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	大分類
	４教育方法
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	２図書館

	対象校種
	小学校
	利用対象
	図書館主任

	作成ソフト
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	ねらい
	返却期限が過ぎても図書を返していない児童に返却するよう呼びかける文書［学級一括用］。

	作成法
	本文内の「〇〇」をドラッグして範囲選択し、必要事項を入力する。
◆行の増減
本文例の表では、次の手順で行数を増減する。
〈行を削除する場合〉
(1)削除したい行の任意の場所にカーソルを置く。
(2)メニューから［罫線］→［削除］→［行］をクリックする。
〈新しく行を挿入する場合〉
(1)新しく挿入したい行の任意の場所にカーソルを置く。
(2)メニューから［罫線］→［挿入］→［行（上）］をクリックする。カーソルを置いた行の上に新しく行が挿入される。
(3)メニューから［罫線］→［挿入］→［行（下）］をクリックすると、カーソルを置いた行の下に新しく行が挿入される。

	利用法
	児童名、図書名を記入して、学級の図書委員に渡す。

	留意点
	自校の用途によって、この「図書返却催促状［学級一括用］」の他に、「図書返却催促状［個別用］」（文例：421645.doc）などを選んで使用する。


