
Lesson48 クリスマスカード2
◆	表の作成
①図形（スポンジ）の下の行をポイントし、マウスポインターの形が に変わったら、ダブルク
リック

※ （タブ）が挿入された場合は、 を押して削除します。
※フォントサイズが36ポイントで行が挿入された場合は、《ホーム》タブ→《フォント》グループの （すべ
ての書式をクリア）をクリックしておきます。

②《挿入》タブ→《表》グループの （表の追加）をクリック
③下に4マス分、右に1マス分の位置をクリック
※表のマス目の上に「表（4行×１列）」と表示されます。

◆	表の位置とサイズの変更
①表内をポイント
※表内であればどこでもかまいません。

②表の右下の□（表のサイズ変更ハンドル）をポイントし、マウスポインターの形が に変わった
ら、ドラッグしてサイズを変更

③表全体を選択
④《ホーム》タブ→《段落》グループの （中央揃え）をクリック

◆	表の書式設定
①表全体を選択
②《テーブルデザイン》タブ→《飾り枠》グループの （罫線）の →《線種とページ罫線と網か
けの設定》をクリック

③《罫線》タブを選択
④左側の《種類》が《すべて》になっていることを確認
⑤《色》の をクリック
⑥《テーマの色》の《濃い緑、アクセント4、白+基本色40％》（左から8番目、上から4番目）をク
リック

⑦《線の太さ》の をクリックし、一覧から《1.5pt》を選択
⑧《プレビュー》の をクリック
⑨《プレビュー》の をクリック
⑩《網かけ》タブを選択
⑪《背景の色》の をクリック
⑫《テーマの色》の《白、背景1》（左から1番目、上から1番目）をクリック
⑬《OK》をクリック

◆	ページ罫線の設定
①《デザイン》タブ→《ページの背景》グループの （罫線と網掛け）をクリック
②《ページ罫線》タブを選択
③左側の《種類》の《囲む》をクリック
④《絵柄》の をクリックし、一覧から《 》を選択
⑤《線の太さ》を「16pt」に設定
⑥《OK》をクリック
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