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Word2000、2002 

         ＆2003 

意外と知らないワードの機能 

罫線メニュー編 

基本 

 

●目的 

ワードで文書を作成していると、ついわかっている機能だけで操作しがちです。ワードには便利な機能が

色々ありますので、メニューごとに見てみましょう。今回は｢罫線｣メニューです。 

●はじめに 

メニューの表示方法は 2 種類あります。 

A.よく使うメニューや最後に使ったメニューが先に表示される（この教室での方法） 

B.最初から全てのメニューが表示される 

 

今回は全てのメニューについてみていきますので、B の表示方法に変更します。 

 

①｢表示｣メニューをクリックして、ツールバーの

｢ユーザー設定｣をクリックする。 

 

②｢オプション｣タブの｢常にすべてのメニューを

表示する｣をクリックして、閉じる。 

 

 

 

では｢罫線｣メニューをクリックしましょう。たくさん出てきました！ 

今回は上から順番に説明していきます。 

 

Ａ．罫線を引く 

｢罫線を引く｣をクリックすると、｢罫線｣ツールバーが表示され、鉛筆マークが

ＯＮになって、罫線を引く状態になります。 

｢標準｣ツールバーの｢罫線｣ボタンをクリックしても同様です。 

 

 

 

 

Ｂ．挿入 

｢挿入｣メニューにはサブメニューがあります。 

 

 

 

 

 

Ａ 

Ｂ 

Ｃ 

Ｄ 

Ｅ 

Ｆ 

Ｇ 

Ｈ 

Ｉ 

Ｊ 

Ｋ 

Ｌ 

Ｍ 

Ｎ 

Ｏ 

Ｐ 

罫線ツールバー 

｢表｣をクリックすると、｢表の挿入｣ダイア

ログボックスが開きます。列数と行数を指

定して、表を作成することができます。 
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～練習しましょう～ 

①3 列 5 行の表を作りましょう。 

 

②適当に文字を入力しましょう。 

 

あああ いいい ううう 

ええええ おおおお かかか 

きききき くくくく けけけけ 

ここここ ささささささ ししししししし 

すすすすす せせせ そそそ 

 

③列や行を挿入してみましょう。 

セルをクリックしたときだけ、右図のようなダイアログボックスが開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

Ｃ．削除 

｢削除｣メニューにはサブメニューがあります。 

 

～練習しましょう～ 

先ほど作った表の列や行を削除してみましょう。 

セルをクリックしたときだけ、右図のようなダイアログボックスが開きます。 

 

 

 

 

 

Ｄ．選択 

｢選択｣メニューにはサブメニューがあります。 

 

～練習しましょう～ 

先ほど作った表の列や行を選択してみましょう。 

 

 

あああ いいい ううう 

ええええ おおおお かかか 

きききき くくくく けけけけ 

※行の増やし方はほかにもあります。 

①表の右下のセルにカーソルを置いて、Tab キーを押す。 

②表の右下のセルの外にカーソルを置いて、Enter キーを押す。 

※削除したいものを選択して Back Space キーを押せば、簡単に削除できます。 

行選択 

セル選択 

列選択 

表選択：ポインタが表の中

にないと、表示されない 

表全体を拡大・縮小する

ときに便利 
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E．セルの結合、F．セルの分割 

セルの結合というのは隣り合ったセルを一つのセルにまとめることです。 

セルの分割は一つのセルを複数のセルに分けることです。 

結合したい場合は、複数のセルを選択した状態で、｢セルの結合｣をクリックします。 

分割したい場合は、一つのセルを選択した状態で、｢セルの分割｣をクリックし、列数と行数を指定します。 

 

～練習しましょう～ 

先ほど作った表の 1 列 3 行目を 3 列 2 行に分割しましょう。 

さらに分割したセルの一部を結合してみましょう。 

 

 

Ｇ．表の分割 

一つの表を二つに分けたい、あるいはページの先頭にある表を下げたい、という場合に使います。 

 

～練習しましょう～ 

先ほど作った表を下にずらします。 

1 列 1 行目にカーソルを移動し、｢表の分割｣をクリックします。 

 

 

Ｈ．表のオートフォーマット 

見やすい表にするために、罫線の種類や網掛けなどを設定しますが、あらかじめ設定されたひな形がオート

フォーマットです。自分で設定した形式をスタイルとして登録することもで

きます。 

 

～練習しましょう～ 

★先ほど作った表に、｢格子８｣を適用します。 

①表の中をクリックして(カーソルが表の中にある状態)、｢表のオートフォー

マット｣をクリックします。 

 

②｢表(格子８)｣をクリックして、｢適用｣をクリックします。 

 

 

Ｉ．自動調整 

｢自動調整」メニューには、サブメニューがあります。 

 

①｢文字列の幅に合わせる｣→列の最大文字数に合わせて、すべての列の幅を縮小し

ます。文字を追加すると、幅が広がります。 

②｢ウィンドウサイズに合わせる｣→余白ぎりぎりまで、表を拡大します。 

③｢列の幅を固定する｣→列の幅が自動的に変化する状態(文字列の幅に合わせる)で、列の幅を固定できます。 

④｢行の高さを揃える｣｢列の幅を揃える｣→特定の行や列だけ、同じ高さ・幅に揃えることができます。 
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Ｊ．タイトル行の繰り返し 

複数ページにわたる表の場合に、2 ページ目以降の表の 1 行目に自動的に 1 ページ目のタイトルを挿入しま

す。 

 

 

 

K．変換 

｢変換｣メニューには、サブメニューがあります。 

 

①｢文字列を表にする｣→タブ等で区切られた文章を表にします。 

 

②｢表の解除｣→罫線を消して、表をタブ等で区切られた文章にします。 

 

 

 

～練習しましょう～ 

①先ほど作った表の下に数行改行を入れます。 

 

②下記のように入力します。 

 

 

氏名 性別 年齢 地区 金額 

木村吾郎 男 ３３ 青葉台 1800 

今井英明 男 ２４ 藤が丘 2310 

松浦希 女 １８ あざみ野 640 

深津理子 女 ２８ 自由が丘 4580 

伊藤剛 男 ５４ 六本木 3260 

合計 
 

 

 

③｢氏名｣～｢六本木｣を選択して、｢文字列を表にする｣をクリックします。 

右のようなダイアログボックスが表示されたら、列数を｢5｣、文字列の

区切りを｢タブ｣にして、OK をクリックします。 

 

④作成した表を解除してみましょう。解除できたら、元に戻しておきま

す。 

｢氏名｣と入力したら、Tab キーを押し、｢性別｣

Tab～というように入力していく。 
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L．並べ替え 

表の中で数値を降順、昇順に並べ替えます。 

 

～練習しましょう～ 

①｢罫線｣｢並べ替え｣をクリックします。 

 

②タイトル行を｢あり｣、最優先されるキーを｢年齢｣にして、降順

にチェックをいれ、OK をクリックします。 

 

Ｍ．計算式 

ワードでも簡単な計算式を入れることができます。ただエクセル

と異なり、計算する範囲の設定が限られていますし、計算する関数も手入力ですので、使い勝手はいいと

はいえません。状況に応じて使用しましょう。 

～練習しましょう～ 

①合計の一番下のセルをクリックします。 

 

②｢罫線｣メニューの｢計算式｣をクリックし、計算式を

[=SUM(ABOVE)]表示形式が[#,##0]にして、OK をクリックし

ます。 

 

 

 

 

Ｎ．表のグリッド線を表示しない 

罫線なしの状態のときに、グリッド線を表示するかしないかの設定を変更するときに使用します。 

 

 

 

 

Ｏ．線種とページ罫線と網掛けの設定 

表の線の種類を変える、ページ罫線をつける、文字に網掛けする、といった場合に使用します。 

 

～練習しましょう～ 

①合計をドラッグして、選択しましょう。 

 

②｢罫線｣メニューの｢線種とページ罫線と網掛けの設定｣をクリックし、網掛けの種類を｢薄い右上がり斜線｣、

色を適当に設定します。 

 

③｢設定対象｣を｢文字｣にして、OK をクリックします。 

網掛けができたか確認したら、元に戻して、今度は設定対象を｢段落｣｢セル｣｢表｣にかえて確認しましょう。 
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Ｐ．表のプロパティ 

｢プロパティ｣とは英語で｢特性・属性｣という意味で、そのものの情報のことです。 

行の高さ、列の幅を数値で設定したい場合や、文字列の中に表を挿入したい場合などに使用します。 

 

～練習しましょう～ 

①表の左上のセル中にカーソルがある状態で｢表のプロパティ｣をクリックします。 

 

②｢列｣タブをクリックして、｢幅を指定する｣にチェックを入れます。 

 

③1 列目を 50mm、２・３列目を 20mm、４・５列目を 40mm に設定しましょう。 

 

※数値を入力した段階で設定は変更されます。キャンセルしても設定は残っています。 

 

また、表の左右でこんなマークを見たことはありませんか？これは｢文字列の折り返し

をしない｣に設定されている印です。 

表の左右に文字列を挿入したい場合は、｢折り返しをする｣に設定します。 

 

①｢表｣タブの文字列の折り返しを｢する｣にして、OK をクリックします。 

 

②表の右側に適当に文字を入力します。 

 

③表の右側が 10mm あくように、設定を変更しましょう。 

 

 


