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表の挿入 1 章-2 

 

ひょう そうにゅう 

スライド 3をクリックします。 

 1 

プレースホルダ内
ない

の「表
ひょう

の挿入
そうにゅう

」 

（   ボタン）をクリックします。 

 2 

「修学旅行
しゅうがくりょこう

の計画
けいかく

」を 

開
ひら

こう。 
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列数
れつすう

を「5」、行数
ぎょうすう

を「4」に変更
へんこう

して、

「O K
おっけー

」をクリックします。 

 3 

表
ひょう

が挿入
そうにゅう

されたね。 

 補足
ほ そ く

 表
ひょう

が挿入
そうにゅう

されると「テーブルデザイン」「レイアウト」という 

2つのタブが増
ふ

えます。（表
ひょう

の中
なか

にカーソルがある場合
ば あ い

） 

上書
う わ が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう。 
 4 

＜Office
お ふ ぃ す

2021＞ 

＜Office
お ふ ぃ す

2019＞ 

＜Office
お ふ ぃ す

2016以前
い ぜ ん

＞ 

「表
ひょう

ツール」の下
した

に 

「デザイン」「レイアウト」 

のタブで表記
ひょうき

されています。 
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入 力
にゅうりょく

した後
あと

に     キーを押
お

しながら     キーで反対
はんたい

の方向
ほうこう

に移
うつ

ります。 

表の文字入力 1 章-3 

 

ひょう もじにゅうりょく 

表
ひょう

の中
なか

をクリックして 

文字
も じ

を入 力
にゅうりょく

しましょう。 

 1 

入 力
にゅうりょく

する文字
も じ

 

 1組
くみ

 2組
くみ

 3組
くみ

 合計
ごうけい

 

北海道
ほっかいどう

 8 10 11 29 

東京
とうきょう

 13 9 10 32 

沖縄
おきなわ

 12 15 14 41 

 

 補足
ほ そ く

 

入 力
にゅうりょく

した後
あと

に    キーで右
みぎ

のセルに移
うつ

ります。 

（一番
いちばん

右
みぎ

の列
れつ

まで来
き

たら次
つぎ

の行
ぎょう

に移
うつ

ります） 

Tab
た ぶ

 

Shift
し ふ と

 Tab
た ぶ

 

表
ひょう

の中
なか

に文字
も じ

を入 力
にゅうりょく

する際
さい

、キーボードの    キーを使
つか

うと便利
べ ん り

です。 Tab
た ぶ

 

表
ひょう

のマス目
め

のことを 

セルと言
い

います。 
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5列目
れ つ め

の上
うえ

でクリックします。 

（マウスポインタが↓マークになり

ます） 

 1 

行・列の挿入と削除 1 章-4 

 

ぎょう れつ そうにゅう さくじょ 

「レイアウト」タブをクリックしま

す。 

 2 
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「削除
さくじょ

」をクリックして「列
れつ

の削除
さくじょ

」

をクリックします。 

 3 

一番
いちばん

右
みぎ

の列
れつ

が削
さく

除
じょ

されたね。 
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一番下
いちばんした

の行
ぎょう

（どこでもO K
おっけー

）を 

クリックします。 

 4 

「レイアウト」タブの 

「下
した

に行
ぎょう

を挿入
そうにゅう

」をクリック 

します。 

 5 

一番下
いちばんした

の行
ぎょう

が追加
つ い か

されたね。 


