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【挿入タブの表について】 

表を新規に挿入するには、下の方法があります。 

①列数、行数を指定して挿入 

②マウスを使いフリーハンドで罫線を描き挿入 

③表になっていない文字を選択し表に変換 

④エクセルのシートを追加して挿入 

⑤出来上がりのサンプル一覧から挿入 

通常は①の方法を使います。 

今回は②～⑤までの方法で挿入する表の例題をいくつか紹介していきます。 

 

（作成する時のページ設定） 

－ページ設定－ 

用紙サイズ：A4、印刷の向き：縦、余白：上 35mm、下左右：30mm 

日本語用フォント：HG 丸ｺﾞｼｯｸ M-PRO、英数字用フォント：日本語と同じフォント 

サイズ：12pt、文字数：35 字、行数：38 行 

 

 

②マウスを使いフリーハンドで罫線を描き挿入 罫線を引く 

下のような表を「罫線を引く」の機能を使い新規に作成してみましょう。 

※作成前に、「編集記号の表示/非表示」がオンの状態になっていることを確認します。 
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③表になっていない文字を選択し表に変換 文字列を表にする 

下のような文字列を入力し、「文字列を表にする」の機能を使い新規に表を作成してみま

しょう。 

※作成前に、「編集記号の表示/非表示」がオンの状態になっていることを確認します。 

入力する文字列↓ 

 

 

 

 

 

 

※このまま表に変換しても、思った通りの表にはなかなかなりません。 

 そこで、スペースが入っている部分に、スペースの代わりに 

 タブを１つずつ挿入してから、表に変換します。 

 スペースは削除します。スペースがいくつはいっていてもタブは、１つです。 

 

変換後の表↓ 
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④エクセルのシートを追加して挿入 Excel ワークシート 

下のような表を「Excel ワークシート」の機能を使い新規に作成してみましょう。 

※作成前に、「編集記号の表示/非表示」がオンの状態になっていることを確認します。 
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⑤出来上がりのサンプル一覧から挿入 クイック表作成 

下のような表を「クイック表作成」の機能を使い新規に作成してみましょう。 

※作成前に、「編集記号の表示/非表示」がオンの状態になっていることを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


