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P３１ 
① 日付の自動入力 
 
 
 

 
 
 
 
 
② あいさつ文の自動入力 

 
 
 
 
 
 
③ 表の外枠の作成 

表の外枠の作成   
 

  

  

  

  

 
表の中のどこかをクリックすると表ツールが現れる  
表ツールをクリックすると罫線の作成が出ます 
 
 

挿入 日付と時刻 表示形式 OK 

図のトリミングをする 
図を選択→ページレイアウト→図ツール→トリミング 

挿入 挨拶文 挨拶文の挿入 

挿入 表 罫線を引く 


