
学生団体名簿 作成方法 

１～8 の手順に従って、作業をしてください。なお、名簿作成時は、学籍番号のコピー・ペーストは

基本的にしないでください。データがうまく入力できなくなる可能性があります。 

 

 

１．まずは「学生団体役職者名簿」のシートに、情報を入力して下さい。 

薄黄色になっている部分（セル）にだけ、情報を入力してください。 

＊代表者 1 名・副代表者 2 名は、重複不可です。 

＊会計・主務の役職者は必須ではありません。それ以外の役職者は必須です。 

必ず入力してください。 

＊主務が２名の団体については、主務２名分を記載してください。 

１名のみの団体は、最下部の主務欄は空欄にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊「団体種別名」のセルをクリックすると、右横に のマークが出るので、それをクリックして適

切な団体種別を選択して下さい。その後、団体名も同様に選択してください。 

  



２．完成すると、このような形になります。 

 

 

 

３．次は、「学生団体構成員名簿」のシートを選択してください。 

左下に黄色く表示されている「学生団体構成員名簿」をクリックします。 

 

  



４．「学生団体構成員名簿」のシートが開くので、情報を入力して下さい。 

薄黄色になっている部分（セル）にだけ、情報を入力してください。 

＊役職者も含めた部員全員の情報を入力してください。 

＊同じ人の情報を 2 回入力することのないよう、よく注意してください。 

＊学籍番号欄は必ず 9 桁で入力し、誤りのないようにしてください。 

＊学生団体に所属できるのは、原則として本学の学生のみとなっています。 

本学の学籍番号を持たない構成員の情報を入力するときは、シートの下部にまとめて入力してくだ

さい。 

 

 

５．完成すると、このような形になります。 

 



 

６．シートの左上に表示されている「団体コード」を確認しておいてください。これをファイル名につけ

てもらう必要があります。 

 

 

７．ファイルを保存して閉じたら、ファイル名を変更してください。 

 

＊ファイル名は、『 01_meibo_団体コード 5 桁_自身の団体名 』としてください。 

団体コードは、6 の手順で確認した数字です。 

 

 

 

８．これで名簿は完成です。 

 


