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使い方：

１．
「実行」ボタンをクリックすると入力画面が開きます。開かない場合は、次のページを参照してセキュリティの設定を変更してください。

２．
入力画面に履歴書に記入するデータを入力してください。
３．
以前保存したデータがある場合は「読込」ボタンで読み込むことができます。入力例が見たい方は、「読込」ボタンで「サンプル.txt」を読み込んでください。
４．
「保存」ボタンをクリックして入力したデータを保存しておくと何度も入力する手間が省けます。マイドキュメントなどに適当なフォルダを作成しておくとよいでしょう。

５．
「中断」ボタンをクリックすると終了します。

６．
「記入」ボタンを押すと履歴書ファイルに記入します。

７．
処理が終わると「保存するファイルを指定してください」という画面があらわれます。既定の名前として「履歴書yyyymmdd」が入っています（「yyyymmdd」は、西暦の日付8桁です）。特に変更する必要がなければ、そのまま保存してください。
※「履歴書Ａ４.doc」に上書き保存しないでください。正しく動作しなくなります。
８．
この文書「◆自動入力マクロ.doc」は変更せずに閉じてください。
この文書はマクロを使用しています。

設定によっては、この文書を開いたときにリボンの下に「セキュリティの警告　一部のアクティブコンテンツが無効にされました。」と表示されることがあります。
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「オプション…」ボタンをクリックすると下のようなダイアログボックスが開くので内容をよく理解したうえで「このコンテンツを有効にする」を選択し、「ＯＫ」ボタンを押してください。
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設定によっては、このダイアログボックスが表示されず実行できないことがあります。Wordのオプションから以下のように設定します。

1. 「Microsoft Office ボタン」 を押し、「Wordのオプション」を選びます

2. 「セキュリティセンター」から「セキュリティセンターの設定」へ進みます

3. [image: image1.wmf]実行

「マクロの設定」で「警告を表示せずにすべてのマクロを無効にする」となっています
「警告を表示してすべてのマクロを無効にする」を選ぶと上のダイアログボックスが表示されるようになります
説明をよく読み、理解したうえで操作してください

「Microsoft Office Wordのセキュリティに関する通知」が表示されるときは、説明をよく読み、理解したうえで「マクロを有効にする」を選んでください。
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