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昔はＷｏｒｄをよく使っていたのですが、Windows10 になってから特にわからないことが多くなったとのこと

です。 

今回は、Ｗｏｒｄで表を使った、習い事メンバー表作成（修正） 

パソコン持参。Windows10、 NEC： LAVIE Office2016 

游明朝がデフォルトのフォントですが、MS明朝をお使いでした。 

実施内容 

・Windows10 の簡単な使い方や機能の説明を先に行いました。やりたいことを 10 点くらい書いてこられた

ので、2時間、時間の許す限りやりましょうと言って始めました。 

 

 

 

 

 

※ 上の表の修正の前に、なぜそうなったのか、そうならないために、正しい表の作成方法を説明し、作っ

ていただきながら説明。表を作成したら、とにかくなにもせず入力したあと、表全体か、タイトル行か、必

要があれば列を選択して、書式（フォントやフォントサイズや太字等）を整えること。また、表の中の文字

の配置は、表ツールの「レイアウト」から行うことなどを実際に作成して実感していただきました。そうして

作成した表の中の文字は上のようなことにはならなかったので、喜んでいました。 

その他には 

・行や列の高さ、幅を揃える方法実施。 

・セルの結合の方法実施。どうしてもできなかったので、その部分は、手書きして配ったようです。 

・「行の挿入」と、やめた方の「行の削除」の方法実施。 

・Word 文書で、入力した部分を表に変換したいとの相談がありました。これについては、タブかカンマで

文章を作成すれば、「文字列を表に変換」できますと説明。実際やってみましたが、結構大変でした。 

できれば表を挿入してから、入力した方が速いし、スムーズにお出来になりますと説明。 

 ・作成された名簿は、20名位の方が記入されていました。 

 郵便番号の列が全角と半角だったので、半角入力で！と伝えました。 

 住所の入力方法をお聞きしたところ、全部手入力されて大変だったらしいです。住所は郵便番号

を入力して、Space キーを押して住所に変換できる事。番地については半角で入力する事を説

明してから、実際にやっていただきました。番地の半角入力は、今後、年賀はがきなどを作るとき

詳細な一言リポートありがとうございまし

た。 

 

最初に、受講の問い合わせを受けたの

は、 

わたくしだったので、4/2(火)講座終了後

に、パルコ地下でお疲れさまと云った感

じで 

コーヒタイムを持ちました。 

 

まず,第一声、十分満足しましたと云うこ

とで、すごく喜んでいました。 

実は、ある組織の役員をやっていて、で

色々な報告書の作成でお困っていたと

のことです。現役時代はPCには自信が

あったが、 

今ではよくわからなくなったので、これ

からは時々M2M をお願いしますとのこ

と。 

 

そして、よかったこと、感じたことはい

ろいろあるけれども、 

操作の仕方を、詳細に、丁寧に書いても

らったことが、一番うれしかったとのこ

とでした。 

、 

① 自分にとって、わからなかったこ

と、 

② 知りたかったこと、 

③ 初めてやり方を教えてもらったこ

と 

・表は大文字、小文字が、入り乱れている。 

・名前の列のフォントサイズが 10.5と 12が混在。 

・文字や数字の初めが揃わない。 

・その他いろいろ 



 

 

に漢数字に変換してくれる事を説明しました。 

・自分が作ったワードのファイルがどこにあるのかわからないとのことでしたので、ワードやエクセルは、

「ドキュメント」に保存されることを説明し、実際にドキュメントは、タスクバーの「エクスプローラ」をクリックし

て見ることができることをお伝えし、実際開いていただきました。 

また不要なファイルが沢山あるので削除したいとの事でしたので、その操作も実施しました。 

・カーソルが飛んでやりづらいので何とかしてほしいとおっしゃいましたので、タッチパネルを無効にしま

した。⇒ Fnキーと F６キーの同時押し（ NECのパソコン）で、無効に！ 

 ・行書体のフォントを入れたいとの事でしたので、次回インストールしましょう。と、お話して終了しました。 

 

追伸 

KK様は、4/9（火）にマンツーマン 2回目受講（ イースト教室で） 

時間がなくてできなかった金子さんのご希望の「行書体」（フォントの数が少ないパソコンでした）を、イン

ストールして差し上げようと思います。 

以上 

 

④ こんなこともできるんだ ことが

あれば、どんどん教えてほしいと

このと。 

 

今回は、やりたいことの箇条書きをでき

るだけたくさん書いてもってきてもら

うようお願いしたのですが、次回は、ym

さんから、前回の約束の、フォントの追

加の準備をしてもらうことになってい

ますが、 

 

あと、こんなことができるようになれ

ば、 

パソコンがもっと楽しくなりますよと

提案していただければと思います。 

 

hkさんも組織の役員をされていて、その

職責を全うするために、ynさんの M2M

を信頼されて、何度も依頼してきてくれ

ていますね。 

 

ありがとうございました。 

 

YH 

 

 

 

 


