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Wordで月間カレンダーの作成 

2024年12月1日 IT－ふたば会水島講座 

Wordの表機能と段落番号設定で、手作り感のあるオリジナルな

カレンダーを作る方法を紹介します。ここでは2025年1月のカレン

ダーを作成します。尚､この手順書はMS365で作成しています。 

＜事前に準備する事項＞ 

➢ 教材(｢Kyouzai_2025.docx」)をデスクトップに保存しておきます。 

➢  「Kyouzai_2025.docx｣を開いて、[ファイル]タブをクリック→ [名前を付けて保存 ]を

クリック→［参照]→ [デスクトップ ]で ｢ファイル名： 2025 年１月暦（お好みで）｣

→[保存 ]をクリックします。 

１. カレンダー用の表作成 

表機能を使ってカレンダー枠を作成し､そこに｢曜日」と「日付」及び｢画像｣を挿入 

します。 

(1) ７行×７列の表を作成します。 

i．「Kyouzai_2025.docx｣の２頁２行目をクリックして、[挿入]タブ➊を 

クリック→[表▼]➋をクリックします。 

ii．表示された画面のメニューの中から、［表の挿入]➌をクリックします。［表の挿入]ダイ

アログの［表のサイズ］➍項目で［列数：］を７に、［行数：]を７に、［自動調整のオ

プション]項目➎で、[列の幅を固定する]を２３mm に設定し［OK]をクリックします。 

 

  



 

 2 / 7 

 

(2) 表内のセルの高さ(２３mm)を調整します。 

i．何れかのセルをクリックして､右図の〇内にある表の移動ハンドル（ ）

が表示されたら､移動ハンドルをクリックして表全体を選択します。 

ii．表を選択したら、[テーブルレイアウト]➊タブをクリックします。 

iii．［セルのサイズ］グループにある［高さを揃える   ］の左にある［サイズボックス内］

➋に２３mmを入力して[Enter]キーを押します。 

iv．［ホーム］タブをクリック→［段落]グループにある［中央揃え ］➌

をクリックします。 

(3) １行目セルに画像を挿入出来る様に編集します。 

７つあるセルを１個のセルに結合し、高さ：９０mmに指定します。 

i．１行目全体を選択して､［テーブルレイアウト］タブをクリック→［結合]グ

ループの［セルの結合］➍をクリックします。 

ii．［セルのサイズ]グループにある高さ[サイズボックス内]➎に９０mm を 

入力して､[Enter]キーを押します。 

iii．［自動調整▼]➏をクリックして、メニューの中から［列の幅を固定する]

➐をクリックします。 

(4) セル内に画像が隙間なく､挿入される様にセルのプロパティを設定します。 

i．［テーブルレイアウト]タブ→[表]グループの[プロパティ]➊をクリック 

します。 
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ii．［表のプロパティ]ダイアログの[行]タブ➋をクリックし、[サイズ]項目の 

［☑高さを指定する］：チェックして､９０mmで

あることを確認し、［高さ：固定値]➌に 

指定して[OK]をクリックします。 

 

iii．再度､［表のプロパティ]をクリックして［セル]タブ➍をクリックして､[☑幅を指定する；

チェックして､１６１mm]➎であることを 

確認し下部にある［オプション]➏をクリック

します。 

iv．［セルのオプション]ダイアログの［□表全体を同じ設定する]➐：チェックを外し、 

［左；０mm、右；０mm]➑にして､[OK]をクリックします。 

v．［表のプロパティ]ダイアログの下部にある［OK]を 

クリックします。 

２. 「曜日」を入力します。 

「曜日｣は表の２行目に､フォント；ＨＧＰ創英角ゴシック､サイズ：２６Pt で入力

し､セル内の中央に配置します。 

(1) 左のセルから､「日」、「月」、「火」、「水」、「木」、「金」、「土」の順に入力します。 

i．２行目を選択して､［ホーム]タブをクリック→［フォント]グループにある[フォントボック

ス］でフォントを｢ＨＧＰ創英角ゴシック｣➊である事を確認し､[フォントサイズ]を 

｢２６｣➋に指定します。 
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ii．［テーブルレイアウト]➌タブをクリック→［配置］グループにある 

［中央揃え]➍をクリックします。 

３. 曜日と日付のあるセルを編集します。 

日曜日のある列を赤字に、土曜日のある列を青字に指定します。 

(1) 「日曜日｣のある列の文字色を赤に編集します。 

i．「日｣の入力されている｢セル｣を選択して､７行目の１列のセルまでドラックして１列

目を選択します。 

ii．［ホーム]タブをクリックして、［フォント]グループにある［フォントの色 ］をクリック

→［カラーパレット]の[標準の色 ]の中から［赤 ]➊を選択､クリックします。 

(2) 「土曜日｣のある列の文字色を青に編集します。 

i．「土｣の入力されている｢セル｣を選択して､７行目の７列のセルま

でドラックして７列目を選択します。 

ii．［フォントの色 ]をクリック→［カラーパレット]の[標準の色]の

中から[青]➋を選択､クリックします。 

４. 「日付」を入力します。 

段落番号の自動設定機能を使って日付を挿入します。 

(1) 表全体が見える様にステータスバーにある｢ズームスライダー」で７０％位に縮小表示し

ます。 

(2) マウスポインタを｢３行目の左余白｣部分にポイントして､下左図〇内のマウスの形状

になったら､クリックしたまま７行目までドラッグします。 

右図の様にセルが選択されました。 

 

  

注意) 日付が入力されるまで､どこも 

クリックしないで下さい！ 
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(3) ［段落番号  ］➊をクリック→表示された［番号ライブラ

リ]の中から[番号の整列：左]➋をクリックします。 

右図の様に入力されました。 

５. 「日付」の編集 

数字のフォントサイズ：２２Ｐｔにします。 

(1) 日付のフォントサイズを１２→２２Ｐｔにサイズアップします。 

i．「１｣の上で右クリックして､展開されたメニューの中から[フォント]

❶をクリックします。 

 

ii．展開された「フォント」ダイアログの［フォント]タブでフォントが「ＨＧＰ創英角 

ゴシック｣である事を確認して[サイズ入力ボックスに：２２]➋を入力して［OK]を 

クリックします。 

６. 日付の修正 

２０２５年１月は水曜日から始まるので､水曜日から始まる様に修正して､修正後の 

不要な日付（１､２､３､３２)を削除します。 

(1) ｢４｣の上で右クリックして､展開されたメニューの中から[１から再開]

❶をクリックします。 

(2) 不要な日付(1､2､3､32)を削除します。 

i．「１｣のあるセルの左罫線の内側をポイントして､マウスポインターの形状が  にな

ったら､クリックして［１､２､３]のあるセルを選択します。 

ii．［ホーム]タブ→段落グループにある[段落番号  ]をクリックして､［番号ライブラリ]

にある[なし]をクリックします。 

iii．同様に「32｣のあるセルを選択して､[段落番号  ]をクリック→［番号ライブラリ]に

ある[なし]をクリックします。 
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７. 日付の数字位置が、上揃え（中央）になる様に編集します。 

数字位置がセルの左寄りになっているので､セルの上揃え（中央）になる様に編集 

します。 

(1) 「１｣❶(他の数字でも OK です)の上で右クリックして､展開されたメニューの中から 

［リストのインデントの調整]➋をクリックします。 

 

(2) 「リストのインデントの調整｣のダイアログボックスにある［インデント］を 7.8→ 0 mm

に､［番号に続く空白の扱い］：タブ文字→なしに指定して 

［OK]をクリックします。 

(3) 日付のあるセル全体を選択して､［テーブルレイアウト］タブを

クリック→［配置]グループにある［上揃え(中央）]➌をクリック 

します。 

８. カレンダーに挿絵の挿入 

結合セル内に挿絵 (初日の出)を挿入します。 

(1) カレンダーに｢初日の出」画像を｢切り取り＆貼り付け｣します。 

i．１頁にある｢初日の出｣の画像を選択して､[ホーム]タブ→[クリップボード]グループ

にある[切り取り ]❶をクリックします。 

ii．２頁の表の結合セル内をクリックして､[ホーム]タブ→［クリップボード]グ

ループにある[貼り付け]➋をクリックします。 

９. カレンダーの年月を画像内に配置をします。 

(1) １頁にある｢２０２５年１月｣の｢テキストボックス｣を選択して､［ホーム]タブ→ 

［クリップボード]グループにある［切り取り ]をクリックします。 

(2) ２頁の１行目をクリックして､［ホーム]タブ→［クリップボード]グループにある 

［貼り付け］をクリックします。 
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(3) 貼り付けした「テキストボックス｣を画像上にドラッグして､好みの位置に配置します。 

１０. １頁全体を選択して、「Delete」で削除します。 

１１. 今までの出来上がりを上書き保存します。 

(1) ［ファイル]タブをクリック→［上書き保存]をクリックします。 


