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２０20 年 7 月 14 日 

パソコンを使いこなす会 

【第 7 回分科会のテーマ：―表―】 

 

今回は表作成の基本、予め作成した文字列を表にする、そして表の２段組を学習します。

文章の「2 段組」は、学習の経験はあると思いますが、「表」も同様に作成することができ

ます。 

 

1. 表の作成 

2. 文字列を表に貼り付け 

3. 文字サイズと中央揃え 

4. 2 段組 

5. 列幅の変更 

1.表の作成 

① 「レイアウト」タブ―「余白」―「やや狭い」を選択 

② 「挿入」―「表」から、「1 列×1 行」 

③ 次に「2 列×12 行」の表を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1列×1行 

2列×12行 
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 （表の作成参考 URL） 

 https://prau-pc.jp/word/creating-tables1/ 

 

2.文字列を表に貼り付け 

 ①「材料」から「タイトル」の「第 1 回市定例会……」を切り取り/貼り付け 

 ②「材料」から「サブタイトル」の「主な流れ」を切り取り/貼り付け 

 ③（ア）「材料」の「日付」と「会議内容」との間に、Tab キーで区切る 

（イ）「日付・会議内容」の全体をドラッグし、切り取る 

（ウ）「12 行」の表全体をドラッグし、貼り付ける 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（ア） （イ） 

ドラッグして、切り取り 
Tabキーで区切って 

（ウ） 

表全体をドラッグして、貼り付け 

切

り

取

り 

https://prau-pc.jp/word/creating-tables1/
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3.文字サイズと中央揃え 

 ①「タイトル」行の文字サイズ「16pt」➔「中央揃え」。 

 ②「サブタイトル」行の文字サイズ「14pt」➔「中央揃え」。 

③下部の 12 行の表の文字サイズはそのまま「10pt」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 段組 

「12 行×2 列」の表の範囲をドラッグし、「レイアウト」タブ―「段組」―「2 段」を選

択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

表全体をドラッグ 
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5.列幅の変更 

 列の位置にマウスポインタ―を当て、 の表示を移動して幅を整えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保存をします 

以上 
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（参考） 

 

色付け 

 色付けする範囲をドラッグすると 

 「テーブルデザイン」が表示される―「塗りつぶし」―「色」を選択します。 

① 「タイトル」を「濃い青」にすると、文字の色は「白」に変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「列」の左側を「薄い青」、右側を「濃い青」にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグ ドラッグ ドラッグ ドラッグ 
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以上 


