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①新規受講者登録データ作成ツール

②再受験者登録データ作成ツール
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問合せ先 ：業務部 資格・検定センター
ﾒｰﾙ：shikaku@jcredit.jp TEL: 03-5643-0018（直通）

2025年度より、Zip形式（解凍）から、ツールを同一フォルダ
に2回ダウンロードする方式に変更しました。

mailto:shikaku@jcredit.jp


この説明動画は、 「JCA研修サイト利用マニュアル」に基づき、新規受講者の登録と、再受験者の登録処理のための
共通する操作について説明するものです。
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「JCA研修サイト利用マニュアル」
は、グループページのトップページ
の上部の掲示物・資料などに掲載

1

「JCA研修サイト利用マニュアル」の
P23～P36に記載



１.登録データ作成ツールの目的とお願い

1-２．ツールの利用目的
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１-1．JCA研修サイトで使用するツール

●JCA研修サイトの登録データ作成ツールは、①新規受講者、②再受験者の２つの登録処理のため、処理
が簡易なExcel形式にて入力し、CSVファイルに出力するためのものです。

①新規受講者登録データ作成ツール

●①②のツールを用いて「個人ID」を紐づけることで、受験（受講）者は同一IDを継続して使用し、マイペー
ジにて過去の資格研修やその他セミナーなどの修了状況や現在受講している資格研修の内容を総合的に
管理することが可能となります。

⇒2025年度より、Zip形式（解凍）から、①個人ID csvと ②ツールの２つのファイルを同一フォル
ダにダウンロードする方式に変更しました。
是非とも登録データ作成ツールを操作手順通りに使用いただきますようお願いします。

②再受験者登録データ作成ツール



２．登録データ作成ツールのダウンロード方法
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【通信講座受講申込画面】

新規受講申込画面へは、グループページのトップ画面から、「資格・
セミナーメニュー」の資格検定試験のボタンを押してください。

1

2

３



１.個人ID抽出用CSV（既存受講者データ）

個人ID CSVダウンロード をクリック

２‐１．個人ID CSVダウンロード（１）
 新規受講者登録データ作成ツール、②再受験者登録データ作成ツールを使用して、受講申込フォーマットを作成する方法を説明します。
受講申込画面の「１．個人ID CSVダウンロード」 をダウンロード後、「２．ツールダウンロード」をダウンロードして、登録処理を行います。
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※以降の説明では、Windowsの標準機能による、エクスプローラーの
「フォルダー」内にダウンロードする例を示します。
使用するPCにより格納する場所は問いません。作業しやすい場所の
同一フォルダ内に、①「CSVダウンロード」と、②「ツールダウンロード」の
2つのファイルを格納してください。



「名前を付けて・・・」クリック

２‐１．個人ID CSVダウンロード（２）
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３

エクスプローラーの「ダウンロード」をクリックし、
「新しいフォルダ」クリック

２

【ご注意】 使用PCの仕様により、自動的に「ダウンロード」フォルダに保存される場合があります。



「新しいフォルダ」が新規に作成される。
※管理しやすいようにこのフォルダに任意の名前を変更

例：2025主任者上期など

２‐１．個人ID CSVダウンロード（３）
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２

エクスプローラーの「ダウンロード」内に、新規作成した

「2025主任者上期」フォルダをダブルクリック



「保存」をクリック

２‐１．個人ID CSVダウンロード（４）

1
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フォルダ内にダウンロードした
tool_import_CSVファイルが保存される

2



２‐２．ツールダウンロード（１）

次に、「２．ツールダウンロード」をダウンロードし、個人ID CSVダウンロードで保存した、同一フォルダに格納します
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2.新規受講者登録データ作成ツール（アップロード用）

ツールダウンロード をクリック

1

※以降の説明では、Windowsの標準機能による、エクスプローラーの
「フォルダー」内にダウンロードする例を示します。
使用するPCにより格納する場所は問いません。作業しやすい場所の
同一フォルダ内に、①「CSVダウンロード」と、②「ツールダウンロード」の
2つのファイルを格納してください。



２‐２．ツールダウンロード（２）
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1

「名前を付けて・・・」クリック

エクスプローラー内の「ダウンロード」にある
先ほど作成した「2025主任者上期」をクリックし

2

３

「保存」をクリック



２‐２．ツールダウンロード（３）
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「2025主任者上期」フォルダ内に、｢1.個人ID CSVダウンロード」をしたファイル
（tool_import・・・）と併せて、「新規受講者登録データ作成ツール」が保存される

１

【注意】 必ず、最新の「tool_import・・・.CSV」のCSV

ファイルと、「新規受講者登録データ作成ツール」の
xlsmファイルの２つが格納されていること

【ご注意】 ・2-1、2-2のダウンロードにおいて、使用PCの仕様により、自動的に「ダウンロード」フォルダに保存される場合が
あります。２つのファイルを同一フォルダに格納するために、手動で同一フォルダに移動してください。
・前に登録処理した「tool_import・・・csv」ファイルは削除し、常にダウンロードしてください。



「許可する」を
チェック：

「プロパティ」をクリック

「OK」をクリック

３．「新規受講者データ作成ツール」のプロパティ内のセキュリティ許可
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1

4
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新規受講者登
録データ作成
ツールを

右クリック
一番下「セキュリティ」の
右側の

2



登録データ作成ツールを開く

コンテンツの有効化により、「使い方」の
横に、「入力フォーム」と「エラー一覧」
シートが表示

「コンテンツ有効化」

クリック

４．登録データ作成ツールの入力フォームのコンテンツの有効化

1

2

3
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「コンテンツ有効化」が表
示されないときは、入力
フォームが表示されず、
データ入力はできません。
対応例は、後程説明し
ます



操作種別のセルを
Wクリック

５．登録データ作成ツールの入力フォームへの情報入力（1）

「入力フォーム」クリック

「入力フォーム」シートが表示

1

2
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「登録」⇒「選択」クリック

3

4



【個人IDの紐づけ】
登録データ作成ツール.xlsmで展開された「入力フォーマット」に受講者の氏名を入力した段階で、同一フォルダにダウンロードした
「tool_import.csv」ファイルのデータを照合（過去に受講された者か否かを判断）し、同一姓名の受講者がいた場合は、「個人
ID」を紐づけし、表示します。

【ご注意】 個人IDが表示されない場合は、今回の登録が、初めての方（過去の受講履歴がない方）か、tool_import.ファイ

ルに2つ以上の、個人IDがある方になります。

1

2

3

５．登録データ作成ツールの入力フォームへの情報入力（2）
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登録が反映されると、「姓名」「カナセイ
メイ」「メールアドレス」「IBT商品コード」
のセルがピンク色になる

「tool_import」ファイルのデータ内容を確認のうえ、同一受講者情報が複数がある場合は、
「個人IDの統合」処理を申請してください。

姓名とセイメイ（カナ）を入力し、tool_import.csvファイルを読込みし、姓・
名・カナセイ・カナメイの4つが一致すると、紐づけ「個人ID」が表示される



【メールアドレス】の入力が必須化となりました

５．登録データ作成ツールの入力フォームへの情報入力（3）

1
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「メールアドレス」の必須化により、受講者、
受験者へのアカウント登録通知とパスワー
ド通知が、入力されたメールアドレス宛に
全件、自動的に送信

JCA研修サイト

各受講者
各受講者アドレスに、自動送信

担当部署・
責任者宛

受講者情報にアドレス入力し登録

①アカウント登録完了のお知らせ ②パスワードのお知らせ

※受講者が入社前などで受講者メールアドレスがわからない
場合は、一旦、一括して受信できるグループアドレスに送
信を受け、各受講者宛に社内通知願います。



「個人ID」が表示された場合は、既存アカウントが
あるデータとして、生年月日以降の情報項目は非
アクティブ化され、入力できない

「個人ID」が表示されない場合は、新規受講者データと
見做し、生年月日以降の情報項目も入力できる

商品コードをWクリック

受講するコードをクリックし
「選択」クリック

５．登録データ作成ツールの入力フォームへの情報入力（4）

1

2

3
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Ａ

B



５．登録データ作成ツールの入力フォームへの情報入力（5）

1

2

3

4

5
6

7
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登録データ作成ツールのに必
要事項を入力後、１の「入力
チェック」をクリック

エラーチェックの実行で「OK」をクリック。
エラーはありませんと表示され、「OK」をクリック

次に、このフォーマットをCSV形式に変
換させるため、４のCSV出力をクリック

エラーチェック実行後、CSV出力処
理を実行しますかで、「OK]クリック

CSV出力処が完了しま
したで、「OK」クリック

開封厳禁のファイルが新たに作成される
開封厳禁ファイルは開かない



６．登録データのアップロード（1）

「ファイル選択」をクリック
1

2
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通信講座受講申込
IBT の画面に戻り

ダウンロードフォルダに遷移し

先ほど作成した新規フォルダー
（例：主任者上期）を開く

３



（開封厳禁）ファイルを選択
※開封厳禁ファイルは、登録が完了するま
で開けないでください。

「開く」をクリック

「確認画面へ」
をクリック

６．登録データのアップロード（2）

1

2 3

4

5
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１で選択したCSVファイルかを確認し

開封厳禁ファイルを開けると、受講者
データ件数が減数するため、ファイルを
直接開封しないでください



問合せ先 ：業務部 資格・検定センター
ﾒｰﾙ：shikaku@jcredit.jp TEL: 03-5643-0018（直通）

「登録する」をク
リック

６．登録データのアップロード（3）

1

2

3

4

5
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１の「下記の通りデータを登録更新します。
よろしいですか？」の、メッセージが表示

受講者人数や氏名を確認し

「CSVのアップロードの処理中です。しばらく
お待ちください」のメッセージが表示

「アップロードが完了しました」の
メッセージが表示

mailto:shikaku@jcredit.jp


【参考１】 ツールにデータ入力できない場合の例

②「編集を有効にする」をクリックすると、上記
のメッセージが表示される

①のように、「セキュリティリスク・・・」と表示される。
↓
zipを展開（解凍）後に、展開先の「新規受講
者登録データ作成ツール.xlsm」のプロパティでマ
クロに関するセキュリティに「許可する」のチェックを

いれる。 （スライド12参照）

【ご注意】
次の画面が表示される場合、下記原因が考えられます。

①

22

セキュリティの許可するに すること

②Tool_importファイルが読み込まめませんでした。の表示される。
↓

同一フォルダ内に「Tool_import」ファイルと「新規受講者登録データ作成ツー

ル.xlsm」の２つのファイルを格納すること。（スライド11参照）

※「Tool_import」ファイルは、開いた状態で登録処理をしないでください。
※前に登録処理した「Tool_import」ファイルは、その都度削除してください。

②



【参考２】 個人IDが紐づけられた場合は・・・
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「個人ID」が表示された場合は、既存アカウントが
あるデータとして、メールアドレス欄の情報項目は非
アクティブ化され、入力できない

①アカウント登録完了のお知らせ ②パスワードのお知らせ

※個人IDが紐づけられた方は、
既にマイページをお持ちの方と
なり、②のパスワード通知の
メールは送信されません。



B

C

A

A

Aでは、同一情報が一つだけある情報に
個人IDの紐づけられる

【紐づけができないときは】

※個人IDが複数作成されると、一つの個人IDが
紐づけされない。
↓
・tool_importファイルを確認し、複数あるときは
・個人IDの統合申請をお願いします

【tool import_csvファイル】

【入力フォーム】

【参考３】 個人IDの紐づけのイメージ-できる例とできない例-
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CSV形式のtool_importファイルを開くと、
下記のようなデータが保存されています

Aのように、入力フォームに受講者の漢字
姓名、カナセイメイを入力した段階で、

tool_importファイルのデータを照合し、受
講者の漢字姓名、カナセイメイの4項目が
一致した場合、紐づける

次のBとCの例は、同一受講者の情報が複
数ある場合には、紐づけできない

残す

削除
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