
Word
表機能を思い通りに使いこなす

教材室 尾崎



目次
①選択するのが難しい！！！

②行間が開きすぎる！！！

③罫線がうまく引けない！！！

番外編

・表の行を大量に増やしたい

・できあがっている表の文字要素だけ変えたい

うまくいかない
なぁ…



①選択するのが難しい！！！

全選択 列選択 行選択



②行間が開きすぎる！！！

最小値ではなく

固定値に！
チェック
外す



③罫線がうまく引けない！！！

太い線

細い線



③罫線がうまく引けない！！！

変えたい線を
一度消す！



③罫線がうまく引けない！！！

Point 1 全体から調整する

Point 2 変更したい場所だけ触る

Point 3 同じ作業はF4で

Point 4 印刷してみる



番外編①

「表の行を大量に増やしたい」

〈方法１〉 行の挿入 × F4

〈方法２〉 最後の行で 「Tab」連打

〈方法３〉 数行をまとめてコピー＆ペースト



番外編②

「できあがっている表の文字要素だけ変えたい」

ex.目次



ありがとうございました！
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