
表の設定方法 

  「挿入」タブの「表」をクリックして任意の表（例：2行 X3 列）挿入 

 

 

 

   

   

 

表内にマウスボタンを置いて「表の移動（表の左側に※に似たもの）」ボタンが表示されたらク

リックして表全体を選択 

 表のプロパティの「列」を選択 → 「幅を指定する」にチェックをいれて、数値（例：50ｍ

ｍ）と入れ → 「OK」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 もう一度、表ツールの「プロパティ」をクリック 

 「表」→「配置」から任意の配置を選択 

 「表」タブを選択 → 「オプション」をクリック 

 「自動的にセルのサイズを変更する」のチェックを外す 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「表」を使って図や写真を入れる 
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図や写真を挿入する 

 図を挿入／貼り付ける形式の設定を「行内」とする。 

 表の中にカーソルを置いて、図や写真を挿入する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  図を挿入／貼り付ける形式を設定する方法は 

   「ファイル」タブをクリック → 「オプション」を選択 →ワードのオプションから 

「詳細設定」を選択して、「切り取り／コピー／貼り付け」から 

「図の挿入／貼り付ける形式」から、行内、四角、外周・・などを設定することができる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   



 

 「表の

移動」を

クリック

して、表

全体を選択 

 「表ツールのレイアウト」タブの「配置」で「中央揃 え」を選択 

※図を挿入／貼り付ける形式の設定によって、図や写真が挿入される状況が異なる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表内のセルにぴったり合わせたいときは 

 表全体を選択（設定した表内のセルでも可） 

 「表の移動」をクリックして表全体を選択 

 表ツールのレイアウトタブを選択 → 「プロパティ」をクリック 

 「プロパティ」の「セル」を選択 → 「オプション」をクリック 

 セルのオプションで「表全体を同じ設定にする」のチェックを外す 

  上下左右をすべて０ｍｍにする → OK 

 



図を挿入すると、左右の余白がなくなるが、上下の余白がある 

（なお、図の文字列の折り返しの設定は「行内」にする 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

写真をきれいに並べるために表を挿入。例として、今回は写真を 3枚並べてみたいので、1行 3列

の表を作成。 

写真を挿入したいところにカーソルを置き、「挿入」タブをクリック→「表」ボタンをクリック

→1行×3列をマウスポインタで選択。 

表のオプションを使って写真を挿入しても列の幅が変わらないように設定 

写真を挿入しても列幅が自動調整されないように表のオプションを使って設定を変更。表全体を選

択した状態で、「表ツール デザイン／レイアウト」タブを右下の▼をクリック→「表のプロパテ

ィ」ボタンをクリック。  



 
 

表のプロパティ画面で「オプション」

ボタンをクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

表のオプション画面の「オプション」の中にある「自動的にセルのサイズを変更する」のチェック

を外して OK ボタンをクリック。 

表のプロパティ画面に戻るので OKボタンをクリック。 

これで、表の中に写真を挿入しても自動的に表の幅が広がらず、列の幅で写真の大きさが自動調整

され挿入されるようになる。 

 

 

 

表のオプションにある「自動的にセルのサイズを調整する」のチェックを外しておかないと以下の

図のように表の列幅より写真の幅が優先され、均等に分かれていたセルの幅が崩れてしまう。 

 

 

表の中にカーソルを置いて、「挿入」タブをクリック→「画像」ボタンをクリックして写真を挿入

してみます。 

 

あとは、列の数だけ写真を挿入する操作を繰り返すと以下の図のようになります。 

https://senior-ict.info/wp-content/uploads/2018/10/naraberu_003.jpg


 

写真を挿入する行を増やすには 

 

6 枚並べたいときは 2行 3列の表を作成すればいいです。 

初めからきれいに並べたい写真の数が分かっていれば、それに合わせて表を作成すればいいです

が、何枚並べたいかが分からない時もある。 

Word で作成した表に「行」または「列」を後から増やすことができる。 

では、横に 3枚並べた写真の下にもう 1行追加して写真を 6枚並べられるようにしてみよう。 

増やしたい行にカーソルを置いた状態（置いたカーソルが分かりづらいときはどれでもいいので写

真を選択した状態にしましょう）にして、「レイアウト」タブをクリック→「下に行を追加」ボタ

ンをクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ポイント：カーソルを置いた状態または写真を選択した状態で「レイアウト」タブをクリック→

「上に行を追加」ボタンをクリックすればその行の上に 1行増やすことができる。 

 

写真が挿入された表の下に 1行追加されたので、残りの写真 3枚を挿入した状態が下図です。 
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写真と写真の間（行間）にコメントなどの文章を入力したいときは、行を増やしてもらえば以下の

図のようにできる。 

 

表を使って写真をきれいに並べるメリットとして、写真の下または上にコメントを入れるのが簡単。 


