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5 
単 元
た ん げ ん

 

W
o

r
d

 

 

表
ひょう

の作成
さ く せ い

 

学習
がくしゅう

内容
な い よ う

 

開
ひら

く、罫線
けいせん

、列
れつ

と行
ぎょう

、表
ひょう

の挿入
そうにゅう

、表
ひょう

の編集
へんしゅう

、ページ
ぺ ー じ

設定
せってい

、印刷
いんさつ

 

 

 

開講
か い こ う

講座
こ う ざ

一覧表
い ち ら ん ひ ょ う

を作成
さ く せ い

しましょう。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Word 

完成例
かんせいれい
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文書
ぶんしょ

を開
ひら

く 

単元
たんげん

４で保存
ほ ぞ ん

した「社内
しゃない

研 修
けんしゅう

のご案内
あんない

」を開
ひら

きましょう。 

① Word を起動
き ど う

し、《開
ひら

く》をクリック
く り っ く

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
② 《参照

さんしょう

》をクリック
く り っ く

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 一覧
いちらん

から《デスクトップ
で す く と っ ぷ

》をクリック
く り っ く

します。 

④ 「社内
しゃない

研修
けんしゅう

のご案内
あんない

」をクリック
く り っ く

します。 

⑤ 《開
ひら

く》をクリック
く り っ く

します。 

 

  

⑤ 

③ 

 

① 

 

② 

④ 
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表
ひょう

作成
さくせい

に必要
ひつよう

な用語
よ う ご

 

表
ひょう

の縦
たて

と横
よこ

の線
せん

を「罫線
けいせん

」といいます。 

表
ひょう

のマス目
ま す め

を「セル
せ る

」といい、横
よこ

方向
ほうこう

を「行
ぎょう

」、縦
たて

方向
ほうこう

を「列
れつ

」といいます
 

。 
 

 

 

 

 東京支店 名古屋支店 大阪支店 

1 月 135,484 113,288 106,597 

２月 236,419 216,301 248,416 

３月 214,697 184,711 213,162 

4 月 201,688 194,407 184,305 

 

 

表
ひょう

の挿 入
そうにゅう

 

「4.開講
かいこう

講座
こ う ざ

一覧
いちらん

」の下
した

に 表
ひょう

を作成
さくせい

しましょう。 

① 「５．申込期日
もうしこみきじつ

」の左側
ひだりがわ

をクリック
く り っ く

します。 

② 《挿入
そうにゅう

》タブ
た ぶ

 の《表
ひょう

》から《表
ひょう

の追加
つ い か

》をクリック
く り っ く

します。 
 

 

 

列
れつ

 

行
ぎょう

 

セル
せ る

 

  
① 

罫線
けいせん

 

 

② 
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③ 挿入
そうにゅう

したい行数
ぎょうすう

・列数
れつすう

分
ぶん

（４行
ぎょう

×４列
れつ

）のマス目
ま す め

をドラッグ
ど ら っ ぐ

します。 

④ ４行
ぎょう

×４列
れつ

の表
ひょう

が作成
さくせい

できました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大
おお

きな 表
ひょう

を作
つく

るには 

《挿入
そうにゅう

》タブ
た ぶ

から《表
ひょう

の挿入
そうにゅう

》をクリック
く り っ く

し、列数
れつすう

と行数
ぎょうすう

を指定
し て い

 

して表
ひょう

を作成
さくせい

することもできます。 

 

 

  

 

③ 

④ 




