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STEP ６. セル内
な い

の文
も じ

字の配
は い

置
ち

を変
へ ん

更
こ う

する 

1. セルを選択
せんたく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 文字
も じ

の配置
は い ち

を「中 央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」に変更
へんこう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １ 行
ぎょう

２列目
れ つ め

のセルをクリック

します。 

１ 「テーブルレイアウト」をクリ

ックします。 

セルの中
なか

ならどこをクリックし

てもかまいません。 
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大阪
おおさか

がセルの

中 央
ちゅうおう

に移動
い ど う

し

ました。 

２ 「中 央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」をクリックしま

す。 
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3. 東 京
とうきょう

のセルを「下揃
したぞろ

え（右
みぎ

）」にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「下揃
したぞろ

え（右
みぎ

）」をクリックしま

す。 

１ １ 行
ぎょう

３列目
れ つ め

のセルをクリック

します。 
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配置
は い ち

のボタンとセル内
ない

の文字
も じ

位置
い ち

の関係
かんけい

 

配置
は い ち

のボタンの位置
い ち

がセル内
ない

の文字
も じ

の位置
い ち

に対応
たいおう

しています。 

セル内
ない

の文字
も じ

を右
みぎ

に寄
よ

せたいときは右側
みぎがわ

にあるボタンを押
お

します。 

セル内
ない

の文字
も じ

を下
した

に寄
よ

せたいときは下側
したがわ

にあるボタンを押
お

します。 

 

 

   

   

   

 

東 京
とうきょう

がセルの

右
みぎ

側
がわ

の下
した

に移
い

動
どう

しました。 
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◼ 宮崎
みやざき

と函館
はこだて

の文字
も じ

の配置
は い ち

を図
ず

のようにしましょう。 
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STEP ７. 表
ひょう

の大
お お

きさを変更
へ ん こ う

しましょう 

1. 表
ひょう

のサイズ変更
へんこう

ハンドルをドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表
ひょう

の大
おお

きさが

変
か

わりました。 

１ サイズ変更
へんこう

ハンドルを図
ず

のよう

にドラッグします。 

サイズ変更
へんこう

ハンドルが表示
ひょうじ

され

ていないときは、表
ひょう

の中
なか

をクリ

ックしましょう。 
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◼ ２つ目
め

の表
ひょう

の大
おお

きさを図
ず

のように変更
へんこう

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヒント 

2つ目
め

の 表
ひょう

をクリックして、サイズ変更
へんこう

ハンドルを表示
ひょうじ

しましょう。 
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STEP ８. 表
ひょう

を移動
い ど う

しましょう 

1. 表
ひょう

の移動
い ど う

ハンドルを表示
ひょうじ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 表
ひょう

を選択
せんたく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １つ目
め

の表
ひょう

をクリックします。 

表
ひょう

の移動
い ど う

ハン

ドルが 現
あらわ

れま

した。 

１ 「 表
ひょう

の移動
い ど う

ハンドル」をクリッ

クします。 

表
ひょう

が 選択
せんたく

されました。 

表
ひょう

の中
なか

であれば場所
ば し ょ

はどこでも

かまいません。 
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3. 表
ひょう

を中 央
ちゅうおう

に移動
い ど う

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ホーム」をクリックします。 

２ 「中 央
ちゅうおう

揃
ぞろ

え」をクリックしま

す。 
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◼ ２つ目
め

の表
ひょう

を右
みぎ

に移動
い ど う

しましょう。 

表
ひょう

が 中 央
ちゅうおう

に

移動
い ど う

しました。 


