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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 「表の分割」をクリックします。 

２ 「レイアウト」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。 
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選択したセルを

境に、表が 2 つ

に分割されまし

た。 
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STEP ６. 表を結合する 

表と表の間にある段落記号を削除すると表は結合されます。2

つの表を 1つに結合しましょう。 

1. 1 つ目の表の下の段落記号を削除します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 表の下をクリックします。 

２ 「Delete」キーを押します。 

表が１つに結

合 さ れ ま し

た。 
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STEP ７. 行を挿入する 

1. 表の上に行を挿入します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １行目のセルをクリックします。 

３ 「上に行を挿入」をクリックしま

す。 

２ 「レイアウト」をクリックします。 
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表の 1 行目の上

に、行が挿入さ

れました。 
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2. 下に行を挿入します 

3行目の下に行を挿入しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 3行目のセルをクリックします。 

２ 「下に行を挿入」をクリックしま

す。 
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3 行目の下に、

行が挿入されま

した。 
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STEP ８. 列を挿入する 

1. 左に列を挿入します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「左に列を挿入」をクリックしま

す。 

１ １列目のセルをクリックします。 
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◼ 図のように最後の列の右に列を挿入しましょう。 

（「右に列を挿入」を使います。） 

1 列目の左に、

列が挿入されま

した。 
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STEP ９. 行を削除する 

1. 表の 1 行目を削除しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「削除」をクリックします。 

１ １行目のセルをクリックします。 

３ 「行の削除」をクリックします。 


