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ワードの表を「表ツール」で自由自在に作成しよう 

 

１．最初にページレイアウトにより、「やや狭い」で設定 

 

２．挿入→表→        で 8 行２列の表を作成する。 

その表中心の縦線をドラッグし左８文字目程度まで移動する。 

 

 

 

                     

 

 

 

３．１行目右側のセルを選択し、表ツール→のレイアウトのセルの分割で列数１０ 

行数１とし１０等分する。 

 

 

 

 

４．同様に５行目右セルを１２等分する。 

 

 

５．同様に６行目右セルを１３等分、 

続けて７行目右セルを１２等分する。 

 

６．８行目を全体を選択し、セルの結合で 

１つのセルにする。 

 

７．８行目セルにカーソルを置き、下に行を挿入 

 を３回実行し３列を追加し、９行目３等分 

１０行目と１１行目セルを１２等分する。 

 

 

８．１１行目セルの下線を 

  ドラッグしセルを下に広げる。 

 

 

 

９．１１行目を選択し文字列の方向を縦とする。 
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ワードの表を「表ツール」で自由自在に作成しよう 

１０．＜セル内の文字範囲幅を揃える＞ 

 左欄に文字を入力後、範囲を選択。 

  表ツール→レイアウト→プロパティ→セル 

→中央揃え→オプション 

 

 

 

 ・「表全体を同じ設定にする」のﾁｪｯｸを外す。 

 ・左：５ｍｍ、右：５ｍｍとする。 

 ・「文字列をセル幅に均等に割り付ける」に 

チェックを入れる。→ OK 

  

１１．同様に他の８列、９列、１１列に文字を 

  入力し同様に夫々の文字範囲を揃える。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１２．完成した表 
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ワードの表を「表ツール」で自由自在に作成しよう 

 

 

平成 30 年度 シルバー支援協会茂原支部（仮称） 入会申請書（案） 

 

シルバー支援協会 茂原支部（仮称） 御中 

 

                              申請年月日   年  月  日   

 

 

 

申請者連番 N 0 1 2 3 4 5 6 7 8 

ﾌ ﾘ ｶ ﾞ ﾅ 

氏 名 

モバラ タロウ 

茂原 太郎 

生 年 月 日   

住 所  

電 話 番 号  0 1 2 3 - 4 5 - 6 7 8 9 

携帯電話番号 0 9 0 - 1 2 3 4 - 5 6 7 8 

F A X 0 1 2 3 - 4 9 - 1 2 3 4 

サ ー ビ ス 内 容 

住 宅 修 理  庭 の 手 入 れ  住 宅 掃 除  

〇 〇 〇 〇 

×
 

×
 

×
 

×
 

×
 

×
 

×
 

×
 

襖
・
障
子
張
替 

雨
戸
修
理 

車
庫
屋
根
修
理 

蛇
口
の
漏
れ
修
理 

草
む
し
り 

生
垣
・
庭
木
等
手
入
れ 

園
芸
手
伝
い 

草
刈
り
（
草
払
機
使
用
） 

部
屋
・
換
気
扇
等
掃
除 

屋
内
の
整
理
整
頓 

窓
ふ
き
・
風
呂
掃
除 

台
所
の
掃
除 

 

 

 


