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EXCELで 「つどいのひろば行事予定表」を作る 

１．EXCELを立ち上げて、用紙設定を行う。 

「ページレイアウト」タブ⇒文字列の方向を横書き、余白は狭い、印刷の向きは縦。 

２．１行Ｃ欄に「榎町つどいのひろば」と入力。文字サイズ２０ｐ 明朝体。 

３．３行目のA、Ｂ、C、Ｄ欄に日・曜日・午前・午後と入力。中央ぞろえ。１４ｐ 明朝体。 

４．午前と午後の欄を用紙いっぱいまで広げる。 

５．A欄の4行目と５行目に「１」と「２」を入れる。１４ｐ、４行目と５行目を

選択してセルの右下黒■を下に引っ張り、３～３０まで作成する。 

６．同様にＢ欄の4行目に木曜日と入れてセルの右下黒■を下に引っ張り、曜日を作成。 

７．広場のない曜日（火曜、金曜）のＣとＤのセルを結合する。 

  （CとＤをマウスの左クリックを押しながらスライド。「セルを結合して中央揃え」を押す） 

８．Ａの３～Dの３３を左クリックを押しながらスライド。 

 「セルの書式設定」（下図赤枠のボタン    を押す）から、罫線タグを選択、内枠と外枠 

 を押す。次にフォントタグを選択して、サイズ表から１４を選択し、OKボタンを押す。 
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９．ファイルタグの印刷を押して、印刷イメージを確認する。 

元に戻し、点線枠がページの境なので、上下左右を調整して、点線枠内、いっぱいに 

表を収める。（３行目から３３行目を左クリックを押しながらスライド、上下の矢印で 

調整する）下図赤枠参照 ３２行３３行の境にマウスを当てると     のﾏｳｽﾎﾟｲﾝﾀｰ 

になるので、上下に引っ張り、幅を調整する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.１日～３０日までの午前・午後の行事内容を入力する。 

11．余裕がある人は金曜日と火曜日のセルに斜め線を入れる。 

（８．を参考に） 

「セルの書式設定」（下図赤枠のボタン    を押す）から、罫線タグを選択、斜め線を 

  押して、OKボタンを押す。次頁は完成例。 

以  上 
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＜完成例＞ 

3 / 3 


