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三熊会パソコン同好会（２０２０年度第１５・１６回）    2021.02.08 J.Katoh 

Word の基本（表の応用） 

「私の記録」記入表の作成 

２０２０年度第７回～第９回（表の作成）を参考に下記の表を作りましょう。 

 

 

あなたを作った出来事を年表に記録 

 

年表の開始時期も、いつでも自由なタイミングで。 

 

生まれてから現在までのこと 

中学時代だけのこと 

社会人になってからのこと 

一部分だけでも OK。 

 

出来事についても、家族や仕事のこと、友達とのことなど… 

何をテーマするのも自由。 
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Ⅰ．記録表をブロックに分けて作成する。 

（１） 上部の氏名・ふりがな・生年月日の部分と表見出し部分の作成 

（２） 住所・ふりがな・電話の部分 

（３） 各年月の記録欄の部分 

（４） 写真貼付け部分 

 

１-１．氏名・ふりがな・生年月日の部分の作成  （第８回 2020.10.26／第９回 2020.11.09 資料参照） 

 ＊３行１列の表を作成 

 

①「挿入」タブ、「表」の 

▼をクリックし、右図の 

 ウィンドウから「表の挿入」 

 を選択する。 

②右図のウィンドウの列数 

 行数を入力し、「OK」を 

クリックする。 

 

③右図の入力例は４列３行 

 の例 

 本記録表では３行１列 

 

 

④１列３行の表が挿入される。 

 

  

 

 

 

 

 

⑤列幅を変更・指定するため、３行全体を選択する。 

⑥「レイアウト」タブを選択する 

⑦リボン部「セルのサイズ」の項の「列の幅の設定」で列幅を縮小する。（１２０ｍｍ） 
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⑧各行を指定して、高さ調整を「行高さの設定」を▲でクリックし、指定高さに設定する。 

 １行目８ｍｍ、２行目１６ｍｍ、３行目８ｍｍ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１－２．見出し部分の入力 （第８回 2020.10.26 P10 の１３項の資料参照） 

①カーソルを１行目１列目のセルに移動し、クリックする。 

 

②「Ｅｎｔｅｒ」を押すと

先頭行に一行文字

入力ができるように

なる。 

 

 

 ③文字を入力する。本例では「私の記録」と入力し、改行を２行する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④見出し文字のフォントサイズ（２２ｐｔ）を指定、３行目の右端に「年 月 日現在」の記入欄を設ける。 
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２．住所・ふりがな・電話の部分の作成 

 ＊２列２行の表を作成 

①上の表の下部から一行空けた（改行して） 

  位置にカーソルを移動する。 

 

②「挿入」タブ、「表」の▼をクリックし、左図の 

 ウィンドウから「表の挿入」を選択する。 

 

③右図のウィンドウ 

の列数行数 

（２列２行）を入力 

し、「OK」を 

クリックする。 

 

 

 

 

④左図のように表が 

できる。 

 

 

新規追加作成した 

各セルの高さ、幅を設定す

る。 

 

⑤追加作成したセルの一

行目左のセルに 

カーソルを移動し、クリック

する。 

 

⑥「レイアウト」タブを選択。

「セルのサイズ」の高さを 

８ｍｍ、幅を１２０ｍｍに設

定する。 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

⑦一行目二列目の 

セルの幅を設定するためカー

ソルを移動し 

クリックする。 

 

⑧幅を設定するため、 

セルの幅を６５ｍｍ 

に設定する。 

 

 

 

 

 

 

 

⑨左下図のように、 

 一行目のセル高さ 

８ｍｍ、幅が１２０ｍｍ 

と６５ｍｍにセルが設定 

された。 

 

 

 

 

 

 

 

⑩二行目のセル高さを 

２４ｍｍに設定する。 

 

 

 

⑪２ブロック目の原型が完

成。 
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電話番号欄を３分割する。 

 

⑫３つに分割するセルにカ

ーソルを移動しクリックす

る。 

 

 

⑬「レイアウト」タブ、 

結合の項の「セルの分割」

をクリックし、左図のウィン

ドウから１列３行を設定し、 

「OK」をクリックする 

 

 

 

 

⑭左下図のように分割され

る。 

 

 

 

 

 

 

⑮最後に１ブロック目と２ブ

ロック目の間の空白行を削

除してつなぐ。 

空白行にカーソルを移動

し、（カーソルマーカが示さ

れた状態）「Dlete」キーで 

空白行を削除する。 

 

 

 

⑯これで、１ブロック目と２ブ

ロック目がつながった。 
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３．年月・出来事欄の作成 

 ＊３列１５行の表を作成 

①第２ブロックの表の下部から 

一行空けた（改行して）位置に 

カーソルを移動する。 

 

②「挿入」タブ、「表」の▼をクリックし、

左図のウィンドウから「表の挿入」を選

択する。 

 

③右図のウィンドウの列数行数（３列１５行）を 

入力し、「OK」をクリックする。 

 

④左図の様に１５行分が追加された。 

 

⑤年・月・記録内容記入欄の列幅を 

設定する。 

まず「年」の欄を選択し、「レイアウト」タブ 

列の幅設定を２０ｍｍとする。 

次に「月」の欄を選択し、「レイアウト」タブ 

列の幅設定を１０ｍｍとする。 
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⑥次に、内容記入欄の列幅を拡大し 

上部の住所欄の右端を合わせる。 

＜参考＞ 

住所欄の列幅：１２０ｍｍ 

電話欄の列幅：６５ｍｍ 

と設定したので全体幅は１８５ｍｍ 

 

ここで年（２０ｍｍ）月（１０ｍｍ）とし

たので、内容欄は１５５ｍｍとすると 

全体幅が揃う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦次に行高さを設定する。 

 内容欄先頭行は見出し記入行で高さ８ｍｍ、 

２行目以降は１０ｍｍと設定する。 

 

 １ページに可能な行数は、各行の高さ設定で変化 

 するので、任意に調整も可。 
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４．全体各行の見出しの作成、記録記載欄と氏名・住所欄の結合 

 

①氏名欄、ふりがな等の 

文字を入力する。 

「ふりがな」「生年月日」に 

ついては行の上下中央 

位置に設定。 

  「氏名」、「現住所」は行の 

 上位置に設定 

 いずれも左揃え 

 設定したい文字を選択し、 

 「レイアウト」タブの配置に 

 て指定する。 

 

 

 

 ②電話・携帯の文字入力 

  左揃えで上下中央 

 

 

 ③年・月・私の記憶は 

  中央揃え、上下中央 

 

 

 

 

 

 

 

④下部の記録記載欄と上部の

氏名・住所欄を結合する。 

 

 

空白行にカーソルを移動し、 

 （カーソルマーカが示された 

状態）「Dlete」キーで空白行を 

削除する。 
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５．表内の罫線の一部を破線に変更する。 

 

①破線に変える行に、カーソルを 

 移動する。 

 

②「デザイン」タブ、「飾り枠」の項 

 「罫線のスタイル」の右上欄の 

 直線右側の▼をクリックする。 

 

③左図の様に各種の線種が 

表示されるので、破線――― 

を選択する。 

 

 

④次に罫線の▼を

クリックすると左図

のウィンドウが開く

ので、「下罫線」を

クリックする。 

 

⑤ふりがな欄の下

部が破線になる。 

 

⑥以下同様に、住

所ふりがな欄、電

話欄、携帯欄も破

線にする。 

 

⑦罫線のスタイルが、既に破線になっていたら、変更する行にカーソルを移動し、「下罫線」をクリックすれば良い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


