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「「「「ワードワードワードワード 2002200220022002版版版版」」」」    

ワープロソフト「ワード 2002」の「カレンダーウィザード」を使って、自分だけのオリジナル
カレンダーを作ってみます。 
自分らしさを出すため、自分が撮った写真や、気に入った写真を貼り付けます。 
 
１. ワードを開く 
マウスポインターで 
①      ボタンをクリックし、すぐ上の  
②           をクリックして、右のサブメニューの中の 
③         をクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1111    

2222    

3333  
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２. カレンダーウィザード（作成手順）を開く 
①右に表示される作業

ウィンドウの「新新新新しいしいしいしい

文書文書文書文書」表示で、「テンプ

レートから新規作成」

の下にある 
 
をクリックする 
注 
作業ウィンドウが表示

されていないときの、

表示方法は 
上のメニューバーメニューバーメニューバーメニューバー表示表示表示表示

ボタンをクリックし、

作業作業作業作業ウィンドウウィンドウウィンドウウィンドウをクリ

ックして、チェックマ

ークを入れる 
 
②「テンプレートテンプレートテンプレートテンプレート」の

ウィンドウの「そのそのそのその他他他他

文書文書文書文書」タグをクリック

し、「カレンダーウィザカレンダーウィザカレンダーウィザカレンダーウィザ

ードードードード」アイコンをクリ

ックし、OKOKOKOK ボタンをク
リックする。 
 
 
 

 
左のカレンダーードが開いたら、次

へ(N)>をクリックする。 
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カレンダーのスタイルを選ぶ 
①「スタイルスタイルスタイルスタイル 3333」にチェックマークを
いれ、次へ(N)>をクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②カレンダーカレンダーカレンダーカレンダーのののの向向向向ききききを縦縦縦縦(P)(P)(P)(P)を選び
○にポインターの矢印の先端を合わ

せ、クリックして・を入れる。 
③ また、「写真写真写真写真をををを入入入入れるためれるためれるためれるため、、、、図図図図をををを

貼貼貼貼りりりり付付付付けるためのけるためのけるためのけるためのスペーススペーススペーススペースをあけまをあけまをあけまをあけま

すかすかすかすか？？？？」」」」 にはいをクリックし、 
次へ(N)>をクリックする。 
 
 
 
 
 
④作成する年と月を、▲または▼で

選んでください。 
そして、次次次次へへへへ(N)>(N)>(N)>(N)>をクリックして、
完了完了完了完了(E)(E)(E)(E)ボタンをクリックする。 
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３. 写真の貼り付け 
カレンダーの上部に、仮の図柄が入ってい

るので、これを削除して新しい写真を貼り

付けます。 
①仮の図柄を削除 
 図柄の上でクリックし、四隅に四角のマ

ークが出たら、デリート(Deleteキーを押す。 
 
 
 
 
②保存場所から写真を探す 
 メニューバーの挿入挿入挿入挿入(I)(I)(I)(I)→→→→図図図図(P)(P)(P)(P)→ 
ファイルファイルファイルファイルからからからから(F)(F)(F)(F)と順次クリックする 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
次のウィンドウで左の「マイドキュメント」をクリックし、「マイピクチャ」をクリックして、 
開く(O)をクリックする 
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③写真をクリッ

クして、右下の挿

入ボタンをクリ

ックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
写真の貼り付けが完了す

る。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - 7 -

４. 写真に「テキストボックス」を使って、説明文を入れる。 
① 「図形ツ

ールバー」に

ある横書きテ

キストボック

スをクリック

する 
 

 
 
 
 

② 写真の右下外側に、矢印のよ

うに、マウスポインターを始点で

クリックしたまま、終点までドラ

ッグして文字を入れる場所を指

定します 
③ 四角の枠の中に点滅するカ

ーソルを確認して、説明文字を入

れます。 
 
 
 
 

 
 

 
④ 説明文の枠を消す。 
説明文の上でダブルクリックし

て「テキストボックスの書式設

定」を出す。 
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⑤ 「色と線」のタグをクリックす

ると、左の画面となる。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
⑥ 「線」の「色(O)」枠の右にある
▼マークをクリックして、「線なし」

を選んでクリックし、下の OK をク
リックする 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

５. 製作者製作者製作者製作者をををを適当適当適当適当なななな場所場所場所場所にににに明記明記明記明記するするするする。。。。 
「「「「○○○○○○○○謹製謹製謹製謹製」」」」 
記入方法は、写真の説明文の挿入方法と同じ 
 
 
 
 
 
 

 

写真、クリップアート、ワード

アート、テキストボックスなど

は、その上でクリックすると、

四隅とその中間に、四角または

丸のマークが現れます。 
＊ 四隅にマウスポインターを

合わすと、斜めの矢印が現

れ、そこでクリックしたま

まドラッグすると枠の大き

さが自由に変えられます。

＊ 四隅の中間にマウスポイン

ターを合わすと、水平また

は垂直矢印が現れ、横また

は縦に枠が移動できます。
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６６６６....    「「「「土土土土」「」「」「」「日日日日」」」」にににに青青青青とととと赤赤赤赤のののの色色色色をつけるをつけるをつけるをつける。。。。    
①①①①「Sun」の Sの前から nの
後までドラッグし、文字の色

を反転させる。    
    
    
    
    
    
    
    

    
    
② ツールバーの AAAAの右の▼をク
リックし、 
 
 
 
 
 
 

 
 

③ カラーパレットの赤をクリックして

文字の色を赤くする。 
 
 
 

④ 「Sat」も同じように操作して、色は
青を選ぶ。    
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⑤ 数字も色を変える。 
1から 29まで文字の上でド
ラッグし、先の操作と同じよ

うに文字の色を選ぶ（赤）    
    7から 28も同じようにして、
文字の色は（青）とする。    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
７. 印刷をする。 

① 印刷プレビューで、

印刷される状態をあら

かじめ確認する。 
ツールバーのプレビュ

ーアイコン 
をクリックする 
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四隅の入力範囲

からはみ出して

いなかったら、

プレビュー画面

を次の方法で閉

じる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

② ツールバーの

「閉じる(C) 」をクリ
ックする 
 
 
 
 
 

 
③ ツールバーの 
「ファイル(F)」をクリック
し、メニューの「印刷(P)」
をクリックする 
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④ 「現在のページ(F)」を
クリックして選択し、OK
ボタンを押す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
プリンターが「A-3」サイズまで対応できる場合は、プリンターの設定をして、拡大印刷で「A-3」
サイズに印刷できます。 
 
 
 
８. ファファファファイルイルイルイルのののの保存保存保存保存    
ファイルの保存は、不測の事態を考え早めに、名前をつけて保存しておき、作業の途中でも「上

書き保存」をしておくと良い。 
途中で停電になったり、コンセントが抜けたり、また雷で停電すると、また始めからというこ

とになりかねません。 
「ファイル(F)」→「名前をつけて保存(A)」    以下省略 
「ファイル(F)」→「上書き保存(S)」     以下省略 
 

 
保存する場所により、多少の違いがありますので、講師にお聞きください。 
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