
全国小売酒販組合中央会作成 

受講証/標識 作成用 Excelファイルの使い方 
 

 

 

 

 

１．全国小売酒販組合中央会 組合事務局専用ページより「標識一体型受講証（Excel）」をダウンロ

ードします。 

 

２．パソコンにて当該ファイルを開きます。 

  ※以下のようなセキュリティの警告が出た場合は、「コンテンツの有効化」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．このファイルは、以下の４つで出来ています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  このうち、作成者側で入力が必要なのは①と②だけです（①、②を入力すると③、④が自動で作

成されます。）。 

 

 

 

①基本情報（今回の研修に係る事項） 

→受講証、標識作成にあたり必要なすべての受講者に共通する事項の入力箇所 

②名簿（受講者情報を入力） 

→販売場の名称、酒類販売管理者の氏名等受講者情報の入力箇所 

③※入力不要 受講証,標識 

→印刷用の受講証、標識 

④※入力不要 国税庁提出名簿 

→税務署等に提出する受講者名簿 

 

これまでは Word で受講証を作成していました。 

今後、新しくなった標識一体型受講証にしようと思いますが、使い方をわかりや

すく教えてください！ 

本当だ！画面下に

タブが４つあるね！ 



４．まずは「①基本情報（今回の研修に係る事項）」を開いてみましょう。 

ここでは、今回酒類販売管理研修を受ける全員に共通する事項の入力し、③受講証,標識に反映

させます。 

 

 黄色に色付けされたセルが入力箇所

です。受講日、受講場所、実施団体の

名称や理事長名の入力をしてくださ

い。 

なお、「次回研修の有効期限」について

は、その上の「酒類販売管理研修受講

年月日」を入力すると自動で３年後の

年月日が入ります。 

 

 

５．次に「②名簿（受講者情報を入力）」を開いてみましょう。 

  ここでは、受講申込書で得た受講者情報を入力します。白いセルが受講証部分、青いセルが標

識部分です。標識部分については、受講証部分と内容が重複しますので、自動入力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここまで入力すると・・・ 

「③受講証,標識」、「④税務署提出用名簿」 がもう出来上がり！ 

 

 

 

 

 

 

受講証部分 標識部分 

なんだ！これまでの入力と殆ど変わらないね！ 

水色の部分が新しく追加された標識に入力される箇所なんだね！ 



６．「③受講証,標識」を見てみましょう。 

  先ほど入力した内容が、受講証と標識に反映されています。レイアウトに間違えがないかを 

確認したい場合は、A印刷番号の下に名簿の番号※１を入力してください。 

 

※１ 名簿の番号とは、「②名簿（受講者情報を入力）」の左端です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

さぁいよいよ受講証と標識の印刷です！ 

ここでは名簿の５番目、町

田のリチャードさんの受講

証と標識を確認している

っていうことだね！ 



７．（初回使用時のみ）印刷設定を行います。Excel の左上、ファイル→印刷で用紙の設定を B5 に

設定し、OKボタンを押します。 

※プリンターの機種により設定画面は違い

ますので、ご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８．これでプリンターの設定は完了しました。再び、「③受講証,標識」を開き、印刷実行ボタンを

押しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

すると、画面上に「印刷ページ設定」が表示されますので、印刷したいページを入力してくださ

い。ここでは、名簿の番号※１の１～30をプリントアウトします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受講証と標識の印刷はこれで終了です！ 



９．（研修終了後）、税務署へ名簿を提出する際には、「④税務署提出用名簿」をご使用ください。 

 

欠席等があり、「②名簿

（受講者情報を入力）」で

作成した名簿と、最終的

な受講者が異なる場合

は、「④税務署提出用名

簿」を開き、該当する行

ごと削除することによ

って、見栄えの良い提出

用名簿になります。※２ 

 

※２ 「小売次郎」さんが欠席だった場合は、該当の行の左端を右クリックし、削除を選択。 

 


