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1.  表の挿入 

 表を挿入するには、［挿入］タブの［表］をクリックする。とりあえず表を挿

入したい場合は、格子状の部分でマウスをドラッグする。そうすると、Word本

文に表が現れる。 

 

 

図 1-1：表の挿入 

 

もしくは、［表］をクリックした際に表示されるメニューの［表の挿入］をク

リックする。そうすると、「表の挿入」ダイアログが表示される。 

このダイアログに列数、行数を入力し OK ボタンをクリックすると、文書

のカーソル位置に表を作成することができる。 

 

 

図 1-2：「表の挿入」ダイアログ 
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2.  表の削除 

 表を削除したい場合は、表全体を選択した状態で、右クリックして［切り取り］

をクリックする。 

 表全体を簡単に選択すするには、表をクリックした際に表の左上に現れる十

字のマークをクリックする。 

 

 

図 2-1：十字のマークをクリックして表全体を選択 

 

 この十字のマークをドラッグすると、表を移動させることができる。 

 

3.  表に文字を入力 

 線で囲まれた部分を、「セル」という。セルには文字を入力することができる。 

 

表 1：3行×4列の表 

 

4.  行・列の挿入と削除 

表には、行や列を挿入したり、削除したりすることができる。 

 

行や列を挿入したい場合は、表の中の挿入させたい場所で右クリックし、メニ

ューの［挿入］をクリックして、適切な項目を選択する。 

一方、行や列を削除したい場合は、同じくメニューの中から、［表の行/列/セル

の削除］をクリックして、「表の行/列/セルの削除」ダイアログを表示させる。 

 

タイトル 公開年 DVD在庫 備考 

アナと雪の女王 2014 有  

ベイマックス 2015 有  



情報リテラシーI 

Word編 第 5回 

 

4 

 

図 4-1：行や列の挿入 

 

 

図 4-2：表の行/列/セルの削除 

 

たとえば、3行目に１行挿入したい場合は、2行目で［下に行を挿入］をクリ

ックする。 

 

表 2：行を新たに追加 

 

 

タイトル 公開年 DVD在庫 備考 

アナと雪の女王 2014 有  

    

ベイマックス 2015 有  
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5.  セルの大きさを調整 

行や列の大きさを変えるには、セルとセルの間の線をドラッグする。 

 

セルの大きさを数値によって正確に設定したいときは、セルで右クリックし、

メニューの［表のプロパティ］をクリックする。 

 

 

図 5-1：表のプロパティ 

 

行の高さを設定する場合は、［行］タブを開き、サイズを指定する。サイズ

を示す数値の部分がグレイアウトしている場合は、［高さを指定する］という

文字をクリックして、アクティブにする。列の幅についても同様である。 

 

 

図 5-2：「表のプロパティ」ダイアログ 

 

なお、［セル］タブをクリックすると、表の中での垂直方向の配置を設定する

ことができる。 



情報リテラシーI 

Word編 第 5回 

 

6 

6.  セルの分割と結合 

セルを結合するには、結合したいセル同士を選択しておいて、右クリックし、

［セルの結合］をクリックする。分割した場合は、右クリックして［セルの分割］

をクリックする。 

 

図 6-1：セルの結合 

 

7.  セルへの網掛け 

セルに色をつける場合や、網掛けをしたい場合は、［ホーム］タブの［段落］

グループの［罫線ボタン］の横の▼をクリックし、［線種とページ罫線と網掛け

の設定］をクリックする。 

 

そうすると、「線種とページ罫線と網掛けの設定」ダイアログが表示され

る。このダイアログで、［網掛け］タブを開く。 

 

 

図 7-1：線種とページ罫線と網掛けの設定 
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8.  線の種類の変更 

表の線の種類を変えるには、表全体を選択して、「線種とページ罫線と網掛け

の設定」ダイアログの［罫線］タブを開く。 

線の種類や色を選ぶことができるほか、画面の右の［プレビュー］の部分で、

部分的に線の種類を変えたり、線を削除したりすることもできる。 

  

 

図 8-1：罫線の設定 

 

9.  文字列を縦書きにする 

文字列を縦書きにしたいセルで右クリックし、メニューの［縦書きと横書き］

をクリックすることで、縦書きに設定することができる。 

 

 

図 9-1：縦書きと横書き 
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図 9-2：「縦書きと横書き」ダイアログ 

 

 

10.  Excel の表を挿入 

 Word 本文中に Excel のワークシートを挿入するには、［挿入］タブの［表］

をクリックし、［Excel ワークシート］をクリックする。 

 

 

図 10-1：挿入した Excelワークシート 
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11.  表のデータの並べ替え 

 表のデータを並べ替えるには、［表ツール］の［レイアウト］を開き、［並べ替

え］をクリックする。そうすると、１行目の各列をキーとして、並べ替えを設定

することができる。 

 

 

図 11-1：データの並べ替え 

 

 

整理番号 氏名 ふりがな 住所 

6 犬山芝子 いぬやましばこ 西土佐群榮 1-1 

4 兜山光男 かぶとやまみつお 熊田町橡ヶ原４－２ 

1 熊野熊男 くまのくまお 熊田町森中１－１ 

3 信楽ポン太 しがらきぽんた 葉宅村西６６ 

2 鳥島鷺子 とりしまさぎこ 鳥ノ巣村籠上３ 

5 山根小太郎 やまねこたろう 猫柳市鼠淵４－２－１ 

表 2：並べ替えた表 

 

 


