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第 7回 

Word 表作成 
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第 1 節 表の作成 
 

文章やデータを視覚的に分かりやすくするための手段として、表があります。 

美しいデザインの表に整えたり、データを並べ替えたりすることも可能です。 

ここでは、職務経歴書を作成します。 
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1. ページ設定 

始めにページ設定をします。 

 

① 「ページレイアウト」タブ→

「ページ設定」グループの  

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「ページ設定」が表示されるの

で、「フォントの設定(F)」をク

リックします。 

 

 

③ 「フォント」が表示されるので、

「日本語用のフォント(T)」を

「MS 明朝」、「スタイル(Y)」を

「標準」、「サイズ(S)」を 11pt

にします。 

 

④ 「OK」ボタンをクリックしま

す。 
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⑤ 「ページ設定」に戻るので 

「文字数と行数を指定する(H)」の

ラジオボタンにチェックを入れ、

「文字数(E)」を 40、「行数(R)」を

36 にします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

⑦ 次に「余白」タブ→「余白」を上

(T)、下(B)、左(L)、右(R)30mm に

します。 

 

 

⑧ 「OK」ボタンをクリックします。 
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⑨ 「ホーム」タブ→「段落」グル

ープの  をクリックすると

「段落」が表示されるので、イ

ンデントの「最初の行(S)」は

「（なし）」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 「OK」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

⑪ 「平成○年○月○日」から＜職務経歴＞までを入力します。 
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2. 表の挿入 

 

① ＜職務経歴＞を入力後改行します。 

 

 

 

 

 

 

 

② 「挿入」タブ→「表」をクリックし、カーソルを「3 行目×2 列目」でクリック

し、行数・列数を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ ＜職務経歴＞の下に表が挿入されます。 

表を挿入して表内をクリックすると「表ツール」 

タブ、「デザイン」タブ、「レイアウト」タブが表

示されます。 
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(1) セルの入力 

次のように、セルに文字を入力します。 

 

  

Excel と同様に、表内で縦横の線で仕切られたマス目のことを 

「セル」といいます。セルの移動には主に３つの方法があります。 

1) カーソルを合わせる 

2) 「矢印」キーを使う 

3) 「tab」キーを使う 

表が新規文書の１行目にある場合、1 行目×1 列目のセ

ルの先頭にカーソルをあて「Enter」キーを押すと、表

の上に改行され、表外に入力できるようになります。 
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(2) 列幅の変更 

① 変更したいセル「3 行目×1 列目」を選択します。 

 

② 「表ツール」「レイアウト」タブ→「セルのサイズ」グループのボックスで、 

セルの幅を「35mm」にします。 
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③ 次に「3 行目×2 列目」のセルの右罫線を上の行に合わせます。 

図のようにカーソルが  に変化したら、ドラッグして列の幅を変更します。 

 

 

 

 行や列の幅は、マウスでドラッグして変更できま

す。正確に指定したい場合は、セルのサイズのボ

ックスに数字を入力します。 
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④ 次にカーソルを表の左上に移動させて、 に変化したら表全体を選択してコピー

し、改行して貼り付けます。 
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⑤ 完成例に従って表内の文章を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

表 を 削 除 す る に は 表 全 体 を 選 択 し

「Backspace」キーをクリックします。 
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⑥ 次のページに移ります。1 行目に＜PC スキル＞と

入力します。 

⑦ 改行し「挿入」タブ→「表」→「表の挿入(I)」を

選択します。「表の挿入」が表示されるので表のサ

イズを「3 行目×2 列目」にして「OK」ボタンを

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 完成例に従って入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 1 列目にカーソルを合わせ、「表ツール」「レイアウト」タブ→「セルのサイズ」 

グループ、セルの幅に「30mm」と入力します。 
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⑩ 2 列目の罫線をドラックして変更します。 

  

  

  

⑪ 1 行改行して、＜資格＞から＜自己 PR＞までを入力し、最後に「以上」と入力し

ます。＜資格＞の 1 行目「平成○年○月」の前にカーソルを置き「Tab」キーを

使い空白を挿入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 文書の体裁 

① 日付を「文字列を右に揃える」にし、「職務経歴書」を選択して「中央揃え」 

フォントを「MS ゴシック」に、サイズを「16pt」、「太字」にします。 
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② 名前を選択し「中央揃え」 

フォントを「12pt」にします。 

 

 

 

③ 名前を選択したまま、「ホーム」

タブ→「フォント」グループ→

白「ルビ」を選択します。 

 

 

④ 「ルビ」が表示されるので、「ル

ビ(R)」を確認して「OK」ボタ

ンをクリックます。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「〒」から「℡」までを範囲選択し、 左インデントを 16 の目盛までドラッグ 

します。 
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⑥ 読み手にわかりやすいように、各見出し（＜略歴＞から＜自己ＰＲ＞）のフォン

トと文字サイズを変更します。始めに＜略歴＞を行選択して「Ctrl」キーを押し

ながら、他の見出しを行選択し「中央揃え」にして、フォントを「MS ゴシック」 

サイズを「12pt」にします。 

また 2 ページ目の「以上」は右揃えにします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1 ページ目) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2 ページ目) 
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⑦ 表内の 1 列目と 2 列目の項目名「会社名」「本社所在地」「事業内容」「資本金」

を「均等割り付け」をして体裁を整えます。「ホーム」タブ→「段落」グループ

→「均等割り付け・5 字」にして「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

 

  
離れた場所の複数の文字列を選択するに

は、1つ目の文字列をドラッグして選択し、 

2 つ目以降は「Ctrl」キーを押しながら 

ドラッグします。 
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第 2 節 ページ番号 
 

Excel と同様に、文書の余白に日付やタイトルを挿入する場合「ヘッダー」や「フッター」

を使用します。ここでは作成した「職務経歴書」が 2 枚わたるので、ページ番号を挿入

します。 

 

  



 

226 

 

◇フッターに「ページ番号」を挿入します。 

① 「挿入」タブ→「ヘッダーとフッター」グループ→「ページ番号」をクリックし

ます。「ページの下部」→「シンプル」→「番号のみ 2」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「ヘッダー/フッター ツール」が表示され、ページ番号

が自動的に表示されます。確認ができたら、本文編集画

面をダブルクリックまたは、リボンメニューの「はっだ

ーとフッターを閉じる」をクリックすると、編集画面に

戻ります。 
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チャレンジ問題 1 
 

社内文書として休日申請書を作成しましょう。 

 

 

休日申請書 
 

① 申請は、原則として 2週間前に提出する。 

② 必要事項を記入し提出すること。 

③ 承認後、スケジュール帳に記載のこと。 

 

 

申請者  

印 

 

 

申請提出日  

 

 

 

申請日  

日付 曜日 申請理由 承

認 

    

    

    

    

 

※ただし、申請休日は指定付与日の翌月までとする。それ以降は通常有給とする。 
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① 「ページ設定」はフォントサイズ「11pt」、「文字数」を 38、「行数」を 36 にしま

す。 

② 「休日申請書」を入力したら 2 行改行します。 

③ 「休日申請書」に戻り、行選択をして、ホームタブ→「段落」グループ→「下罫

線」と「上罫線」をクリックします。 

④ 段落番号は、「ホーム」タブ→「段落グループ」→「段落番号」から選択します。 

罫線の削除 

⑤ 「デザイン」タブ→「罫線の

削除」カーソルが  に変わ

るので、削除したい罫線を、1

つずつクリックして罫線を消

します。カーソルを解除する

には、「罫線の削除」をもう一

度クリックします。 
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チャレンジ問題 2 
 

社外文書として「セミナー開催のご案内」を作成します。 
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① ページ設定：「文字数」38、「行数」36 

② フォント：すべて MS 明朝  サイズ：指定の箇所以外は 10.5pt 

③ 図形の挿入は「挿入」タブ→「図」グループ→「図形」→「角丸四角形」 

を選択します。 


