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 自分で作る「席次表」 
 



 

① お席次表の作り方 

  

◎当手引きでは以下の様なアイテムを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 原稿のサイズとテーブルレイアウトを確認します。 

例：仮に「Ａ４」で「縦３列、横５列」の場合とします。 

余白は上下左右ともに 10mm とします。 

テーブル数が少なめの場合には、余白多めの設定で構いません。 

 

 

 

③ 「Word」の「ページレイアウト（ページ設定）」メニュー内の「サイズ」を 

クリックし、「Ａ４」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

④ 「余白」をクリックし、「ユーザー指定の余白」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「余白」の「上」「下」「左」「右」の値をそれぞれ「10mm」に設定して 

「印刷の向き」を「横」にして「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑥ 原稿サイズが以下のように、設定されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※「余白」部分は「トンボ」が表示され確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 「ご両家名」の表示部分を作成します。 

挿入メニューの「図形」からツールを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ※ここでは「横書き・テキストボックス」のツールを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

⑧ 以下のように、用紙上でテキストボックスを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ プロパティから「テキストボックスの書式設定」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 「色と線」タブを選択して、線の色から「色なし」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

⑪ 同じ要領で、今度は「縦書き・テキストボックス」を使用して、 

新郎・新婦の枠を作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑫ 次にテーブルの基本形パーツを作成します。 

完成形のおおよそのテーブル人数を想定して、文字のバランスを検討しながら、 

「肩書き」と「氏名＋様」のパーツを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

⑬ 縦の人数分「コピー」します。 

  ※ここで縦の人数分を「グループ化」します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全てのパーツを選択して、右クリック→グループ化→グループ化 

で選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑭ 右側にグループ化したパーツをコピーして、テーブル名は別途追加します。 

左右のパーツとテーブル名を全てグループ化します。 

１テーブルのパーツを確定させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

⑮ この１テーブルのパーツを横方向に「コピー」→「ペースト」して 

寸法を整えて「グループ化」させ、横列のパーツを確定させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑯ 横列パーツを縦方向に２列「コピー」→「ペースト」して寸法を整えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑰ 最後に、「お席次表」の右下に「期日」と「式場名」を記入して完成です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


