
1 

三熊会パソコン同好会（２０２１年度第５回）                      2021.06.14 Ｊ．Ｋａｔｏｈ 

Wordの便利な使い方 

Ⅰ．Wordで罫線を引く方法と消す方法 

１．Wordの罫線を引く 
Wordの罫線を引く手順は、 

１）文字列を選択 

２）ホームタブ、罫線のアイコンの▼を 

順に選択 

３）罫線のプルダウンメニューから必要な罫線

を選択する 

その他、前回実施した方法 

当該文字列の次の行の先頭に、半角---（ハ

イフン３個）を記入して ENTERを入力すること

でも可。 

 

 

２．罫線を引く方法 
罫線とは、紙面の区切り・飾り・囲みに用いる線のことで、広い意味では表の枠線を含む。 

Wordの横書きで最もよく使われるのは横に引かれた線です。 

 

（１）罫線のアイコンから罫線を引く 

 
①ページを用意し、罫線を引きたい文字列を選

択する。 

 

②【ホーム】タブ、リボンの【罫線のアイコンの

▼】、任意の罫線を選択する。 

 

 

③本例では、【下罫線】を選択する。 

 

④「下罫線」が引かれた。 
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（２）長さを調節する 
 

 

①罫線が入れてあるページを用意する。 

 

 

 

 

②【表示】タブを選択し、リボンの「表示」グループ 

の【ルーラー】にチェックマークを入れる。 

 

 

 

③ページの上部に新たに表示された 

【右インデントマーカー】△をドラッグ 

しながら左へスライドさせる。 

 

 

 

 

 

 

 

④罫線の長さも左方向に縮小して行く。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．Wordの罫線を消す 4つの方法 
 Wordには罫線を消す機能もある。 

 

既に引かれた罫線を消す 4つの方法について。 

 

（１）「罫線」のアイコンから罫線をすべて削除する 

（２）「すべての書式をクリア」のアイコンで罫線をすべて削除する 

（３）「線種とページ罫線と網かけの設定ダイアログボックス」から罫線をすべて削除する 

（４）消しゴムを使って表の罫線を削除する 
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（１）「罫線」のアイコンから罫線をすべて削除する 

 

 
①当該のページを用意し、既に罫線が引か

れている文字列を選択する。 

 

 

 
 ②【ホーム】タブ、リボンの【罫線のアイコン 

の▼】、【枠なし】の順に選択する。 

 

 

 

③罫線がすべて削除された。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「すべての書式をクリア」のアイコンで罫線をすべて削除する 

 

 
①当該のページを用意し、既に罫線が引か

れている文字列を選択する。 

 

 

 

 

 ②次に、【ホーム】タブ、リボンの【すべての 

書式をクリア】を選択する。 
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③罫線がすべて削除された。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）「線種とページ罫線と網かけの設定ダイアログボックス」から罫線をすべて削除する 

 

 

 
①当該のページを用意し、既に罫線が引か

れている文字列を選択する。 

 

 
②【ホーム】タブ、リボンの【罫線のアイコンの 

▼】、【線種とページ罫線と網掛けの設定】 

を選択する。 

 

 

③「線種とページ罫線と網かけの設定」ダイアロ

グボックスが表示される。 

【罫線】タブの【罫線なし】を選択し、【OK】を 

押す。 
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④罫線がすべて削除された。 

 

 

 

 

 

 

 

（４）消しゴムを使って表の罫線を削除する 
 

①表が入力されたページを用意する。 

 

 

 

 

 

 

②表の中にカーソルを移動し、クリックすると、

「表ツールモード」になり、「デザイン」タブと「レイ

アウト」タブが右側に追加表示される。 

 

 

③右側の【レイアウト】タブ、リボンの【罫線の削

除】を選択する。 

 

 

④カーソルが消しゴムの形に変わる。これを使

い、表の中の罫線を 1本だけ消去してみる。 

 

 

⑤消したい罫線の上に消しゴムの形のカーソルを

置き、【左クリック】する。 

 

 

 

 

 

⑥罫線が一本消去された。 
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⑦消したい行・列がある場合、【ドラッグ】して消

したい行・列の罫線の色が変わることを確認。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦【ドラッグしている指を離す】と、色が変わ

った部分の行・列が削除される。 

 

 

 

 

 

４．Wordの罫線を調節する機能 
Wordでは、罫線の太さ、点線、二重線の選択が可能。 

 

（１）太くする 

 

①すでに下罫線が引いてある文字列を選択す

る。 

この下罫線を、太い罫線に変更する場合。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【ホーム】タブ、リボンの【罫線のアイコンの 

▼】、 【線種とページ罫線の網かけの設定ダ

イアログボックス】を選択する。 
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③「線種とページ罫線の網かけの設定ダイアログボ

ックス」が表示されるので、【罫線】タブ、【指定】、線

の太さを選択する。本例では【6pt】に設定。 

 

 

 

 

④次に、プレビューは【下線】のみを選択し、 

設定対象を【段落】にし、【OK】を押す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤6ptの太線が文字の下に引かれた。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同様に、線種、色などを自由に設定できる。 

 


