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STEP ２. セルを結合する 

1. 「表ツール」の「レイアウト」を表示しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 結合するセルを選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「表ツール」の「レイアウト」をク

リックします。 

１ 図のようにドラッグしてセルを選択

します。 
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3. セルを結合しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「セルの結合」をクリックします。 

選択したセルが結

合されて、一つにな

りました。 
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 図のようにセルを結合しましょう。 
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STEP ３. セルを分割する 

１つのセルを横に３つ、縦に２つ（３列、２行）のセルに分け

ましょう。 

1. 分割するセルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. セルを３列２行に分割します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ このセルをクリックします。 

１ 「セルの分割」をクリックします。 
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２ 列数「3」行数「2」に設定します。 

３ 「ＯＫ」をクリックします。 

選択したセルが

3 列 2 行に分割

されました。 
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 図のようにセルを分割しましょう。 
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STEP ４. 表を削除する 

表全体を削除しましょう。 

1. 削除する表を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 表を削除します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「削除」をクリックします。 

１ 表のセルをクリックします。 

２ 「表の削除」をクリックします。 

どのセルをクリックしてもかま

いません。 
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 残りの表も削除しましょう。 

 

表が削除されま

した。 
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 図のような表を挿入しましょう。 

セル内のフォントサイズ：16 
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STEP ５. 表を 2つに分割する 

表を上 2行と下 2行に分割しましょう。 

1. 分割するラインの下側のセルを選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ３行目のセルをクリックします。 

3 行目のセルならどのセルをクリ

ックしてもかまいません。 

３ 「表の分割」をクリックします。 

２ 「表ツール」の「レイアウト」をク

リックします。 


