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■第２章■ 表の編集(レイアウト) 

入 門
にゅうもん

１では簡単
かんたん

な 表
ひょう

の挿入
そうにゅう

について学
まな

びましたが、基礎
き そ

２

ではもう少
すこ

し複雑
ふくざつ

な表
ひょう

の作成
さくせい

について勉強
べんきょう

しましょう。 

 

STEP １. 表を用意しましょう 

新
あたら

しい文書
ぶんしょ

を開
ひら

き次
つぎ

のように「6 行
ぎょう

ｘ6列
れつ

」と「7行
ぎょう

ｘ7列
れつ

」

の表
ひょう

を作成
さくせい

しましょう。 

 

表
ひょう

の作
つく

り方
かた

は「Word2013入門
にゅうもん

１」で確認
かくにん

しましょう。 
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STEP ２. セルを結合する 

14. 「表
ひょう

ツール」の「レイアウト」を表示
ひょうじ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. 結合
けつごう

するセルを選択
せんたく

します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「 表
ひょう

ツール」の「レイアウト」をク

リックします。 

１ 図
ず

のようにドラッグしてセルを選択
せんたく

します。 
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16. セルを結合
けつごう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「セルの結合
けつごう

」をクリックします。 

選択
せんたく

し た セ ル が

結合
けつごう

されて、一
ひと

つに

なりました。 
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 図
ず

のようにセルを結合
けつごう

しましょう。 
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STEP ３. セルを分割する 

１つのセルを横
よこ

に３つ、縦
たて

に２つ（３列
れつ

、２行
ぎょう

）のセルに分
わ

け

ましょう。 

17.分割
ぶんかつ

するセルを選択
せんたく

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. セルを３列
れつ

２行
ぎょう

に分割
ぶんかつ

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ このセルをクリックします。 

１ 「セルの分割
ぶんかつ

」をクリックします。 
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２ 列数
れつすう

「3」行数
ぎょうすう

「2」に設定
せってい

しま

す。 

３ 「ＯＫ」をクリックします。 

選択
せんたく

したセルが

3列
れつ

2 行
ぎょう

に分割
ぶんかつ

されました。 
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 図
ず

のようにセルを分割
ぶんかつ

しましょう。 



Word2013 やさしい基礎２ 

- 49 - 

STEP ４. 表を 2つに分割する 

１つ目
め

の 表
ひょう

を上
うえ

4 行
ぎょう

、下
した

2 行
ぎょう

の 2 つの 表
ひょう

に分割
ぶんかつ

しましょう。 

1. 分割
ぶんかつ

するラインの下側
したがわ

のセルを選択
せんたく

します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 5行目
ぎょうめ

セルをクリックします。 

5行目
ぎょうめ

のセルならどのセルをクリ

ックしてもかまいません。 

２ 「 表
ひょう

の分割
ぶんかつ

」をクリックします。 
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 図
ず

のように下
した

の表
ひょう

を分割
ぶんかつ

しましょう。 

選択
せんたく

したセルを

境
さかい

に、 表
ひょう

が 2

つに分割
ぶんかつ

されま

した。 
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STEP ５. 表を結合する 

表
ひょう

と 表
ひょう

の 間
あいだ

にある段落
だんらく

記号
き ご う

を削
さく

除
じょ

すると 表
ひょう

は結
けつ

合
ごう

されま

す。 

上
うえ

の 2つの表
ひょう

を 1つに結合
けつごう

しましょう。 

1. 1つ目
め

の表
ひょう

の下
した

の段落
だんらく

記号
き ご う

を削
さく

除
じょ

する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 表
ひょう

の下
した

をクリックします。 

Delete 

２ 「Delete」キーを押
お

します。 
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 図
ず

のように全
すべ

ての表
ひょう

を結
けつ

合
ごう

しましょう。 

表
ひょう

が１つに

結
けつ

合
ごう

されまし

た。 


