
࢝ࣞンࡢ࣮ࢲ作ࡾ方㸦ワ࣮ࢵࢻࢆࣝࢭࢡ࢚࡟ࢻキンࢢ㸧 

㸯 3ࠕ ヶ月࢝ࣞンࢆ࣮ࠖࢲ開く 

ࢺ࣮ࢱࢫࠕ ࢱュ࣮ࣆコンࠕࠖ DVDRWࠕࠖ ࣈ࢖ࣛࢻ ࢺࣇソࠕࠖ 㺀ࠖ࢝ࣞン࣮ࢲ 3ࠕࠖ 月࢝࠿

ࣞンࠋࢡࢵࣜࢡ࣮ࠖࢲ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ձ࡜ࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆ月ࡀ替わࠋࡿそࡢ左ࡢ月ࡢ数Ꮠࢆ直接入力し࡚もそࡢ月ࡀ表示ࡉ

 ࠋࡿࢀ

 ղ࡜ࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆᖺࡀ替わࠋࡿそࡢ左ࡢᖺࡢ数Ꮠࢆ直接入力し࡚もそࡢᖺࡀ表示ࡉ

 ࠋࡿࢀ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ճ࡜ࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆ次ࡢ画面ࠋࡿ࡞࡟ 
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B2ࠊD2 し࡚࡟参考ࢆ B3ࠊD3  ࠋࡿࢀ入ࢆ誕生日ࡢ家族ࡣ自身或いࡈ࡟

CࠊEࠊFࠊGࠊH 列ࡣ࡟自動的࡟挿入ࠋࡿࢀࡉあ࡜ 2 行目ࡢ 2 ࠊࢡࢵࣜࢡ数Ꮠ࡛右ࡢ

削除ࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆ 

1945/09/08ࠕࡣ࡝࡞生ᖺ月日ࠊ࠾࡞  1945/9/8ࠕࠖ 㹱20.9.8ࠕࠖ 㹱20/09/08ࠕࠖ 㹱20/9/8ࠖࠕࠖ

･･･㹲ࠕࡀいࡼ和暦࡛も࡝࡞ᖹ成ࠊ大正ࠋࡿࡍ入力࡟うࡼࡢ ･･･ｈࠕࠖ ･･･Ｔࠕࠖ ࠖ･･･Hࠕࠖ

 ࠋࡿࡍ入力࡟うࡼࡢ

  

 

 

 

 

  入力ࡀ済ࠊࡽࡔࢇմࢡࢵࣜࢡࢆし࡚ࠊあ࡜

月ࢆ変えࠊ誕生月࡟誕生日ࡀ表示࡚ࢀࡉい

ࡣ࣮ࢲそし࡚࢝ࣞンࠋࡿ࡭調࠿う࡝࠿ࡿ 1

月࡟戻ࠋࡍ 

 

 

 

 

㸰 ࡢࣝࢭ枠線ࢆ表示し࡞い設定ࠋࡿࡍ࡟ 

Eでげごせ「00」 ࣮ࣝࢶࠕ ョンࢩࣉ࢜ࠕࠖ  ࠋࡍࡎࡣࢆࢡࢵ࢙ࢳࡢ表示ࠖ枠線ࠖࠕࠖ

 Eでげごせ 「007～「01」 ࢱ࣎ࢫ࢕ࣇ࢜ࠕン 㸦ࠖ2010࣭13 ࣝ࢖࢓ࣇࠕࡣ 㸧ࠖࠕExcel ョンࠖࢩࣉ࢜

㸦2010～13ࢩࣉ࢜ࠕࡣョン 㸧ࠖࠕ詳

細設定 ࡿࡍ作業࡛ࢺ࣮ࢩࡢ次ࠕࠖ

表示設定ࡢࡁ࡜ ࡍ表示ࢆ枠線ࠕࠖ

し࡚ࡎࡣࢆࢡࢵ࢙ࢳࡢࠖࡿ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

㸱 A1 ࡽ࠿ X28 そし࡚画面右ୖࠋࢡࢵࣜࢡ࣮ࠖࣆコࠕࠊࢡࢵࣜࢡ範ᅖ指定し࡚右ࢆ࡛ࡲ

 ࠋࢡࢵࣜࢡࢆンࢱ最小化࣎ࡢࠖ－ࠕ

 

 

 

 

 

 

Excel2003 
Excel 2007～2013 
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㸲 ワ࣮ࢆࢻ立ࠋࡿࡆୖࡕ 

Woちd「00」 ࣝ࢖࢓ࣇࠕ 設定ࢪ࣮࣌ࠕࠖ ࢆ右ࠖࠊ左ࠊୗࠊୖࠕし࡚ࢡࢵࣜࢡࢆ余白ࠖࠕࠖ

し࡚࡟㸳ｍｍࠖࠕ࡚࡭ࡍ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Woちd「007～「01」 ࢺ࢘࢔࢖ࣞࢪ࣮࣌ࠕ 設定ࢪ࣮࣌ࠕࠖ 余白ࠖࠕࠖ

し࡟㸳ｍｍࠖࠕ࡚࡭ࡍࢆ 右ࠖࠊ左ࠊୗࠊୖࠕし࡚ࢡࢵࣜࢡࢆ

࡚ OKࠋ 

 

 

 

 

 

 㸯行目࡛ Woちd「00」 挿入ࡢࢺ࣮࢔ࢻワ࣮ࠕ画面ୗࡣ Woちd「007～Woちd「01」ࠋࢡࢵࣜࢡࢆࠖ

 ࠋࢡࢵࣜࢡ㺁ࢺ࣮࢔ࢻ挿入ࠖ㺀ワ࣮ࠕࡣ

 

 Woちd「00」 ･Woちd「007 し࡚ࢡࢵࣜࢡࢆࣝ࢖ࢱࢫࡢࡳ好ࡣ ４Kࠋ㺀ࢸキࠕ࡟ࠖࢺࢫᖹ成 「5

ᖺࠖ࡜入力し࡚ࠕサ࡟0ࠖ」ࠕࢆࠖࢬ࢖し࡚ ４Kࠋそし࡚ࠕ中央揃えࠖࠋࢡࢵࣜࢡ 
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࡞࡟画面ࡢࣉࢵࢺࢡࢫࢹ

࡟バ࣮ࢡࢫࢱࡢ画面ୗࠊࡾ

しࡀ࣮ࠖࢲ月࢝ࣞン࠿㸱ࠕ

 ࠋࡿࢀわࡲ



 Woちd「010࣭1」 し࡚ࢡࢵࣜࢡࢆࣝ࢖ࢱࢫࡢࡳ好ࡣ ４K࣮࣍ࠕࠋム ࢆࠖࢬ࢖サࢺン࢛ࣇࠕࠖ

し࡚࡟0ࠖ」ࠕ ４Kࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㺀ᖹ成 28 ᖺࠖ࡜入力し࡚中央ࢢࢵࣛࢻ࡬し࡚移動࠿ࡿࡏࡉ又ࠕࡣ中央揃えࠖࢵࣜࢡࢆ

し࡚ࢡ Enter キ࣮ࢆ押ࠋࡍ 

  

 

 

㸳 ワ࣮3ࠕ࡟ࢻ ヶ月࢝ࣞンࢆ࣮ࠖࢲ貼ࡾ付ࠋࡿࡅ  

 Woちd「00」 ࠕ編集 ࡅ付ࡾ選択し࡚貼ࢆ形式ࠕࠖ ࡾ貼ࢡンࣜࠕࠖ

付ࠕࢡࢵ࢙ࢳ࡟ࠖࡅMicrosoft Office Excel2003 ワ࣮࣮ࢩࢡ

し࡚ࢡࢵࣜࢡࢆࠖࢺࢡ࢙ࢪࣈ࢜ࢺ OKࠋ 

 

  

 

Woちd「007～「01」࣮࣍ࠕムࠖࠕ貼ࡾ付ࡅ ࡅ付ࡾ選択し࡚貼ࢆ形式ࠕ ▼ࡢࠖ ࠋࢡࢵࣜࢡࢆࠖ

Microsoft Excel2003ࠕ࡚ࢀ入ࢆࢡࢵ࢙ࢳ࡟ࠖࡅ付ࡾ貼ࢡンࣜࠕ ワ࣮ࢪࣈ࢜ࢺ࣮ࢩࢡ

し࡚ࢡࢵࣜࢡࢆࠖࢺࢡ࢙ OKࠋ 

 

 

 

注㸸ࣜࠕンࢡ貼ࡾ付ࡅ …ࠖExcel Word ࡜ࡿࡍ変更ࢆࢱ࣮ࢹࡢ  ンࣞ࢝ࡓࢀࡉ挿入࡟

 ࠋࡿࢀࡉ変更࡟も自動的࣮ࢲ

㸴 ࢝ࣞンࡢ࣮ࢲ位置ࢆ調整ࠋࡿࡍ 

  貼ࡾ付ࣞ࢝ࡓࢀࡽࡅン࡛ୖࡢ࣮ࢲ右ࡢࢺࢡ࢙ࢪࣈ࢜ࠕࠊࢡࢵࣜࢡ書式設定ࠖ㺀ࣞ࢔࢖

࢝࡟○ࡢ左ୗ角ࡽ࠿つくࡀ○いࡉ小࡟ࡾ周ࡢ࣮ࢲンࣞ࢝ࠋࢡࢵࣜࢡࢆ背景ࠖࠕ㺁ࢺ࢘

࣮ソࣝࢆあ࡚ࠊそࢢࢵࣛࢻࢆࢀしࡽࡀ࡞大ࠊࡉࡁ位置ࢆ調整ࠋࡿࡍ 

 

4



  

 

 

 

 

 

 

 

 

㸵 画面ୗ半分࡟写真ࢆ࡝࡞入ࠋࡿࢀ 

Woちd「00」ࠕ挿入 ᅗࠕࠖ 㺀ࠖࡽ࠿ࣝ࢖࢓ࣇ 㸦ࠖWoちd「007～「01」 挿入ࠕࡣ ᅗࠕࠖ 㸧ࠖࠋࢡࢵࣜࢡ   

 

 

 

 

 

 

  

   

 写真ࡀ保Ꮡ࡚ࢀࡉいࢳࢡࣆࠕࠋࡿࡍࢡࢵࣜࢡࢆࢲ࢛ࣝࣇࡿャࠖ࡟保Ꮡ࡚ࢀࡉい࡞い࡜

ࢱュ࣮ࣆコン࢖マࠕ㸦ࠖ ࢱュ࣮ࣆコンࠕࡣࡁ 㸧ࠖࠕDVDRW ࣈ࢖ࣛࢻ 写真集ࠕࠖ 富士ࠕࠖ

山ࠖࢡࢵࣜࢡࢆ࡝࡞し࡚好࡞ࡁ写真ࢡࢵࣜࢡࢆし࡚㺀挿入㺁ࠋࢡࢵࣜࢡあ࡜㸴ྠ࡜様࡟

貼ࡾ付ࡓࢀࡽࡅ写真࡛ୖࡢ右ࠕࠊࢡࢵࣜࢡᅗࡢ書式設

定ࠖ㺀ࣞࢺ࢘࢔࢖㺁ࠕ背景ࠖࠋࢡࢵࣜࢡࢆ写真ࡢ周ࡾ

そࠊあ࡚ࢆソ࣮ࣝ࢝࡟○ࡢ角ࡽ࠿つくࡀ○いࡉ小࡟

 ࠋࡿࡍ調整ࢆ位置ࠊࡉࡁ大ࡽࡀ࡞しࢢࢵࣛࢻࢆࢀ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸶 最後ྡࠕ࡟前ࢆ付࡚ࡅ保Ꮡࠖࠋࡿࡍ 

ࣝ࢖࢓ࣇࠕ         㸦ࠖWord2007 ࣇࠕࠋࢡࢵࣜࢡ保Ꮡ࡚ࠖࡅ付ࢆ前ྡࠕン㺁㸧ࢱ࣎ࢫ࢕ࣇ㺀࢜ࡣ

ᖹ成ࠕࢆࠖྡࣝ࢖࢓ 28 ᖺ࢝ࣞン࡜࣮ࠖࢲし࡚ࠕ保Ꮡࠖࠋࢡࢵࣜࢡ 

      㸷 画面ୗࢡࢫࢱࠕࡢバ࣮ࠖࢡࢵࣜࢡࢆࣝࢭࢡ࢚ࡢし࡚月日ࢆ変え࡚ࠋࡿࡳ 

Woちd「00」 
Woちd「007～「01」 
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