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三熊会パソコン同好会（２０１８年度第１６回、１７回）    2018.12.10 J.katoh 

 

Ｗｏｒｄ文書への「表」の挿入 

 

Ｗｏｒｄで表を作成する方法は２通り。 

 

Ⅰ．Ｗｏｒｄのツールバー「表の挿入」から行う。 

Ⅱ．Ｅｘｃｅｌで作成した表をそのまま貼りつける。 

 

右図のコンペ案内書の「組合せ表を挿入する」 

場合で説明する。 

 

Ⅰ．Ｗｏｒｄのツールバー「表の挿入」から行う場合 

 

 

１．「挿入」タブを選択し、

リボン部の「表」の▼を 

クリックする。 

 

２、クリックすると左図の

マス目画面が現れます。 

 

３．挿入する位置にカーソ

ルを移動し、クリックして

おく。 

４．マス目の左上から斜

め右下にドラッグして表

の桝目を決めたら左ボタ

ンを離す。（５行、９列） 

５．上の図のように、選択した桝目の数（５行ｘ９列）だけの表が挿入される。 
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６．表内、先頭行に見出しを作成する。 

 

①各列の対応し

た見出しを記入。 

 

②各列幅を内容

に合わせて移動

する。 

 

 

 

 

③第１行第１列の右側ライン部にマウスを移動するとカーソルが 

     このマークになるので、クリックしたまま左右に移動し、 

  列幅を設定する。 

 

④左側の列から列幅を決定してゆくと、設定し易い。 

 

 

 

 

 

 

⑤組、氏名、ＨＣの各列の列幅を必要な幅（文字数）を設定する。 

 

 

 

 

 

 

 

⑥各ます内の表示位

置指定する時は、設

定範囲をマウスで選

択（グレーに網掛けに

なる）した後、リボン

部の「段落」で左詰

め、中央、右詰めなど

設定する。 
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７．見出し部の背景の色、文字色の設定 

①見出し部分全体

をマウスで選択す

る。 

 

 

 

②「段落」の項の

「塗りつぶし」（ペイ

ント缶をこぼす図） 

をクリックすると、左

図の様に色見本が

表示される。 

 

③本例では濃茶に

設定したので、文字

が黒で見づらい。 

 

 

 

 

 

④「フォント」部の

文字色を白に設

定する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤完成例 

 

 

 

 



4 

 

８．作成した表のセルを分割する場合。 

 

 

①分割するセルを選択する。 

 

②右クリックすると左図のウィ

ンドウが表示される。 

 

 

③「セルの分割」をクリックす

る。 

  

 

④左図のように、分割方法を

指示するためのウィンドウが

開く。 

 列を分割（増やす）か行を分

割するかを指示する。 

 

⑤この例では列を２つに分割することを示している。 

 

⑥「ＯＫ」をクリックする。 

 

 

⑦第２行第４列のセルが分

割された。 

 

 

９．作成した表のセルを結合する場合。 

 

①結合する複数のセルを

選択する。（網掛けになる） 

 

 

②右クリックし、左図のウィ

ンドウの「セルの結合」をク

リックする。 
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③第２行第３列、４列が結合された。 

 

 

 

１０．作成した表に新規に行、列を挿入する方法。 

 

①行もしくは列を挿入したい場所にカーソルを 

移動し、クリックしておく。 

 

 

 

 

②左クリックすると左図のウィ

ンドウが開く。 

 

 

③「挿入の▶」を選択する。 

 

 

 

④左図の小ウィンドウが開く

ので、所望する操作を選択す

る。 

 

⑤本例では、「右に列を挿入」 

を選択する。 

 

 ⑥指定した右に一列追加された。 

 

 

 

 

 ⑦上記の⑤の時に、「上に行を挿入」を選択すると、下図の様に一行挿入される。 
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１１．作成した表から行、列、セルを削除する方法。 

 ①削除したい行または列を示すセルをクリックして 

セルを選択する。 

（下の例では 3 行目埼玉太郎の行、もしくは 

2 列目国語の列） 

 

 

 

②右クリックすると左図のウィンドウが表示される 

ので、「表の行/列/セルの削除」を選択する。 

 

 

 

③下図の小ウィンドウが開くので、行を削除する場合は 

「行全体を削除後、上に詰める」を選択し、「ＯＫ」を 

クリックする。 

 

 

 

 

 

④「埼玉太郎」の行が削除された。 

 

 

 

 

 

⑤「列全体を削除後、左に詰める」を選択し、「ＯＫ」をクリックする。 

 

 

⑥国語の列が削除された。 

 

 

⑦一つのセルを削除した場合、左に各セルを移動する場合と、下から上に詰めることもできる。 
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Ⅱ．Ｅｘｃｅｌで作成した表をそのまま貼りつける。 

１．あらかじめＥｘｃｅｌで表を作成、そのまま貼りつける場合。 

 

①左図の例「科目別得点表」を作成 

 

 

 

 

 

②表の部分を選択する。 

（「氏名」セルＡ３からＤ７までドラッグする） 

 

③「CTRL+C」でコピーする。 

 

 

 

 

④ワードの文書内の挿入場所にカーソルを移動し、 

「CTRL+V」で貼りつけると、ワード内で表を挿入した 

Ⅰ節で説明した表と同一機能の表が挿入される。 

（エクセルで作成した表であるが、表計算などは 

できない。） 
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２．ワードに挿入後、エクセルの機能（表計算）など可能のまま貼りつける場合。 

①前項と同様、エクセルで表を作成し、 

②、③の項の手順を経てコピーする。 

 

 

②貼りつける箇所にカーソルを移動したら、 

リボン部の「貼り付け」▼をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③左図の小ウィンドウが表示されるので、 

「型式を選択して貼付け」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④右図のウィンドウが表示されるので、 

「MicrosoftExcelワ－クシートオブジェクト」を 

選択する。 

 

⑤右のウィンドウの「貼り付け」の〇をクリック 

して◉にする。 
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⑥「ＯＫ」をクリックするとワード文書に表が左図の様

に、挿入される。 

 

 

⑦これはエクセルの機能（情報）を持った表であり、

ここで表計算をすることも可能。 

 

３．ワード挿入表（エクセル表の貼付け）上での表計算方法。 

 

①表の上にカーソルを移動し、ダブルク

リックする。 

 

②左図の様にエクセル表の形式で表示

される。 

 

 

③今回の操作例として、理科の項目の右側に合計欄を追加し、合計点を計算する。 

④左図の右枠の中央部■にカーソルを 

合わせ、カーソルを   に変化させる。 

 

 

 

 

 

 

⑤クリックしたまま、右に移動すると、エ

クセル表の 1 列分拡張されて、表示さ

れる 

 

⑥セルＥ４の部分に計算式を挿入する。 

  

 

 

⑦セルＥ４にカーソルを移動

し、「＝Ｂ４+Ｃ４+Ｄ４」と入力し、

Ｅｎｔｅｒで確定すると、合計値が

自動計算される。 
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⑧Ｅ４に合計値が表示されたら、Ｅ４にマ

ウスを移動、選択した後、「CTRL+C」で

演算式をコピーし、セルＥ５からＥ７を選

択して、「CTRL+V」で貼りつける。 

 

 

 

⑨これで４名の合計点が計算された。 

 

 

 

 

⑩形式を整えるため、「合 計」と記入す

る。 

 

 

 

 

 

 

⑪次に枠線を追加するため、セルＥ３からＥ７

を選択し、「ホーム」タブの「フォント」項から罫

線の「格子」をクリックする。 
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⑫これで新たな欄、罫線も追加され、表が完成。 

 

 

 

 

⑬表の欄外にてクリックすると、エクセル表の行番号、欄記号部分はなくなり、ワード内の表が確定。 

 

 

以上の様に、エクセル表の部分をエクセル機能込で貼りつけることもできる。 

 

 

 


