
令和元年５月７日(火) 実践Ｐ研修記録 

「こむ・コム塾」令和元年前期日程表の作成をする 

ヘッダー中央に「こむ・コム塾」令和元年前期日程表を表記。 

 ヘッダー右側に本日の日付を表記 

※月の表示は日付の入力より自動表示する 

月の列を選択 

ユーザー定義→その他の表示形式→ ⅿ”月” を入れておく・月ごとにセルを結合 

月を         縦書き、中央揃え 

表作成の時、Ａ列・Ｇ列に空白の列を挿入、列幅を狭めておく・見栄えの良い表が出来る 

※日付の表示は○日（火）と表示 

日付の列を選択 

ユーザー定義→その他の表示形式→ d”日”（aaa）を入れておく 

※クラスはリストから選択して表示 

 クラスの列を選択・データ→データの入力規則→リスト→元の値にK列赤枠の文字【こむ

１会祭り準備・交流会・研修・こむ１会祭り】を選び OK・クラスの列にリストが挿入さ

れる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※当番の氏名をコピペで入力 

※イラストの挿入 

ホーム→挿入→オンライン画像・笑顔イラストで検索 

※A4 用紙縦書きで１ページに印刷できるようにする 

表示→ページレイアウトで見る。印刷が２頁にかかっている時は１ページ目の列幅を調

整して１頁に収める 

☆ページレイアウト→余白→ユーザー設定の余白・印刷プレビューで見て、上下左右の数字

を調整する。 
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