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P３１ 
① 日付の自動入力 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
自動的に更新する」に を入れると 
文書を開く都度、日付が更新される 
 
 

 
 
②あいさつ文の自動入力 
 
 
 
 
 
 
② あいさつ文の自動入力 

 
 
 

挿入 日付と時刻 表示形式 OK 

挨拶文の挿入 挨拶文 挿入 
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挨拶文を選択して、ＯＫをクリ

ックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
③ 表の外枠の作成 

表の外枠の作成   
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
罫線を引くをクリックすると鉛筆のマークが現れるので 
ドラッグして枠線を引く 
 
 
 
 

挿入 表 罫線を引く 
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ｐ３２ ④ 行・列の作成 

外枠ができたら マークで線が引けます。 

 
   

   

 
間違えた罫線を消す 
表をクリック → 表ツール → 罫線の削除 → 消しゴムが現れる 
 消しゴムマークで線をなぞると線が消える 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
ｐ３３ ⑤ 行の高さ・列の幅の変更 
 

 
 
 
 

 罫線の上にポインターを置くと、左のようなマークが現れるので 
 上下（左右）に動かし線の幅を変える 
 

 
複数の行の高さを揃える 
表をクリック → 表ツール → レイアウト  
→ 高さを揃える 
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Ｐ３３ ⑥ 罫線の太さ・罫線の変更 
 

 
表をクリック → 表ツール 
 → デザイン → 種類と太さを

変える ペンの色で罫線の色も変え

ることができる 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
  


