ワードで作る3ヶ月分のカレンダー
ワードをひらきます。

ツールバーのファイルからページ設定から余白設定をします（用紙サイズは、Ａ4です）
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[image: image2.wmf][image: image3.wmf]　　　　ページ設定　　　　　余白それぞれ〈上下、左右10ｍｍ　〉にします　　用紙サイズ（Ａ4サイズ）
フォント文字サイズは　　　14ポイント

1. ツールバーの罫線から　　挿入　　表の挿入　（　7列6行　）に設定します。表の大きさＡ4サイズの　ページ半分の表にします。一番上の欄に曜日の（　日　月　　火　　水　　木　　金　　土　　）を入力し１月のカレンダーができます。
　　カーソルを表の外で改行します。　エンター×1
2 １.で作った曜日を入力した表の左斜角の（表の外にあります）マウスポインター eq \o\ac(○,＋)をクリックし1つ下のカーソルの位置でコピー・貼り付けで、２月と３月のカレンダーを作ります２月・３月の表は、コピー、貼り付けを使います。
3　　１月の表に数字1～31を入力します
２月・３月のカレンダーの数字入力は（コピー・貼り付け）で表は数字を区切りながら　コピー、貼り付けを使います
4　　　できた１月～３月の表を範囲選択し　　　文字は中央ぞろえにし、日曜日を赤、土曜日を青にする。ツールバーの「罫線から」・・・・・線種とページ設定と網掛けのページ罫線を選び・・・・

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　罫線なしを選び（種類）　表を削除します

5　　　ワードアートの挿入します　　　　　1月～3月を入れる（レイアウト背景）表の後ろに1～3それぞれの
　　　　　　　　　　　　　　　　　表の後ろに挿入します

6 2月の表を右に移動します
表の左斜めの上のマークをドラッグして、右に移動させます
7　　　クリップアートの挿入をします　　　クリップオンラインで冬を検索して、絵をそれぞれ、表のあいている
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　場所に、挿入します。
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１月のカレンダー








