『文書受理簿の使用方法』　
１．文書受理簿を開き、「コンテンツの有効化」ボタンが表示されている場合、ボタンを押す。
２. 「入力する」 ボタンを押す。
３．「受付月日」（現在月日）が自動的に入る(手入力で変更可能)。
４．受付番号を付番しない場合は、「号外」のチェックボックスをクリックして、チェックをいれる。
５．「提出期限」を必要に応じて入力する。
６．「旅行日」を必要に応じて入力する。
７．「件名」を必要に応じてプルダウンメニューから選択　or 入力する。
８．「提出先」を必要に応じてプルダウンメニューから選択　or 入力する。
９．「旅行先」を必要に応じてプルダウンメニューから選択　or 入力する。
１０．「担当者」をプルダウンメニューから選択　or 入力する。
[bookmark: _GoBack]１１．引き続き入力する　⇒ 「次を入力」 を押す。
終了する ⇒ 「入力完了」 を押す。(自動で上書き保存される。)
入力中のデータを中止し、終了する　⇒ 「ｷｬﾝｾﾙ」 を押す。
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『初期設定』
1． ヘッダーを表示して、年度を当該年度に変更する。
2． 「件名リスト」・「提出先リスト」・「旅行先リスト」・「担当者リスト」シートで、リストを作成する。
※リストの途中に空白を作ると、リスト選択時に一部表示されなくなる場合がある。


『その他』
･　印刷範囲の初期設定
受理番号が入力されている最終行までを自動的に印刷範囲にする設定済み。
改ページプレビューで印刷範囲を手動で変更すると、設定が消えてしまう。
再び設定したい場合は、キーボードのCtrl+F3キーを押し、範囲が受理簿のPrint_Areaを
選択後、参照範囲に　　=自動範囲　 と入力して保存をする。
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