道府県名のセルをマウスでクリック(1 回押す)します。

② ▲や▼をクリックすると都道府県名がスクロールします (画面が上下します)。

③ この中から都道府県名を選んでください。マウスでクリックすると、その名前が都道

府県名の欄に表示されます

④ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄に移ります。

＜注意＞ 直接、キーボードから都道府県名を入力しないでください。

( 2 ) 学 校 名

の入力

① ま ず 、 フ

リ ガ ナ を 入 力

します。

（ こ の と き 、

「 半 角 カ タ カ

ナ 」 で 入 力 し

て く だ さ い ）

② 文 字 の 下

に 下 線 が あ る

ときは、「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してください。

③ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄(漢字 )に移ります。

④ 次に、漢字で学校名を入力します。

（このとき、「全角ひらがな」で入力してください）

⑤ 文字の下に下線があるときは、「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してください。

⑥ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄に移ります。

(3 ) 電話番号の入力

① まず、電話番号を入力します。

（このとき、「半角英数」で入力してください）

② 字の下に下線があるときは、「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してください。

③ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄(Fax )に移ります。

④ 次に、ＦＡＸ番号を入力します。

（このとき、「半角英数」で入力してください）

⑤ 字の下に下線があるときは、「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してください。

⑥ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄に移ります。



(4 ) 学校所在地の入力

＜学校名の入力と同様です＞

(5 ) 監督者氏名の入力

＜学校名の入力と同様です＞

監督の年齢を入れて下さい。

(6 ) 引率責任者の入力

① まず、漢字で引率責任者の氏名を入力します。

（このとき、「全角ひらがな」で入力してください）

② 文字の下に下線があるときは、「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してください。

③ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄 (郵便番号 )に移ります。

④ 次に、学校所在地の郵便番号を入力します。

（このとき、「半角英数」で入力してください）

⑤ 文字の下に下線があるときは、「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してください。

⑥ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄 (電話番号 )に移ります。

⑦ 最後に、引率責任者の携帯電話番号を入力します。

（このときも、「半角英数」で入力してください）

⑧ 文字の下に下線があるときは、「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してください。

⑨ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄に移ります。



(8 ) 選手氏名・記録の入力

① まずは、姓・名を「半角ﾌﾘｶﾞﾅ」で入力します。

② 文字の下に下線があるときは、「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してください。

③ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄 (姓－漢字 )に移ります。

④ 次に、姓・名を「漢字」で入力します。

⑤ ３番目に、学年を「半角英数」入力して下さい。

最後に生年月日を入れて下さい。

⑥ 文字の下に下線があるときは、「Ｅｎｔｅｒ」キーを押してください。

⑦ 「Ｅｎｔｅｒ」キーまたは「Ｔａｂ」キーを押すと、次の欄(記録 )に移ります。

⑧ 例にしたがって記録の欄に「半角英数」で入力してください。

（ ．を，に間違えたりしないで下さい。）

＜以下同様にして、選手名・記録を入力してください＞

＜１番目の選手が主将になります。＞

(9 ) 紹介欄の記入欄の入力

＜３カ所、ご記入ください＞



４ 申込書の保存・印刷

(1 )申込書の内容を確認後、「印刷・保存」をマウスでクリックしてください。

(2 )様式１と様式２が印刷されます。

(3 )ファイル名が変更されて保存されます。

名前の付き方 都道府県名学校名全国駅伝申込男子． XLS

例 山口大内全国駅伝申込男子 .xls

５ 訂正

(1 )もう一度、ファイルを開きます。

( 2 )訂正する個 所をマウスで クリックし 、元の内容 を削除した後 に新たに入力してくださ

い。

(3 )途中にある「印刷・保存」をマウスでクリックしてください。

様式１と様式２が印刷されます。

＜自動的に上書き保存されます＞

６ 様式１と様式２の印刷シートを表示する方法。

学校名ﾌﾘｶﾞﾅのセル（Ｂ４）に暗証番号を入力する。

「印刷・保存」をマウスでクリックしてください。

様式１と様式２が表示されます。

暗証番号は山口県中体連事務局に確認してください。


