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■第４章■ 表
ひょう

の作成
さ く せ い

 
 

STEP １. 表
ひょう

を挿入
そう に ゅう

する（マス目
め

） 

1. ５行
ぎょう

ｘ５列
れつ

の表
ひょう

を挿 入
そうにゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「挿 入
そうにゅう

」をクリックします。 

２ 「 表
ひょう

」をクリックします。 
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表
ひょう

の「行
ぎょう

」と「列
れつ

」の数
かぞ

え方
かた

 

 

３ 「５行
ぎょう

ｘ５列
れつ

」の場所
ば し ょ

をクリッ

クします。 

「５行
ぎょう

ｘ５列
れつ

」

の 表
ひょう

が挿 入
そうにゅう

さ

れました。 

リボンの表示
ひょうじ

が

「 表
ひょう

ツール」の

「デザイン」に

変
か

わりました。 

 

１列
れつ

 ２列
れつ

 ３列
れつ

 ４列
れつ

 ５列
れつ

 

１行
ぎょう

 

２行
ぎょう

 

４行
ぎょう

 

３行
ぎょう

 

５行
ぎょう
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表
ひょう

の行
ぎょう

・列
れつ

を増
ふ

やす場合
ば あ い

 

◼ 列
れつ

を挿 入
そうにゅう

する場合
ば あ い

 

縦
たて

罫線
けいせん

にマウスポインターを近
ちか

づけると、列挿入
れつそうにゅう

ボタンが表示
ひょうじ

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◼ 行
ぎょう

を挿 入
そうにゅう

する場合
ば あ い

 

横
よこ

罫線
けいせん

にマウスポインターを近
ちか

づけると、行 挿 入
ぎょうそうにゅう

ボタンが表示
ひょうじ

されます。 

Ａ 列挿入
れつそうにゅう

の  をクリックしま

す。 

列挿入
れつそうにゅう

のボタ

ンが表示
ひょうじ

され

ました。 

右
みぎ

に 列
れつ

が

挿 入
そうにゅう

さ れ

ました。 

Ａ 行 挿 入
ぎょうそうにゅう

の  をクリックし

ます。 

下
した

に 行
ぎょう

が

挿 入
そうにゅう

されま

した。 

行 挿 入
ぎょうそうにゅう

の ボ

タンが表示
ひょうじ

さ

れました。 
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STEP ２. 表
ひょう

を挿入
そう に ゅう

する（表
ひょう

の挿入
そう に ゅう

） 

1. ６行
ぎょう

ｘ６列
れつ

の表
ひょう

を挿 入
そうにゅう

しましょう 

一
ひと

つ目
め

の 表
ひょう

の下
した

に１ 行
ぎょう

あけて、６ 行
ぎょう

ｘ６列
れつ

の 表
ひょう

を挿 入
そうにゅう

し

ましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 挿 入
そうにゅう

した 表
ひょう

の下
した

をクリックし

ます。 

２ カーソルがこの位置
い ち

にあること

を確認
かくにん

します。 

３ 「Enter（エンター）」キーを押
お

し

ます。 
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５ 「 表
ひょう

」をクリックします。 

４ 「挿 入
そうにゅう

」をクリックします。 

６ 「 表
ひょう

の挿 入
そうにゅう

」をクリックしま

す。 
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７ 列数
れつすう

を「６」、行 数
ぎょうすう

を「６」に変更
へんこう

します。 

８ 「ＯＫ」をクリックします。 

１ 行
ぎょう

あいて、

表
ひょう

が挿 入
そうにゅう

され

ました。 
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１つ目
め

の表
ひょう

のすぐ下
した

にカーソルがあると 

 

一
ひと

つ目
め

の 表
ひょう

の続
つづ

きとして 表
ひょう

が挿
そう

入
にゅう

されてしまい

ます。 

すぐ下
した

にカー

ソルがあると 
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STEP ３. 列
れ つ

の幅
は ば

を変更
へ ん こ う

する 

1. １列目
れ つ め

を狭
せま

くしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １列目
れ つ め

の右側
みぎがわ

の縦
たて

の線
せん

に、マウ

スポインタを合
あ

わせます。 

２ 左
ひだり

のほうにドラッグし、図
ず

の

位置
い ち

でマウスのボタンを離
はな

しま

す。 

マウスポインタの形
かたち

が 

 
 

になるところを探
さが

してください。 
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◼ ２つ目
め

の表
ひょう

の列幅
れつはば

を図
ず

のように変更
へんこう

しましょう。 

 

１列目
れ つ め

が狭
せま

く

なりました。 
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STEP ４. 行
ぎょう

の高
た か

さを変
へ ん

更
こ う

する 

1. １行目
ぎょうめ

を広
ひろ

くしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １行目
ぎょうめ

の下
した

の横
よこ

の線
せん

に、マウス

ポインタを合
あ

わせます。 

２ 下
した

のほうにドラッグし、図
ず

の

位置
い ち

でマウスのボタンを離
はな

しま

す。 

マウスポインタの形
かたち

が 

 

 

になるところを探
さが

してください。 

 


