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第３章 少しだけ高度な表の作成 

 

３－１ この章で作成する完成例とポイント 

※作成は次ページからの手順を見て行います。 

 

（この章で作成する文書） 

 

 

 

 
 

複数のセルを１つにする（結合） 

表の列幅を揃える 

２重線を引く 

縦［８行］横［１０列］

より大きい表の挿入 
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３－２ 大きな表の挿入 

今まで習った方法だと、縦方向［８行］横方向［１０列］より大きい表を挿入する

ことができません。ここで大きい表を挿入する方法を学びましょう。 

 

 

 

 

 

２行目に縦方向［９行］横方向［６列］の表を挿入したいと思います。 

 今まで習った方法だと、縦方向が［８行］より大きい表が作成できない

ことを確認します。 

 まず、白紙の文書を開き、以下のページ設定を行いましょう。 

用紙サイズ：Ａ４ 

印刷の向き：横 

余白：上下２２ｍｍ 左右２０ｍｍ 

 １行目に「○○小学校 PTA役員名簿」と入力し、改行しておきま 

しょう。 
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「表の挿入」という小画面が開きます。 

 列数［６］行数［９］に設定しましょう。 

 ［ＯＫ］をクリックします。 

 そのまま、［表の挿入］をクリックします。 
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縦方向［９行］横方向［６列］の表が挿入されました。 

 ここまで作成した文章が消えてしまうと困りますので、 

「PTA役員名簿」という名前で保存しておきましょう。 

 挿入した表に以下のように文字入力し、書式設定しましょう。 

・タイトルの文字の大きさ：２８ 

・表の内部の文字の大きさ：１８ 

・表の列幅を以下のように変更（後で揃えますので適当で結構です） 

※その他の設定は下の見本を参考にし、ご自身で設定してください 
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３－３ 表の選択の仕方 

ワードでは何か操作をする前に、必ず該当場所を選択しておく必要があります。 

表では特に重要になりますので、選択の仕方をここで学んでおきましょう。 

（１）１つのセルの選択方法 

 

 

 

 

 

 そのままクリックします。 

※セルが青くなり、選択された状態になりました。 

どこでもよいので文書内をクリックすると、選択が解除されます。 

 選択したいセルの左側にマウスポインタを移動します。 

 マウスの形が黒い矢印になることを確認します。 
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（２）複数のセルの選択方法 

 

 

 

 

 

 そのまま複数選択したい範囲の反対側のセルまでドラッグします 

※ドラッグした範囲のセルが青くなり、選択された状態になりました。 

 複数選択したい範囲の端のセルにマウスポインタを移動します。 

（セル内ならどこでもＯＫです。） 
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（３）行と列の選択方法 

 

 

 

 

 

 そのままクリックします。 

行全体が青くなり、選択された状態になりました。 

※複数行を選択する場合は、そのまま下方向にドラッグします。 

 選択したい行の左の余白にマウスポインタを移動します。 

 マウスの形が白い矢印になることを確認します。 
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 そのままクリックします。 

列全体が青くなり、選択された状態になりました。 

※複数列を選択する場合は、そのまま右方向にドラッグします。 

 次に選択したい列の上にマウスポインタを移動します。 

 マウスの形が黒い下向の矢印になることを確認します。 
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（４）表全体の選択方法 

 

 

 

 

 
 

 

※ここでご説明した選択方法は非常に重要です。テキストを見ながらでも

よいので、できるようになっておきましょう！ 

  をクリックします。 

※表全体が青くなり、選択された状態になりました。 

 表の中にマウスポインタを移動します。（どこでもＯＫです。） 

 表の左上に  のマークが表示されることを確認します。 
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３－４ 列の幅を揃える 

保護者名と生徒名、年と組の列幅は、現時点では手で適当に合わせているので 

バラバラになっており、見た目が悪いです。きれいに揃えていきましょう。 

 

 

 

 

 

 ［レイアウト］リボンに切り替えておきます。 

※表の操作は、［表ツール］にある［デザイン］と［レイアウト］リボン

を使えば、ほとんどのことができますので覚えておきましょう！ 

 ２列目（保護者名）と３列目（生徒名）を列選択します。 



- 50 - 

 

 

 

 

 

 同様にして、「年」と「組」の列幅も揃えておきましょう。 

 ［幅を揃える］をクリックします。 

※「保護者名」と「生徒名」の列幅が同じになりました。 


