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ワードテキスト講習 「ワード集中講座 表」 
 

ワードで表を使いこなすことができるようになると、あっと驚くようなデザインを作り出すことができ

ます。 

●表をつかったデザインの長所 

１．自由な区画（セル）の中に、文字や画像を自由に配置できる。 

２．区画（セル）の中の文章はいろんな方向で書くことができる。 

３．区画（セル）の周りの線や区画（セル）内の色を自由に設定できる。 

 

あ い う え お か き く け こ 
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け
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また、罫線を表示させない方法によって以下のような複雑な表を作成することもできます。 

 

赤いサラ  青い皿  銀の皿  金の皿 

   
た
こ 

い
か 

さ
ば 

た
ま
ご  

こ
は
だ 

か
ん
ぱ
ち 

ほ
た
て 

ね
ぎ
と
ろ 

 

か
つ
お 

あ
じ 

う
に 

あ
か
が
い 

 

か
に 

あ
な
ご 

い
く
ら 

と
ろ 

１００円  １５０円  ２００円  ２５０円 

 

実は上の表は以下のような表を作成して、余分な線を見えないようにしているのです。 

 

赤いサラ  青い皿  銀の皿  金の皿 

   
た
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か
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ぱ
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た
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ぎ
と
ろ 

 

か
つ
お 

あ
じ 

う
に 

あ
か
が
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か
に 

あ
な
ご 

い
く
ら 

と
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１００円  １５０円  ２００円  ２５０円 

 

 

セルの中での文字の方向

や、配置はセルごとに

別々に設定することがで

きます。 
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それでは、自由な表の作り方を学習してゆきましょう。 

通常の表の作成方法は、ご存知のとおり「罫線」－「挿入」－「表」です。 

表の「列数」、「行数」を指定することにより、目的の表を作成することができます。 

 

これに対し、表のもう一つの作成方法は、自由に表を描くという方法です。 

「罫線」－「罫線を引く」を選択すると、画面上に「罫線ツールバー」が現れます。 

マウスのポインタは、「鉛筆マーク」に変わります。 

この鉛筆マークを使って、自由に表を作成することができます。 

それでは、まず以下のような表を描いてみてください。 

 

 

 

次に、１、２、３・・・・１２まで番号を入力しましょう 

１ 

２ 

３ 

４ 

５ 

６ 

７ 

８ 

９ 

１０ 

１１ 

１２ 

 

次に以下のように、鉛筆ツールで仕切りを描いてください。 

１ 

２ 

３ 

４ 

５ 

６ 

７ 

８ 

９ 

１０ 

１１ 

１２ 

まず始めにこれを描いて

みましょう。 
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さらに、以下のような仕切りを描いてみましょう。 

 １ 

２ 

３ 

４ 

５ 

６ 

 

７ 

８ 

９ 

 

 

 

 

 

 

１０ 

１１ 

１２ 

 

 

 

次に、これらの罫線の種類を二重線として、太さを 2.25ptとして、色を赤に設定してみましょう。 

まず、表全体を選択してから、罫線ツールバーの罫線の種類、太さ、色、場所の順に選択します。 

 

 

 

 

 

１ 

２ 

３ 

４ 

５ 

６ 

 

 

 

７ 

８ 

９ 

 

 

 

 

 

 

１０ 

１１ 

１２ 

 

 

 

 

★ここが重要 

罫線の種類や色などを変更する場合は、必ずセルを選択しておく必要があります。 

１．表全体の罫線を一度に変更する場合⇒表全体を選択。（表の左角にある四角をクリック） 

２．セル１つの周りの罫線を変更する場合⇒セルの中にカーソルを置く。（文字を囲む必要なし） 

３．複数のセルの周りの罫線を変更する場合⇒変えたい罫線に隣接するセルをマウスで選択する。 

 

① ② ③ ④ 
 

選択 
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次に罫線の種類を以下のように変更してください。 

 

「罫線なし」という罫線の種類にすると、罫線の太さと罫線の色のボタンは表示されなくなります。 

この状態で鉛筆ツールを使って以下のような線を描いてください。 

この線は実際には透明な線なのですが、仕切りがわかるように灰色の線で表現されます。 

（印刷はされません） 

１   

 
 ２ 

３ 

４ 

５ 

６ 

 

 

 

 

 

 

７   

８ 

９ 

 

 

 

 

１０ 

１１ 

１２ 

 

 

 

 

 

 

★ここが重要 

「罫線なし」の線を表示するか、表示しないかという選択は、メニューの「罫線」－「表のグリッド線

の表示」を選択することによりＯＮ／ＯＦＦで変更できます。 

それでは次にキーになる文字を入力しておきましょう。（番号は消してください） 

カルバン・クライン バナナ・リパブリック  

 
  

 

ギャップ 

 

 

 

 

 

ベネトン SHOPPING コーチ・ストア 

  

 

 

 

  

 

 

ティファニー 
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できれば、もう少し、文章を入れておきましょう。 

カルバン・クライン バナナ・リパブリック ニューヨークの 

 
近年、ラインアップ ニューヨークは 

 

ギャップ 

 

 

ニューヨークだけで 

 

 

ベネトン SHOPPING コーチ・ストア 

カラフルな色彩 ニューヨークで 

お買い物 

アメリカン・クラシックの 

 

 １８３７年にオープン 

 

 

ティファニー 

 

 

 

こんどは、作成した表を、一気に大きく拡大してみましょう。 

拡大する方法は、表の左下にある四角形にマウスを合わせます。すると斜めの矢印が現れます。 

そこで、マウスをドラッグして、表を下方向に引っ張ると表は全体的に大きくなります。 

カルバン・クライン バナナ・リパブリック  

 
  

 

ギャップ 

 

 

 

 

 

ベネトン SHOPPING コーチ・ストア 

  

 

 

 

  

 

 

ティファニー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カルバン・クライン バナナ・リパブリック  

 

  

 

ギャップ 

 

 

 

 

 

ベネトン SHOPPING コーチ・ストア 

  

 

 

 

  

 

 

ティファニー 

 

 

ドラッグして 

下に引っ張る 
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次
に
、
セ
ル
の
中
の
文
字
の
方
向
を
変
え
て
み
ま
し
ょ
う
。

 

文
字
の
方
向
の
変
更
は
、

 

①
 
ま
ず
文
字
方
向
を
変
え
た
い
セ
ル
の
中
に
カ
ー
ソ
ル
を
置
き
ま
す
。

 

②
 
②
メ
ニ
ュ
ー
の
「
書
式
」
－
「
縦
書
き
と
横
書
き
」
を
選
択
し
ま
す
。

 

③
 
文
字
方
向
の
種
類
を
選
択
し
て
、
Ｏ
Ｋ
ボ
タ
ン
を
押
し
ま
す
。

 

  

カ
ル
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ン
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L
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バ
ナ
ナ
・
リ
パ
ブ
リ
ッ
ク

 

B
A

N
A

N
A

 R
E

P
U

B
L

IC
 

ニ ュ ー ヨ ー ク の あ ち こ

ち に 支 店 は あ る が 、 こ の

ブ リ ー カ ー 通 り に 面 し た

店 は 、  

 

近 年 、 ラ イ

ン ア ッ プ を ア

メ リ カ ン ・ ト

ラ ッ ド に 転 向

し 、  

ニ ュ ー ヨ ー ク は 働 く

女 性 が 数 多 く 活 躍 す

る 町 。  

 

ギ
ャ
ッ
プ

 

G
A

P
 

ニ ュ ー ヨ ー ク だ け で

も 数 十 店 舗 と 、 最 近 、

す ご い 勢 い で チ ェ ー ン

が 拡 大 し て い る 

ベ
ネ
ト
ン

U
N

IT
E

D
 

C
O

L
O

R
S

 

O
F

 B
E

N
E

T
T

O
N

 

S
H

O
P

P
IN

G
 

コ
ー
チ
・
ス
ト
ア

 

C
O

A
C

H
 S

T
O

R
E

 

カ ラ フ ル な 色 彩 と シ

ン プ ル な デ ザ イ ン で 知

ら れ る イ タ リ ア 製 の カ

ジ ュ ア ル ウ ェ ア 。  

ニ
ュ
ー
ヨ
ー
ク
で

 

お
買
い
物

 
ア メ リ カ ン ・ ク ラ シ

ッ ク の 代 表 と も い う べ

き コ ー チ の バ ッ グ 。  

 

 

１ ８ ３ ７ 年 に オ ー プ ン

の 宝 飾 品 店 の 老 舗 テ ィ フ

ァ ニ ー も 、 当 初 は 文 具 な

ど を 扱 う ギ フ ト シ ョ ッ プ

だ っ た 。  

 

 

テ
ィ
フ
ァ
ニ
ー

 

T
IF

F
A

N
Y

 

&
C

O
. 
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次に、フォントと文字の色、セルの色、セルの中の文字の配置について設定してゆきましょう 

「バナナ・リパブリック」などの日本語タイトルは「HGP創英角ポップ体」14ポイント 

「BANANA REPUBLIC」などの英語タイトルは「Arial 」14ポイント 

文字の大きさを変えると、セルの幅や高さが足らなくなった場合は、罫線をマウスでドラッグします。 

 

カルバン・クライン 

CALVIN KLEIN 

バナナ・リパブリック 

BANANA REPUBLIC 

ニ
ュ
ー
ヨ
ー
ク
の
あ
ち
こ
ち

に
支
店
は
あ
る
が
、
こ
の
ブ
リ

ー
カ
ー
通
り
に
面
し
た
店
は
、 

 

近
年
、
ラ
イ

ン
ア
ッ
プ
を
ア

メ
リ
カ
ン

・
ト

ラ
ッ
ド
に
転
向

し
、 

ニ
ュ
ー
ヨ
ー
ク
は
働
く

女
性
が
数
多
く
活
躍
す

る
町
。 

 
ギャップ 

GAP 

ニ
ュ
ー
ヨ
ー
ク
だ
け
で

も
数
十
店
舗
と
、
最
近
、

す
ご
い
勢
い
で
チ

ェ
ー
ン

が
拡
大
し
て
い
る 

ベネトン UNITED COLORS 

OF BENETTON 
SHOPPING コーチ・ストア 

COACH STORE 

カ
ラ
フ
ル
な
色
彩
と
シ

ン
プ
ル
な
デ
ザ
イ
ン
で
知

ら
れ
る
イ
タ
リ
ア
製
の
カ

ジ

ュ
ア
ル
ウ

ェ
ア
。 

ニューヨークで 

お買い物 

ア
メ
リ
カ
ン
・
ク
ラ
シ

ッ
ク
の
代
表
と
も
い
う
べ

き
コ
ー
チ
の
バ
ッ
グ
。 

 

 

１
８
３
７
年
に
オ
ー
プ
ン

の
宝
飾
品
店
の
老
舗
テ
ィ
フ

ァ
ニ
ー
も
、
当
初
は
文
具
な

ど
を
扱
う
ギ
フ
ト
シ
ョ
ッ
プ

だ
っ
た
。 

  

ティファニー 

TIFFANY 
&CO. 

「SHOPPING」の部分は、「Times New Roman」36ポイント、フォントの文字幅倍率 66％ 

「ニューヨークでお買い物」の部分は「HGP創英角ポップ体」18ポイント、色は白 

セル内の中央 

に配置 

セル内の 

中央に配置 
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最
終
的
に
は
、
す
べ
て
の
文
章
を
入
力
し
な
が
ら
、
罫
線
の
位
置
は
適
当
に
動
か
し
て
、
レ
イ
ア
ウ
ト
を
整
え
て
く
だ
さ

い
。
最
後
に
ク
リ
ッ
プ
ア
ー
ト
を
挿
入
し
て
完
成
で
す
。

 

 

カ
ル

バ
ン

・
ク

ラ
イ

ン
 

C
A

LV
IN

 K
LE

IN
 

バ
ナ

ナ
・
リ

パ
ブ

リ
ッ
ク

 

B
A

N
A

N
A

 R
E

P
U

B
LI

C
 

ニ ュ ー ヨ ー ク の あ ち こ ち

に 支 店 は あ る が 、 こ の ブ リ

ー カ ー 通 り に 面 し た 店 は 、

ス ペ ー ス が 広 く て 品 数 が 豊

富 。 店 内 の イ ン テ リ ア も ア

ー リ ー ・ ア メ リ カ ン 調 で 、

な か な か 渋 い 。  

近 年 、 ラ イ

ン ア ッ プ を ア

メ リ カ ン ・ ト

ラ ッ ド に 転 向

し 、 人 気 が 一

層 高 ま っ た 。  

ニ ュ ー ヨ ー ク は 働 く

女 性 が 数 多 く 活 躍 す

る 町 。 カ ル バ ン ・ ク

ラ イ ン の 服 は 、 そ ん

な ビ ジ ネ ス ウ ー マ ン

の ニ ー ズ に あ う 活 動

的 な 服 だ 。  

 

ギ
ャ
ッ
プ

 

G
A

P
 

ニ ュ ー ヨ ー ク だ け で

も 数 十 店 舗 と 、 最 近 、

す ご い 勢 い で チ ェ ー ン

が 拡 大 し て い る カ ジ ュ

ア ル ウ ェ ア の 店 。 ト ラ

ッ ド 風 の テ イ ス ト だ

が 、 ユ ニ セ ッ ク ス の デ

ザ イ ン が 人 気 。 4
8

丁 目

店 は 、 地 上 ２ 階 地 下 １

階 で 、 一 階 が ジ ャ ケ ッ

ト や セ ー タ ー 類 、 ２ 階

は シ ャ ツ と パ ン ツ 、 地

下 は 子 供 服 売 り 場 と な

っ て い る 。  

ベ
ネ

ト
ン

U
N

IT
E

D
 C

O
LO

R
S

 

O
F

 B
E

N
E

T
T

O
N

 
SH

OP
PI

NG
 

コ
ー

チ
・
ス

ト
ア

 

C
O

A
C

H
 S

T
O

R
E

 

カ ラ フ ル な 色 彩 と シ ン

プ ル な デ ザ イ ン で 知 ら れ

る イ タ リ ア 製 の カ ジ ュ ア

ル ウ ェ ア 。 １ ９ ６ ５ 年 に 、

イ タ リ ア の 小 さ い 工 房 で

誕 生 し た こ の ブ ラ ン ド も 、

今 で は 世 界 １ ０ ０ カ 国 、 ６

５ ０ ０ 店 舗 の 規 模 に な っ

た 。  

ニ
ュ
ー

ヨ
ー

ク
で

 

お
買

い
物

 

ア メ リ カ ン ・ ク ラ シ ッ ク

の 代 表 と も い う べ き コ ー

チ の バ ッ グ 。 コ ー チ は １ ９

４ １ 年 に 創 業 さ れ た 。 １
イ ン

チ

に 1
4

の ス テ ッ チ を 施 し 、

全 部 で １ ０ ０ に わ た る 工

程 を へ て 作 り 上 げ ら れ る 。 

 

１ ８ ３ ７ 年 に オ ー プ ン

の 宝 飾 品 店 の 老 舗 テ ィ フ

ァ ニ ー も 、 当 初 は 文 具 な

ど を 扱 う ギ フ ト シ ョ ッ プ

だ っ た 。 だ が 現 在 は 、 映

画 「 テ ィ フ ァ ニ ー で 朝 食

を 」 の 舞 台 に な っ た こ と

で も 知 ら れ る 、 高 級 宝 飾

品 店 に 変 貌 し た 。 今 で は

日 本 で も 手 軽 に 手 に 入 る

よ う に な り 、 昔 ほ ど の あ

こ が れ は な く な っ た よ う

だ が 、 そ れ で も こ こ 本 店

の 風 格 は 違 う 。 水 色 の 「 テ

ィ フ ァ ニ ー ・ カ ラ ー 」 の

包 装 も か わ い ら し い 。  

 

テ
ィ
フ

ァ
ニ

ー
 

T
IF

FA
N

Y
 

&
C

O
. 

ク
リ
ッ
プ
ア
ー
ト
を
挿
入
す
る
場
合
は
、
①
ま
ず
ク
リ
ッ
プ
ア
ー
ト
を
挿
入
し
た
い
セ
ル
に
カ
ー
ソ
ル
を
置
く
。
②
ク
リ

ッ
プ
ア
ー
ト
の
挿
入
を
行
う
。
③
ク
リ
ッ
プ
ア
ー
ト
の
サ
イ
ズ
を
小
さ
く
す
る
。
の
手
順
で
行
い
ま
す
。

 


