[image: image1.png]



[image: image2.png]



[image: image3.png]FA AT AT R

4 MS PIyvh ML
o Bz o A E ]
DRk 240k -
Al - £

A 1 B [ o [ D [ E [ F ]|





1） エクセルで表を作ります。
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上の図のように、「日」という字を入力して、右下の角にマウスを持っていき＋の印が付いたら、
マウスの左を押しながら、横にスライドさせる。曜日が自動で出る。
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水曜日のところに、１を入れて、曜日を入れたのと同じように、右下にマウスを当てて、土までスライドさせる。

オートフィルオプションが出るので、連続データーのところに印を変える。

すると、1・2・3・4と数字が変わります。

次の行は、５を入れて同じようにスライドさせて同じように日付を入れていく。








後は、祭日を入れたり、日曜日や祭日を赤に変えたりします。

祭日の入れ方は、1のセルにカーソルを持ていって、ダブルクイックをする。

１の横に縦の筋が出来るので、ＡltキーとEnterキーを一緒に押す。カーソルが１の下に移動するのでそのまま元旦と入力してEnterキーを押す。


この時点で、セルの幅や高さなど、変えて自分の好きな表にしてください。




これで、１月が出来上がりました。同様にして１２月まで作ってください。

今度はワードを立ち上げてカレンダーを作っていきます。

ハガキサイズ、Ａ4サイズと好きな大きさで作ることができますが、今日はＡ４サイズで作ります。

さっき作ったエクセルに戻って、票をコピーします。

上の図のように、表全体を指定して、右クリックでコピーを選びます。

ワードに移って、貼り付けをします。


ワードに張り付けると、オートフィルオプションが右下に出ますので、「図として張り付け」を選ぶ。

表を動かせるように、書式から「文字の折り返し」から前面を選ぶ。

後は、挿入から、ワードアートで、2015や１月の文字を入れる。

自分で書いたワード絵を張り付けたり、絵を入れたり自分の好きなカレンダーを仕上げてください。



ここを押す。


セル全体が青くなる


セルの大きさを変える。


幅は、ＡとＢの間を移動する。


高さは、1と2の間を移動するとすべてのセルの大きさが同時に変わる。





オートフィルオプション





曜日、日付のところを指定して、中央揃えにする





文字の挿入や絵の挿入は、やりながら


説明します。
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