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	１. 「日付」を入力します。
	(１) 表全体が見える様にステータスバーにある「ズームスライダー」で８０％位に縮小表示します。
	(２) ４頁にある表３行目の左端にマウスポインターをポイントして、マウスポインタの形状がになったら、３→７行目にドラッグします。
	(３) 段落番号 ］❶をクリック→［番号ライブラリ］にある段落番号➋をクリックします。

	２. ４月カレンダーに挿絵します。
	(１) ４月度のカレンダーに「桜」画像を「切り取り＆貼り付け」します。
	① １頁にある「桜」の画像を選択して､[ホーム]タブ→クリップボードグループにある ［切り取り ］❶をクリックします。
	② ４頁にある表の結合セル内をクリックして､[ホーム]タブ→クリップボードグループにある［貼り付け ］➋をクリックします。


	３. ５月カレンダー及び６月カレンダーの作成
	(１) ４月度のカレンダー内をクリックして､表の移動ハンドル（、右図の〇内）が表示されたら､[ホーム]タブ→［クリップボード］グループにある［コピー］❶をクリックします。
	① ５頁の３行目をクリックして､[ホーム]タブ→［クリップボード］グループにある［貼り付け ］➋をクリックします

	(２) 続けて､６頁の２行目をクリックして､[ホーム]タブ→［クリップボード］ グループにある［貼り付け］をクリックします。

	４. 4月カレンダーの編集
	(１) 日付の修正
	① 「２」の上で右クリックして､展開されたメニューの中から［１から再開］❶を クリックします。

	(２) 不要な日付（１､３１､３２､３３､３４）を削除します。
	① 「１」のあるセルの左罫線の内側をポイントして､マウスポインターの形状が になったら､クリック してセルを選択します。
	② ［ホーム］タブ→段落グループにある［段落番号 ］をクリックします。
	③ 「３１」のあるセルの左罫線の内側をポイントして､マウスポインターの 形状が になったら､「３４」のあるセルに向かって右にドラックして 「３１～３４」のあるセルを選択します。
	④ ［ホーム］タブ→段落グループにある［段落番号 ］をクリックします。

	(３) 日付の数字位置が、上揃え（中央）になる様に編集します。
	① 「１」❶（他の数字でもOKです）の上で右クリックして､展開されたメニューの中から［リストのインデントの調整］➋をクリックします。
	② 「リストのインデントの調整」のダイアログボックスが展開されます。 ［リストのインデントの調整］を下記の様に設定し［OK］をクリックします。


	５. ５月カレンダーの日付の修正及び挿絵の入替え
	(１) 日付の修正
	① 「３４」の上で右クリックして､展開されたメニューの中から［１から再開］❶を クリックします。
	② 「３１」のあるセルの左罫線の内側をポイントして､マウスポインターの 形状が になったら､「３３」のあるセルに向かって右にドラックし､「３１、３２、３３」を選択します。
	③ ［ホーム］タブ→段落グループにある［段落番号  ］をクリックします。 すると､不要な日付（３１、３２、３３）が削除されました。
	④ 「第５土曜日」にあたる「３２」のあるセルを選択して､［ホーム］タブ→段落グループにある ［段落番号 ］をクリックします。すると､不要な日付（３２）が削除されました。

	(２) ５月用挿絵（桜→ポピー）の差し替え
	① ２頁にある「ポピー」の画像を選択して､[ホーム]タブ→［クリップボード］グループにある［切り取り ］をクリックします。
	② ５頁にある「桜」」の画像を選択して､表示された［図の形式］❶をクリック→［調整］グループにある［図の変更 ］➋をクリックします。
	③ 展開されたドロップダウンリストの中から ［クリップボードから］➌をクリックします。


	６. ６月カレンダーの日付の修正及び挿絵の入替え
	(１) 日付の修正
	① 「３８」の上で右クリックして､展開されたメニューの中から［１から再開］をクリックします。
	② 「３２」のあるセルの左罫線の内側をポイントして､マウスポインターの形状が になったら､「３７」のあるセルに向かって右にドラックし「３２～３７」を選択します。
	③ ［ホーム］タブ→段落グループにある［段落番号 ］をクリックします。 すると､不要な日付（３２～３７）が削除されました。

	(２) 日付の追加
	① 「２９」の後ろ（右図の  個所）をクリックして､「Ｔａｂ」キーを押します。 すると､後ろに行が追加され､新たに「３０～３６」が追加されました。
	② 「３１～３６」を選択して［ホーム］タブ→段落グループにある［段落番号 ］をクリックします。 すると､下図の様に日付（３１～３６）が削除されました。

	(３) ６月用挿絵（桜→アジサイ）の差し替え
	① ３頁にある「アジサイ」の画像を選択して､[ホーム]タブ→［クリップボード］グループにある ［切り取り ］をクリックします。
	② ６頁にある「桜」の画像を選択して､表示された［図の形式］を クリック→［調整］グループにある［図の変更 ］をクリック します。


	７. 今までの出来上がりを上書き保存します。
	(１) ［ファイル］タブをクリック→［上書き保存］をクリックします。


