
6 月 4 日（火）実践 P 研修記録 
 

 Excelで文書を作成する 

 

「こむ・コム塾」会員募集チラシ作成 

（PDFで保存された文書を Excelに貼り付けて文書作成） 

 

 

 

記録：S.M 

セルの結合 

折り返して全体を表示 

2項目と 3項目目は 

「行頭インデント 2」 

上の罫線は「上罫線」 

下の罫線は「下罫線」 

 

 

 表にする 

セルの幅・高さを調整する 

外枠は「外枠太罫線」 

テキストボックスにする 

箇条書き 

改行は Shift＋Enter 

項目ごとの行間幅は 6pt 

タイトルはフォントサイズ 15 

中央揃え 

地図はスクリーンショットで取り込む 

図形に合わせてトリミングする 

図形に影を付ける 


