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1. 履歴書変換プログラム  

ジョブ・カード制度iで提供されるにジョブ・カード様式のひとつに履歴書があります。 

この履歴書は EXCEL（Ａ４またはＡ３）と PDF でインターネットを通してダウンロードできます。 

また、マイジョブカード作成の支援サイトを通して、作成することも可能です。 

EXCEL 版の履歴書については、実際に作成すると、学歴、職歴を記載する行の行間やセルの設定が不均一で

あることから、履歴書の編集作業において、セル範囲を選択してコピー＆ペーストで処理に課題がありまし

た。このプログラムは「学歴、職歴」を記入するセルの行間設定を均一化したフォーマットにデータを入れ

替え編集が容易にできるように変換するものです。 

また、EXCEL で作成した場合、EXCEL の特性から、入力した文字が画面上、セルの範囲内で確認できても

印刷時、文字がセル内に収まらず切れる等の問題もあり、この点は WORD の方が扱い安くなっています。 

このことから、このプログラムは EXCEL から WORD 文書に変換できる機能も追加しました。 

このプログラムで使用する履歴書は、ジョブ・カードの履歴

書を編集・加工等して利用しています。  

1.1. MENU 画面  

ＭＥＮＵ画面 
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1.2. フォルダ構成  

プログラム並びに関連データのフォルダ構成を説明します。 

フォルダ ファイル名 内 容 

00_応募書類の作り方 履歴書変換.xlsm プログラム本体 

01_個人履歴書 

 履歴書保管フォルダ 

生成した履歴書、Excel 版、Word 版

保管場所 

02_Template 

履歴書原紙.xlsx 履歴書 Excel 版原紙 

1 履歴書 Word 版テンプレート.docx 西暦用 word テンプレート 

2 履歴書 Word 版テンプレート.docx 元号用 word テンプレート 

履歴書 Word 版.docx 入力（手書き）用履歴書 

   

  



2. 履歴書様式変換 (A) 

ジョブカード【A4 版】履歴書で作成された履歴書を、行間補正した履歴書に変換します。 

2.1. 要領  

(1)ジョブカードシステムまたは WEB システムで作成したジョブカード履歴書【A4 版履歴書】で 

作成したデータを準備します。 

保管場所は任意です。 

(2) 履歴書変換.xlsm を起動します。 

(3)作成する履歴書について、MENU 画面より

西暦（グレゴリオ暦）または、元号を選択し

て、「履歴書クリア」をクリックします。初期設定を実行します。 

※西暦または元号の選択は、作成している履歴書の「学歴、職歴」並びに「生年月日」に合わせて下さい。 

(4)出力したいフォーマット形式をラジオボタンで選択し、「履歴書変換」をクリックすると、ダイアログボ

ックスが起動します。 

メッセージに従って処理を「はい」を選択します。 

変換対象の履歴書を選択し、「ＯＫ」をクリックします。 

(5)変換後の履歴書が表示されます。 

変換後の履歴書は、行間が均等になっています。 

 

 

 

 

 

  



Ａ４横配置の変換例 

(6)必要に応じて内容の修正並びにプレビューで印刷状態（文字切れ等）を確認し印刷します。 

なお、文字サイズ、フォント等は任意に変更してください。 

出力した履歴書はフォルダ「01_個人履歴書」にファイル名を自動設定して保管します。 

Ａ４縦型の変換例 

縦方向、2 ページに配置されるため、学歴、職歴など記載が増えた場合、行を増

やすことが容易です。 

行を増やした場合、印刷設定等、確認を実施して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列構成が同じ 列構成が同じ 

行間が均等 



3. 履歴書様式変換 (B) 

ジョブカード履歴書、EXCEL 版で作成された履歴書を、WARD 形式の履歴書に変換します。 

3.1. 要領  

(1) ジョブカード履歴書で作成された履歴書情報を収集するに

あたってシート「リスト」をリセットします。 

「リストリセット」をクリックします。 

メッセージに従って、「はい」をクリックします。 

 

(2) 履歴書情報収集 

「履歴書情報収集」をクリックします。 

「履歴書情報収集」をクリックすると、ダイアログボックスが起動します。 

メッセージに従って処理を「はい」を選択します。 

変換対象の履歴書を選択し、「ＯＫ」をクリックします。 

(3) リスト生成 

ジョブカード、履歴書のデータをリスト形式で 

シート「リスト」にインポートします。 

 

(4) Word 版履歴書生成 

成する履歴書について、MENU 画面より西暦（グレゴリオ暦）または、元号を選択して、「履歴書クリ

ア」をクリックします。「Word 版履歴書生成」を実行します。 

※西暦または元号の選択は、作成している履歴書の「学歴、職歴」並びに「生年月日」に合わせて下さい。 

WORD 版履歴書が生成され、フォルダ「01_個人履歴書」にデータが保存されます。 



 

 

(5) 必要に応じて内容の修正並びにプレビューで印刷状態（文字切れ等）を確認し印刷します。 

なお、文字サイズ、フォント等は任意に変更してください。 

 

(6) 保管先 

保管先のアイコンをクリックすると、保管先フォルダが開きます。 

  

クリック 



4. 暦年換算  

履歴書を作成していて、面倒な作業に暦年換算があります。 

誕生日を入力すると、自動で標準的な項目について暦年換算したリストを表示します。 

また、人生のイベントに関する年月日を入力すると、暦年換算できるようにしました。 

また、誕生日を基準にグレゴリオ歴⇔和暦変換表をスクロールバーを使って 1 年または 10 年単位で変化させ

確認できるようにしました。 

 

以上 

 

i 出典：マイジョブ・カード（https://www.job-card.mhlw.go.jp/）  

クリックすると 

1 年単位で減算 

クリックすると 

10 年単位で変動 

クリックすると 

1 年単位で加算 

誕生日を入力 

誕生年を基準年に 

設定します。 
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