
マクロが含まれたWordアドインファイルをインターネットからダウンロードして利用する場合、セ
キュリティ上の理由からそのままでは動作しないことがあります。以下の手順でインストールを

行ってください。 

手順1：ファイルの「ブロック解除」を行う 

1.​ ダウンロードした.dotmファイルを右クリックし、「プロパティ」を選択します。 
2.​ 「全般」タブの下部にあるセキュリティの項目で、「許可する」（または「ブロックの解除」）に

チェックを入れます。 
3.​ 「OK」をクリックします。 

手順2：Officeソフト側でマクロを許可する 

「ファイル」＞「オプション」＞「トラストセンター」＞「マクロの設定」より、マクロが実行可能な状態

か確認しておいてください。 

手順3：アドインファイルを「STARTUP」フォルダに配置する 

1.​ エクスプローラーを開き、アドレスバーに以下のパスをコピー＆ペーストしてEnterキーを
押します。 %AppData%\Microsoft\Word\STARTUP 

2.​ 開いた「STARTUP」フォルダの中に、手順1でブロック解除したアドインファイル（.dotm）を
保存（移動）してください。 

手順4：インストールの確認 

Wordを起動（または再起動）すれば、どのファイルを開い 
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