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平成 27 年 4 月 27 日 

カスタマー事業部 

担当者様 

OAR ネットサービス 

営業部 

 

新規会員登録依頼書 

 

新規会員の登録をお願いいたします。 

 

～登録情報～ 

 

「表」の入ったビジネス文書を作る 
 

① ワードを立ち上げる  

② 表の上の部分は、標準のスタイルで必要な空行を入れなが

ら右のように「べた打ち」する（最後に 1行空行を入れて

おく）。 

③ 次に、3ページの「完成品」を見ながら、1行目と 4、5

行目を右揃え、「新規会員登録依頼書」の文字サイズを 16

ポイントにして中央揃え、「～登録情報～」の文字サイズ

を 14ポイントにして中央揃えする。 

④ 「～登録情報～」の次の行にカーソルを出してから、挿入 

→ 表 → 表の挿入 で 27列 10行の表を挿入する。 

⑤ 表右下の小さい □（表のサイズ変更ハンドル）にマウスを当て、斜め矢印が出たら下へド

ラッグして下余白の上に 1、2行残るくらいまで表全体を広げる（表全体を選択 → 表

ツールのレイアウト → 行の高さ → 16ｍｍ にするとよい）。 

⑥ 表の 2行目と 4行目（フリガナ欄）をそれぞれ 6ｍｍの高さにする（行内をクリック → 

表ツール → レイアウト → 高さで）。 

⑦ 下の 2行を⑥の方法でそれぞれ 10ｍｍの高さにする 

⑧ 1行目から順に、セルを結合して列幅を整え、文字、数字を入力していくが、まず 1行目

は、右から 2マスずつ結合し、最後の 5マスを結合するとよい。 

⑨ 1行目の結合が整ったら文字、数字を入力する。 

⑩ 2行目と 3行目、4行目と 5行目 はそれぞれ左の 5列を 2行まとめて結合する。 

⑪ その他は、1行目の区切りを参照しながらセルを結合して「完成品」のような枠を作りな

がら、1行ずつ文字等を入力していくとよい（次ページ参照）。 

⑫ 全ての入力が終わったら、表全体を選択して フォントを「MSゴシック」、フォントサイズ

を 12ポイントにする。 

⑬ 次に、表全体を選択したままで「表ツール」の「レイアウト」をクリックし、文字の配置

を「中央」にする（すべてのセルの文字等が、それぞれのセルの中央に配置される）。 

※ ここで次ページのような表になっているか確認して、次の作業に進む。 

 



［「表」の入ったビジネス文書を作る］     － 2 / 3 － 

 

 

⑭ 表の下 2行を除いた部分を選択し、「表ツール」の「デザイン」をクリック、右下の小さ

い矢印（「線種とページ罫線と網掛けの設定」）をクリックする。 

⑮ 線の色を赤にし、線の太さを 1.5ポイントにして 上、下、左、右ボタンを 2回ずつクリ

ック、線の太さを 0.5ポイントにして 中の縦、横ボタンを 2回ずつクリックし、プレビ

ューで確認後 ＯＫをクリックする。 

⑯ 次に下の 2行を選択し、⑭ 同様「線種とページ罫線と網掛けの設定」で、下、左、右 を

黒の 1.5ポイントの線に、中の縦、横を 0.5ポイントの線にする。 

⑰ 色を塗るセルを選択し、それぞれの色で塗りつぶす。 

⑱ 表が完成したら、空いたところで、図形（楕円）と縦書きテキストボックスで印鑑を作り、

グループ化してサイズを整え、適当な位置に置き、回転させて押印してあるように見せる。 

⑲ 印刷プレビューで全体を確認後、問題がなければ名前をつけて保存する。 

⑳ 早くできた人は ④ に替えて、1列 10行の表を挿入し、各行を必要なセルの数に分割しな

がら、同じ表を作ってみてください。 

申請 ID 2 0 1 0 1 2 0 5 - 0 1 

（フリガナ） 

会員名 

ツジムラ サブロウ 

辻村 三郎 

（フリガナ） 

住 所 

カワノシ カワノチョウミナミ 

川野市川野町南 542-1 

生年月日 昭和 42年 10月 5日生 性別 男性 

電話番号 00-1234-5678 

プラン スタンダード Aプラン 

受付担当者 営業部 谷村 佐知子 印 

登録処理担当者  印 
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平成 27年 4月 27日 

カスタマー事業部 

担当者様 

OARネットサービス 

営業部 

 

新規会員登録依頼書 

 

新規会員の登録をお願いいたします。 

 

～登録情報～ 

申請 ID 2 0 1 0 1 2 0 5 - 0 1 

（フリガナ） 

会員名 

ツジムラ サブロウ 

辻村 三郎 

（フリガナ） 

住 所 

カワノシ カワノチョウミナミ 

川野市川野町南 542-1 

生年月日 昭和 42年 10月 5日生 性別 男性 

電話番号 00-1234-5678 

プラン スタンダード Aプラン 

受付担当者 営業部 谷村 佐知子 印 

登録処理担当者  印 

 

完 成 品 


