
これからExcel
エ ク セ ル

を学
ま な

ぶお友
と も

達
だ ち

へ 

このテキストは、初
は じ

めてExcel
エ ク セ ル

を使
つか

って表
ひょう

を作
さ く

成
せい

するお友
と も

達
だ ち

、もっとExcel
エ ク セ ル

を使
つか

いこなせ

るようになりたいと思
お も

っているお友
と も

達
だ ち

、そんなみんなが楽
たの

しく勉
べん

強
きょう

できるように作
さ く

成
せい

しま

した。 

このテキストでは、Excel
エ ク セ ル

で、わかりやすく、名
めい

簿
ぼ

が作
さ く

成
せい

できる操
そ う

作
さ

がたくさん載
の

っていま

す。正
ただ

しい操
そ う

作
さ

を覚
おぼ

えて、友
と も

達
だ ち

名
めい

簿
ぼ

を作
さ く

成
せい

できるようになりましょう。 

「パソコン操
そ う

作
さ

がわからなかったら、どうしよう？」と思
お も

っているお友
と も

達
だ ち

もいると思
お も

います。

先
せん

生
せい

が手
て

助
だす

けするので、安
あん

心
し ん

して下
く だ

さい。 

知
し

りたいこと、わからないことは、なんでも、先
せん

生
せい

に質
し つ

問
も ん

して下
く だ

さい。 

パソコンは失
し っ

敗
ぱい

しても、何
なん

度
ど

も繰
く

り返
か

し練
れん

習
しゅう

すれば、上
じょう

手
ず

になります。 

パソコンは知
し

れば知
し

るほど面
お も

白
し ろ

く、みんなの知
ち

識
し き

や世
せ

界
かい

をも

っと広
ひ ろ

げてくれますよ。 

さあ、今
い ま

から新
あたら

しいパソコンの操
そ う

作
さ

を学
が く

習
しゅう

しましょう。 

保護者の方へ 

本書は、パソコンの計算機能の基本操作を学ぶ Excel2016 のテキストです。 

お子様の年齢によっては、理解しにくい専門用語やパソコン操作が記載されている場合

があるかもしれませんが、無理に覚える必要はありません。 

ただ、本書の手順に合わせ、一つ一つマスターすることで、パソコンへの興味が広がり、

基本をしっかりと学ぶことができるテキストです。それ

と併用して、内容に応じた練習問題など、学習補助

教材も準備しておりますので、お子様に楽しんでパソ

コンを学んで頂けます。また、将来に役立つパソコン

のスキルを身につけることができます。

最後に、お子様と一緒にパソコンを楽しんで頂ける機

会があれば、幸いです。
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操
そう

作
さ
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式
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定
てい
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表
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作
さく

成
せい
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本
ほん

的
てき

な流
なが

れを学
まな
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① 表
ひょう

作
さく

成
せい

する前
まえ

に操
そう

作
さ

しておくこと 
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文
も

字
じ

の 入
にゅう

力
りょく

モードの確
かく

認
にん

 

表
ひょう

作
さく

成
せい

の画
が

面
めん

を 表
ひょう

示
じ

（Excel
エ ク セ ル

2016 の起
き

動
どう

） 

データを 入
にゅう

力
りょく

します 

イラスト、ワードアートの挿
そう

入
にゅう

 

（内
ない

容
よう

に合
あ

わせて必
ひつ

要
よう

な場
ば

合
あい

に挿
そう

入
にゅう

します） 

印
いん

刷
さつ

の設
せっ

定
てい

（ページ設
せっ

定
てい

）を 行
おこな

います 

計
けい

算
さん

式
しき

を 入
にゅう

力
りょく

します 

列
れつ

の幅
はば

や 行
ぎょう

の高
たか

さ、文
も

字
じ

の書
しょ

式
しき

、塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

、罫
けい

線
せん

の設
せっ

定
てい

、

文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

などを設
せっ

定
てい

します 

テ
キ

ス
ト見

本
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Excel
エ ク セ ル

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～Excel
エ ク セ ル

2016 を起
き

動
ど う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[スタート]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 [スタートメニュー]の一
いち

番
ばん

上
うえ

のところにポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（１） 

 にポイントすると、  に色
い ろ

が変
か

わります。 

クリックしないようにしましょう。 テ
キ

ス
ト見

本
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マウスを右

みぎ

側
がわ

に近
ちか

づけると、スクロールバー（グレーの棒
ぼう

状
じょう

の物
もの

）が 表
ひょう

示
じ

される

のでポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Excel
エ ク セ ル

2016]が 表
ひょう

示
じ

されるまでドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スクロールバー 

ウィンドウの右
みぎ

側
がわ

や下
した

側
がわ

に 表
ひょう

示
じ

されている、画
が

面
めん

を移
い

動
どう

するための棒
ぼう

状
じょう

の物
もの

を

いいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Excel
エ ク セ ル

2016]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Excel
エ ク セ ル

2016]の頭
かしら

文
も

字
じ

がアルファベットのE
イー

なので、E
イー

のグループから探
さ が

します。 

アプリは、アルファベット順
じゅん

に並
な ら

んでいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [最
さい

大
だい

化
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

すでに画
が

面
めん

が最
さ い

大
だい

化
か

されている場
ば

合
あい

は、この操
そ う

作
さ

は必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [空
くう

白
はく

のブック]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Excel
エ ク セ ル

2016 の画
が

面
めん

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［ ス タ ー ト メ ニ ュ ー ］ の [ よ く 使
つか

う ア プ リ ] の 中
なか

に 

 が表
ひょう

示
じ

されている場
ば

合
あい

は、Excel
エ ク セ ル

の起
き

動
ど う

のすべての操
そ う

作
さ

をしなくても、  をクリ

ックすれば、すばやく起
き

動
ど う

することができます。 

また、タスクバーに  が表
ひょう

示
じ

されている場
ば

合
あい

は、  をクリックしても、起
き

動
ど う

することができます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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Excel
エ ク セ ル

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～Excel
エ ク セ ル

2016画
が

面
め ん

の基
き

本
ほ ん

知
ち

識
し き

～ 

 

Excel
エ ク セ ル

の構
こう

成
せい

内
ない

容
よう

について学
まな

びましょう 

 
 セル 

下
した

の図
ず

の赤
あか

線
せん

で囲
かこ

んだ部
ぶ

分
ぶん

になります。エクセル画
が

面
めん

上
じょう

の 1 つ 1 つのます目
め

のことで、

ここに文
も

字
じ

や数
すう

値
ち

を 入
にゅう

力
りょく

します。 
 
 ワークシート 

下
した

の図
ず

の青
あお

線
せん

で囲
かこ

んだすべての部
ぶ

分
ぶん

になります。セルの集
あつ

まりで、ここに 表
ひょう

を作
さく

成
せい

してい

きます。ワークシートは、増
ふ

やしたり減
へ

らしたりすることもできます。 
 
 ブック 

ワークシートの集
あつ

まりで、エクセルで保
ほ

存
ぞん

する単
たん

位
い

のことです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（２） 

テ
キ

ス
ト見

本
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ワークシートの追
つい

加
か

について学
まな

びましょう 

 

[Sheet
シ ー ト

1]の右
みぎ

にある  [ 新
あたら

しいシート]をクリックして、ワークシートを追
つい

加
か

することがで

きます。ワークシートは、パソコンの性
せい

能
のう

にもよりますが、最
さい

大
だい

で 255枚
まい

まで増
ふ

やすことが

できます。 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [ 新
あたら

しいシート]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 シートが追
つい

加
か

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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[Sheet
シ ー ト

2]を削
さく

除
じょ

してみましょう。 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [Sheet
シ ー ト

2]にポイントし、そのまま右
みぎ

クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
表

ひょう

示
じ

されたショートカットメニューから[削
さく

除
じょ

]にポイントし、そのままクリックし

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右
みぎ

 

テ
キ

ス
ト見

本
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[Sheet

シ ー ト

2]が削
さく

除
じょ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データが入
にゅう

力
りょく

されているシートを削
さ く

除
じ ょ

するときに、下
し た

の図
ず

のようなメッセ

ージが表
ひょう

示
じ

されることがあります。確
か く

認
にん

して削
さ く

除
じ ょ

するようにしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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Excel
エ ク セ ル

の画
が

面
めん

構
こう

成
せい

について学
まな

びましょう 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番
ばん

号
ごう

 機
き

 能
のう

 番
ばん

号
ごう

 機
き

 能
のう

 

① よく使
つか

う操
そう

作
さ

ボタンを登
とう

録
ろく

し、 表
ひょう

示
じ

させておきます。 
② 操

そう

作
さ

内
ない

容
よう

に応
おう

じて、タブを切
き

り替
か

え

ます。 

③ 
選
せん

択
たく

しているタブに関
かん

連
れん

するグルー

プのボタンが 表
ひょう

示
じ

されます。 
④ 

ブック名
めい

とアプリの名
な

前
まえ

（Excel
エ ク セ ル

）が

表
ひょう

示
じ

されます。 

⑤ 
クリックすると、シート内

ない

のすべての

セルを選
せん

択
たく

できます。 
⑥ 

現
げん

在
ざい

選
せん

択
たく

されているセルのことで、 

緑
みどり

の枠
わく

線
せん

で囲
かこ

まれます。 

⑦ 
アクティブセルに 入

にゅう

力
りょく

されている

文
も

字
じ

や数
すう

値
ち

、計
けい

算
さん

式
しき

を 表
ひょう

示
じ

します。 
⑧ 

ワークシートの各
かく

列
れつ

を 表
あらわ

す番
ばん

号
ごう

で、

アルファベットで 表
ひょう

示
じ

されます。 

⑨ 
ワークシートの各

かく

行
ぎょう

を 表
あらわ

す番
ばん

号
ごう

で、

数
すう

字
じ

で 表
ひょう

示
じ

されます。 
⑩ 

ワークシート名
めい

が 表
ひょう

示
じ

され、クリッ

クすると、そのシートに画
が

面
めん

が切
き

り

替
か

わります。 

⑪ クリックすると、 新
あたら

しいシートが追
つい

加
か

されます。 
 

①クイックアクセスツールバー ④タイトルバー 

⑥アクティブセル 
⑦数

すう

式
しき

バー 

②タブ 

③リボン 

⑧列
れつ

番
ばん

号
ごう

 

⑩シート見
み

出
だ

し 

⑪ 新
あたら

しいシートボタン 

⑨ 行
ぎょう

番
ばん

号
ごう

 

⑤全
ぜん

セル選
せん

択
たく

ボタン 

テ
キ

ス
ト見

本
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番
ばん

号
ごう

 機
き

 能
のう

 番
ばん

号
ごう

 機
き

 能
のう

 

⑫ 

マウスの動
うご

きに合
あ

わせて動
うご

き、画
が

面
めん

上
じょう

の位
い

置
ち

や実
じっ

行
こう

できる操
そう

作
さ

内
ない

容
よう

によって、 形
かたち

が変
か

わります。 

⑬ 現
げん

在
ざい

の作
さ

業
ぎょう

の 状
じょう

態
たい

や処
しょ

理
り

手
て

順
じゅん

が 表
ひょう

示
じ

さ

れます。 

⑭ 
リボンを 表

ひょう

示
じ

したり、折
お

りたた

んだりするときに使
つか

います。 
⑮ 画

が

面
めん

が一
いち

時
じ

的
てき

にタスクバーに 収
しゅう

納
のう

されます。 

⑯ 
 は元

もと

のサイズに戻
もど

り、  は画
が

面
めん

いっぱいに大
おお

きくなります。 
⑰ Excel

エ ク セ ル

を 終
しゅう

了
りょう

します。 

⑱ 

画
が

面
めん

上
じょう

に 表
ひょう

示
じ

されていない部
ぶ

分
ぶん

を 表
ひょう

示
じ

する時
とき

に使
つか

います。  

 のボタンをクリックすると画
が

面
めん

が 上
じょう

下
げ

に移
い

動
どう

してくれます。 

⑲ 

画
が

面
めん

の 表
ひょう

示
じ

倍
ばい

率
りつ

を拡
かく

大
だい

・ 縮
しゅく

小
しょう

します。 

 (ズーム)で左
さ

右
ゆう

にドラッグします。 

右
みぎ

：拡
かく

大
だい

 左
ひだり

： 縮
しゅく

小
しょう

 

 (拡
かく

大
だい

)をクリックすると大
おお

きくなります。 

 ( 縮
しゅく

小
しょう

)をクリックすると小
ちい

さくなります。 

 ズームダイアログボックスを 表
ひょう

示
じ

します。 
 

⑱スクロールバー 

⑬ステータスバー 

⑲ズームスライダー 

⑫マウスポインター 

⑯元
もと

に戻
もど

すボタン 

⑮最
さい

小
しょう

化
か

ボタン 

⑰閉
と

じるボタン 

 [元
もと

に戻
もど

す]ボタンをクリックすると、

 [最
さい

大
だい

化
か

]ボタンに変
か

わります。 ⑭リボンの表
ひょう

示
じ

オプションボタン 

表
ひょう

示
じ

モード 

 ( 標
ひょう

準
じゅん

) 基
き

本
ほん

の 表
ひょう

示
じ

 

 (ページレイアウト) 

 (改
かい

ページプレビュー) 

テ
キ

ス
ト見

本
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Excel
エ ク セ ル

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～Excel
エ ク セ ル

2016 を終
しゅう

了
りょう

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [閉
と

じる]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Excel
エ ク セ ル

が 終
しゅう

了
りょう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[閉
と

じる]をクリックすると、下
し た

の図
ず

のダイアロ

グボックスが表
ひょう

示
じ

される場
ば

合
あい

があります。 

 

タスクバーからExcel
エ ク セ ル

  の表
ひょう

示
じ

が消
き

えたこと

を確
か く

認
にん

しましょう。 

レッスン１ 

（３） 

テ
キ

ス
ト見

本
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Excel
エ ク セ ル

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～保
ほ

存
ぞ ん

されたブックを開
ひ ら

きましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 Excel
エ ク セ ル

2016 を起
き

動
どう

し、[ファイル]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「開
ひら

く」の画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（４） 

「開
ひら

く」の画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されて

いない人
ひと

は、画
が

面
めん

左
ひだり

の「開
ひら

く」

をクリックしておきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「参
さん

照
しょう

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ドキュメント」が開
ひら

いていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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 フォルダー名
めい

「キッズエクセル」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「開
ひら

く」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォルダーをダブルクリックすると、開
ひ ら

きます。 

この場
ば

合
あい

、⑥の操
そ う

作
さ

は、必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ドキュメントの「キッズエクセル」フォルダーの中

なか

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しまし

ょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ファイル名
めい

「エクセル練
れん

習
しゅう

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルをダブルクリックすると、開
ひ ら

きます。 

この場
ば

合
あい

、⑨の操
そ う

作
さ

は、必
ひつ

要
よ う

ありません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「開
ひら

く」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 「エクセル練
れん

習
しゅう

」が開
ひら

いたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 U S B
ユーエスビー

メモリーにファイル名
めい

「ともだちデータ」と名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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Excel
エ ク セ ル

の基
き

本
ほ ん

操
そ う

作
さ

を学
ま な

びましょう 

～シートを切
き

り替
か

えましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 シート見
み

出
だ

しの[選
せん

択
たく

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 シートが切
き

り替
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン１ 

（５） 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～選
せ ん

択
た く

の種
し ゅ

類
る い

について～ 

 

選
せん

択
たく

について学
まな

びましょう 

 選
せん

択
たく

 

文
も

字
じ

や数
すう

値
ち

を 入
にゅう

力
りょく

するときには、どの位
い

置
ち

（セル）に 入
にゅう

力
りょく

するかを、エクセルに対
たい

し

て指
し

示
じ

してあげないと理
り

解
かい

してくれません。また、 入
にゅう

力
りょく

された文
も

字
じ

を大
おお

きくしたり、枠
わく

線
せん

を引
ひ

いたりするときにも、どこに入
はい

っている文
も

字
じ

を大
おお

きくするか、どこに線
せん

を引
ひ

くか指
し

示
じ

してあげないと、自
じ

分
ぶん

が思
おも

った位
い

置
ち

への操
そう

作
さ

ができません。この「どこに」を指
し

示
じ

する操
そう

作
さ

を「範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

」といいます。 

範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

の方
ほう

法
ほう

は、いろいろあります。効
こう

率
りつ

よく範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

ができるようにしましょう。 

 範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

の方
ほう

法
ほう

 

選
せん

択
たく

の種
しゅ

類
るい

 操
そう

作
さ

方
ほう

法
ほう

 

1 つのセル 
選
せん

択
たく

したいセルにマウスポインターを移
い

動
どう

して、マウスポインタ

ーの 形
かたち

が  の 状
じょう

態
たい

でクリックします。 

連
れん

続
ぞく

する複
ふく

数
すう

のセル 
選
せん

択
たく

したい範
はん

囲
い

の 左
ひだり

上
うえ

はしから右
みぎ

下
した

はしまでをマウスポインタ

ーの 形
かたち

が  の 状
じょう

態
たい

でドラッグします。 

1 行
ぎょう

 
選
せん

択
たく

したい 行
ぎょう

番
ばん

号
ごう

にマウスポインターを移
い

動
どう

して、マウスポイ

ンターの 形
かたち

が  の 状
じょう

態
たい

でクリックします。 

連
れん

続
ぞく

する複
ふく

数
すう

の 行
ぎょう

 
選
せん

択
たく

したい一
いち

番
ばん

上
うえ

の 行
ぎょう

番
ばん

号
ごう

から一
いち

番
ばん

下
した

の 行
ぎょう

番
ばん

号
ごう

までをドラッグ

します。（ドラッグ 中
ちゅう

はマウスポインターの 形
かたち

が  になります。） 

1列
れつ

 
選
せん

択
たく

したい列
れつ

番
ばん

号
ごう

にマウスポインターを移
い

動
どう

して、マウスポイン

ターの 形
かたち

が  の 状
じょう

態
たい

でクリックします。 

連
れん

続
ぞく

する複
ふく

数
すう

の列
れつ

 
選
せん

択
たく

したい一
いち

番
ばん

左
ひだり

の列
れつ

番
ばん

号
ごう

から一
いち

番
ばん

右
みぎ

の列
れつ

番
ばん

号
ごう

までをドラッグ

します。（ドラッグ 中
ちゅう

はマウスポインターの 形
かたち

が  になります。） 

ワークシート全
ぜん

体
たい

 全
ぜん

セル選
せん

択
たく

ボタンの  をクリックします。 

離
はな

れたセル、行
ぎょう

、列
れつ

の

選
せん

択
たく

 

まずは、選
せん

択
たく

したい 1 つ目
め

の範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。[C t r l
コントロール

]キーを

押
お

しながら、2 つ目
め

の範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

します。 

 範
はん

囲
い

選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

する方
ほう

法
ほう

 

ワークシート 上
じょう

でマウスポインターが  の場
ば

所
しょ

でクリックします。 

レッスン２ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～セルを選
せ ん

択
た く

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 月
げつ

曜
よう

日
び

の 1時
じ

間
かん

目
め

(C4)の「国
こく

語
ご

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

月
げつ

曜
よ う

日
び

の 1時
じ

間
かん

目
め

の「国
こ く

語
ご

」は、C
シー

列
れつ

と 4行
ぎょう

目
め

が交
こ う

差
さ

し

ているセルになります。エクセルでは、列
れつ

番
ばん

号
ご う

と行
ぎょう

番
ばん

号
ご う

でセルの位
い

置
ち

を表
あらわ

します。これをセル参
さ ん

照
しょう

といいます。 

月
げつ

曜
よ う

日
び

の 1時
じ

間
かん

目
め

の「国
こ く

語
ご

」は、「 C
シー

4」と表
あらわ

します。 

レッスン２ 

（２） 

マウスポインターの形
かたち

が  の場
ば

所
し ょ

でクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～選
せ ん

択
た く

を解
か い

除
じ ょ

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
ワークシート 上

じょう

のマウスポインターが  になる場
ば

所
しょ

にポイントし、そのままクリ

ックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（３） 

マウスポインターの形
かたち

が  の場
ば

所
し ょ

でクリックしましょう。 

選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～連
れ ん

続
ぞ く

するセルを選
せ ん

択
た く

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 月
げつ

曜
よう

日
び

の 1時
じ

間
かん

目
め

(C
シー

4)の「国
こく

語
ご

」にポイントしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 金
きん

曜
よう

日
び

の 4時
じ

間
かん

目
め

(G
ジー

7)の「算
さん

数
すう

」まで、ドラッグしましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（４） 

ドラッグすると、選
せん

択
た く

したセルの色
い ろ

が灰
はい

色
い ろ

になります。 

最
さ い

初
し ょ

に左
ひだり

ボタンを押
お

したセルの色
い ろ

だけはそのままの色
い ろ

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～行
ぎょう

を選
せ ん

択
た く

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 行
ぎょう

番
ばん

号
ごう

「8」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（５） 

マウスポインターの形
かたち

が  の場
ば

所
し ょ

でクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～列
れ つ

を選
せ ん

択
た く

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 列
れつ

番
ばん

号
ごう

「B
ビー

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（６） 

マウスポインターの形
かたち

が  の場
ば

所
し ょ

でクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～離
は な

れたセルを選
せ ん

択
た く

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 月
げつ

曜
よう

日
び

の 3時
じ

間
かん

目
め

(C
シー

6)の「理
り

科
か

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
[C t r l

コントロール

]キーを押
お

した 状
じょう

態
たい

で、水
すい

曜
よう

日
び

の 4時
じ

間
かん

目
め

(E
イー

7)の「理
り

科
か

」にポイントし、 

そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（７） 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

でクリックしないと、月
げつ

曜
よ う

日
び

の 

3時
じ

間
かん

目
め

(C6)の「理
り

科
か

」の選
せん

択
た く

が解
かい

除
じ ょ

されてしまいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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同
おな

じようにして、[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した 状
じょう

態
たい

で、金
きん

曜
よう

日
び

の 6時
じ

間
かん

目
め

(G
ジー

7)の「理
り

科
か

」

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 次
つぎ

の操
そう

作
さ

のためにシート[ともだちデータ]に切
き

り替
か

えておきましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シートの切
き

り替
か

え方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 1-(5)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～データの種
し ゅ

類
る い

について～ 

 

データの種
しゅ

類
るい

について学
まな

びましょう 

 データの種
しゅ

類
るい

 

入
にゅう

力
りょく

できる文
も

字
じ

の種
しゅ

類
るい

は、ワードと同
おな

じように「ひらがな」、「漢
かん

字
じ

」、「カタカナ」（全
ぜん

角
かく

・

半
はん

角
かく

）、「英
えい

字
じ

」（全
ぜん

角
かく

・半
はん

角
かく

）、「数
すう

字
じ

」（全
ぜん

角
かく

・半
はん

角
かく

）、「記
き

号
ごう

・特
とく

殊
しゅ

文
も

字
じ

」です。 

エクセルでは、これらの 入
にゅう

力
りょく

されたデータの種
しゅ

類
るい

が文
も

字
じ

か数
すう

値
ち

かを自
じ

動
どう

的
てき

に判
はん

断
だん

し、文
も

字
じ

データが 入
にゅう

力
りょく

されたと

きは、セルの中
なか

で 左
ひだり

揃
ぞろ

えに、数
すう

値
ち

データが 入
にゅう

力
りょく

された

ときは、セルの中
なか

で右
みぎ

揃
ぞろ

えに自
じ

動
どう

的
てき

に配
はい

置
ち

します。 

データの種
しゅ

類
るい

 内
ない

 容
よう

 

文
も

字
じ

 
「ひらがな」、「漢

かん

字
じ

」、「カタカナ」、「英
えい

字
じ

」、「記
き

号
ごう

・特
とく

殊
しゅ

文
も

字
じ

」など

の計
けい

算
さん

できない文
も

字
じ

を文
も

字
じ

データといいます。 

数
すう

値
ち

 
数
すう

字
じ

（文
も

字
じ

扱
あつか

いでないもの）や日
ひ

付
づけ

などの計
けい

算
さん

できる文
も

字
じ

を数
すう

値
ち

デー

タといいます。 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システム 

ワードでは、ほとんどの場
ば

合
あい

、日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

が「あ」の 状
じょう

態
たい

（日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムオ

ン）で 入
にゅう

力
りょく

を 行
おこな

いましたが、エクセルでは、数
すう

値
ち

や計
けい

算
さん

式
しき

を 入
にゅう

力
りょく

する際
さい

は、日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

が「A
エイ

」の 状
じょう

態
たい

（日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムオフ）で 入
にゅう

力
りょく

を 行
おこな

います。 上
じょう

手
ず

に使
つか

い分
わ

けをして 入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システム I M E
アイエムイー

の 状
じょう

態
たい

 入
にゅう

力
りょく

内
ない

容
よう

 

オン 
 

日
に

本
ほん

語
ご

などの文
も

字
じ

データを 入
にゅう

力
りょく

する場
ば

合
あい

 

オフ 
 

数
すう

値
ち

や記
き

号
ごう

だけしか 入
にゅう

力
りょく

しない場
ば

合
あい

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムの切
き

り替
か

え方
ほう

法
ほう

 

●Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

をクリックします。 

 

 

●キーボードの[半
はん

角
かく

/全
ぜん

角
かく

]キーを押
お

します。 

レッスン２ 

（８） 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～日
に

本
ほ ん

語
ご

入
にゅう

力
り ょ く

オフで入力
にゅうりょく

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

5 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフになっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（９） 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムが「あ」になっている場
ば

合
あい

は、

Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

をクリックして、「A
エイ

」にしましょう。 

セルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフの 状
じょう

態
たい

で「1」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

してデータの入
にゅう

力
りょく

を確
か く

定
てい

すると、アクティブセルが下
し た

に移
い

動
ど う

します。 

また、入
にゅう

力
りょく

したデータが数
す う

値
ち

データであるため、「1」は自
じ

動
ど う

的
てき

に右
みぎ

揃
ぞろ

えで表
ひょう

示
じ

されます。 

データを確
か く

定
てい

していない場
ば

合
あい

は、上
う え

の図
ず

のようにカーソルが表
ひょう

示
じ

されたまま

になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～日
に

本
ほ ん

語
ご

入
にゅう

力
り ょ く

オンで入
にゅう

力
り ょ く

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 C
シー

4 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフになっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（10） 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムが「あ」になっている場
ば

合
あい

は、

⑤の操
そ う

作
さ

に進
すす

みましょう。 

セルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンに変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの 状
じょう

態
たい

で「クラス」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 入
にゅう

力
りょく

した文
も

字
じ

を確
かく

定
てい

するために[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
データを確

か く

定
てい

していない場
ば

合
あい

は、上
う え

の図
ず

のようにカーソルが表
ひょう

示
じ

されたままになります。 

入
にゅう

力
りょく

した文
も

字
じ

が確
か く

定
てい

されていない場
ば

合
あい

は、上
う え

の図
ず

のようにデータの下
し た

に点
てん

線
せん

や実
じ っ

線
せん

、カーソルが表
ひょう

示
じ

されたままになります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 入
にゅう

力
りょく

したデータを確
かく

定
てい

するために[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 同
おな

じようにして、 D
ディー

4 から L
エル

4 までを下
した

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

してデータの入
にゅう

力
りょく

を確
か く

定
てい

すると、アクティブセルが下
し た

に移
い

動
ど う

します。 

また、入
にゅう

力
りょく

したデータが文
も

字
じ

データであるため、「クラス」は自
じ

動
ど う

的
てき

に左
ひだり

揃
ぞろ

えで表
ひょう

示
じ

されます。 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

名前（なまえ） 郵便番号（ゆうびんばんごう） 住所（じゅうしょ） 

電話番号（でんわばんごう） 誕生日（たんじょうび） 好きな（すきな） 

食べ物（たべもの） 教科（きょうか） 血液型（けつえきがた） 

星座（せいざ） 

I
アイ

4 には、「好
す

きな食
た

べ物
も の

」を、 J
ジェイ

4 に

は「好
す

きな教
きょう

科
か

」を入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

列
れつ

の幅
はば

は、レッスン 4-(2)で広
ひろ

げます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 36 - 

 同
おな

じようにして、 J
ジェイ

2 に「日
ひ

付
づけ

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アクティブセルを右
みぎ

に移
い

動
ど う

する方
ほ う

法
ほ う

 

データを確
か く

定
てい

するときに[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

すと、アクティブセルは下
し た

に移
い

動
ど う

します。このレッ

スンのように、横
よ こ

に入
にゅう

力
りょく

していく場
ば

合
あい

は、[Tab
タ ブ

]キーを使
つか

うと便
べん

利
り

です。 

セルに必
ひつ

要
よ う

なデータを入
にゅう

力
りょく

後
ご

、カーソルが表
ひょう

示
じ

されている状
じょう

態
たい

で[Tab
タ ブ

]キーを押
お

します。 

 

 

 

 

 

 

 

上
う え

の図
ず

のように[Tab
タ ブ

]キーを押
お

すと、アクティブセルが右
みぎ

に移
い

動
ど う

します。 テ
キ

ス
ト見

本
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ここからは、残
のこ

りのデータを 入
にゅう

力
りょく

していきましょう。 

 C
シー

列
れつ

に、下
した

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 D
ディー

列
れつ

に、下
した

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

田中悠真（たなかゆうま） 

川上蓮（かわかみれん） 

和田陽向（わだひなた） 

安本楓（やすもとかえで） 

木下奏（きのしたそう） 

岩井結愛（いわいゆあ） 

藤本芽以（ふじもとめい） 

鈴木大和（すずきやまと） 

中本紘一（なかもとこういち） 

増田咲良（ますださくら） 

青木陽翔（あおきはると） 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

年（ねん） 組（くみ） 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 E
イー

列
れつ

に、下
した

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 G
ジー

列
れつ

に、下
した

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数
す う

字
じ

と「-」（ハイフン）は半
はん

角
か く

で入
にゅう

力
りょく

しましょう。「○」は「まる」と入
にゅう

力
りょく

し、変
へん

換
かん

しましょう。 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 I
アイ

列
れつ

に、下
した

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 J
ジェイ

列
れつ

に、下
した

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

国語（こくご） 

体育（たいいく） 

図工（ずこう） 

音楽（おんがく） 

算数（さんすう） 

理科（りか） 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

寿司（すし） 

J
ジェイ

列
れつ

に文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

すると、

I
アイ

列
れつ

の列
れつ

の幅
はば

が狭
せま

いため、

I
アイ

列
れつ

に入
にゅう

力
りょく

した文
も

字
じ

が消
き

えたように見
み

えますが、レッ

スン 4-(2)で列
れつ

の幅
はば

を広
ひろ

げ

ると、正
ただ

しく表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 K
ケ－

列
れつ

に、下
した

のように 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
L

エル

列
れつ

（ L
エル

5、 L
エル

6、 L
エル

8、 L
エル

9、 L
エル

11、 L
エル

12、 L
エル

14）に、下
した

のように 入
にゅう

力
りょく

しまし

ょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

大
おお

文
も

字
じ

は[Shift
シ フ ト

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

座（ざ） 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～郵
ゆ う

便
び ん

番
ば ん

号
ご う

から住
じゅう

所
し ょ

を入
にゅう

力
り ょ く

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 F
エフ

5 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの 状
じょう

態
たい

で、E
イー

5 に 入
にゅう

力
りょく

されている「670-0801」

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（11） 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で入
にゅう

力
りょく

途
とちゅう

中なの

で、郵
ゆ う

便
びん

番
ばん

号
ご う

の下
し た

に点
てん

線
せん

が表
ひょう

示
じ

されています。 

セルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 もう一
いち

度
ど

、[変
へん

換
かん

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[変
へん

換
かん

]キーを一
いち

度
ど

押
お

すと、郵
ゆ う

便
びん

番
ばん

号
ご う

の下
し た

の点
てん

線
せん

が

実
じ っ

線
せん

に変
か

わります。 

もう一
いち

度
ど

、[変
へん

換
かん

]キーを一
いち

度
ど

押
お

すと、変
へん

換
かん

候
こ う

補
ほ

が

表
ひょう

示
じ

されます。 

前候補 

変換 

前候補 

変換 

テ
キ

ス
ト見

本
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 表
ひょう

示
じ

された変
へん

換
かん

候
こう

補
ほ

から、「 兵
ひょう

庫
ご

県
けん

姫
ひめ

路
じ

市
し

仁
に

豊
ぶ

野
の

」を選
せん

択
たく

し、文
も

字
じ

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「仁
に

豊
ぶ

野
の

」の続
つづ

きに「6 丁
ちょう

目
め

99」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しすぎないように注
ちゅう

意
い

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 住
じゅう

所
しょ

のデータを確
かく

定
てい

するために[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F
エフ

列
れつ

の列
れつ

幅
はば

が狭
せま

いため、入
にゅう

力
りょく

した住
じゅう

所
し ょ

が正
ただ

しいかどうかわ

かりません。この場
ば

合
あい

、入
にゅう

力
りょく

したセルの F
エフ

5 を選
せん

択
た く

し、数
す う

式
し き

バーで正
ただ

しく入
にゅう

力
りょく

されているかどうか確
か く

認
にん

しましょう。 

 

数
す う

式
し き

バーの場
ば

所
し ょ

がわからない人
ひ と

は、レッスン 1-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 同
おな

じようにして F
エフ

列
れつ

に、E
イー

列
れつ

の郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

から 住
じゅう

所
しょ

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入
にゅう

力
りょく

住
じゅう

所
し ょ

は下
し た

の図
ず

を見
み

てください 

漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

兵庫県（ひょうごけん） 

姫路市（ひめじし） 

仁豊野（にぶの） 

丁目（ちょうめ） 

城見台（しろみだい） 

砥堀（とほり） 

白国（しらくに） 

保城（ほうしろ） 

増位（ますい） 

新町（しんまち） 

本町（ほんまち） 

西中島（にしなかじま） テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～日
ひ

付
づ け

を入
にゅう

力
り ょ く

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 K
ケー

2 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフの 状
じょう

態
たい

で、「9/1」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（12） 

テンキーで入
にゅう

力
りょく

するとスムーズに入
にゅう

力
りょく

できます。 

セルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

「/」の代
か

わりに「-」を入
にゅう

力
りょく

しても

日
ひ

付
づけ

が入
にゅう

力
りょく

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、データを確
かく

定
てい

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここからは、「年
ねん

」を付
つ

け加
くわ

えた 形
かたち

で 入
にゅう

力
りょく

していきましょう。 

 H
エイチ

5 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「9
く

月
がつ

1
つい

日
たち

」と表
ひょう

示
じ

されますが、これはエクセルが入
にゅう

力
りょく

されたデ

ータが日
ひ

付
づけ

だと判
はん

断
だん

したためです。 

エクセルでは、日
ひ

付
づけ

は計
けい

算
さ ん

できるデータなので右
みぎ

揃
ぞろ

えで表
ひょう

示
じ

さ

れます。 

ここでは、「年
ねん

」の入
にゅう

力
りょく

はしませんでしたが、その場
ば

合
あい

、エクセル

が自
じ

動
ど う

的
てき

に入
にゅう

力
りょく

した年
ねん

数
す う

を付
つ

け加
く わ

えています。 

H
エイチ

5 には、G
ジー

5 の電
でん

話
わ

番
ばん

号
ご う

のデータが入
はい

り込
こ

んでいますが、気
き

にせ

ず H
エイチ

5 を選
せん

択
た く

しましょう。 

列
れつ

の幅
はば

は、レッスン 4-(2)で広
ひろ

げます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオフの 状
じょう

態
たい

で「2008/8/2」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

してデータを確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 49 - 

 同
おな

じようにして H
エイチ

列
れつ

に誕
たん

生
じょう

日
び

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

今日
き ょ う

の日
ひ

付
づけ

を入
にゅう

力
りょく

するには、[C t r l
コントロール

]キー＋[ ；
セミコロン

]キーを押
お

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～連
れ ん

続
ぞ く

データを入
にゅう

力
り ょ く

してみましょう～ 

 

オートフィル機
き

能
のう

について学
まな

びましょう 

 

エクセルでは、日
ひ

付
づけ

や時
じ

刻
こく

、日
ひ

、 週
しゅう

、月
つき

など規
き

則
そく

性
せい

のあるデータや、文
も

字
じ

データと数
すう

値
ち

デー

タを組
く

み合
あわ

わせたデータの場
ば

合
あい

に、オートフィルという機
き

能
のう

を使
つか

って簡
かん

単
たん

に連
れん

続
ぞく

するデータを

入
にゅう

力
りょく

することができます。 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 シート[連
れん

続
ぞく

データの 入
にゅう

力
りょく

]に切
き

り替
か

えましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（13） 

シートの切
き

り替
か

え方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 1-(5)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

2 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

2 のセルの右
みぎ

下
した

に 表
ひょう

示
じ

された■にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ポイントすると、マウスポインターが  の形
かたち

になります。 

フィルハンドル 

アクティブセルの右
みぎ

下
した

にある■のことをフィルハンドルといいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 そのままB
ビー

10 までドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 曜
よう

日
び

の連
れん

続
ぞく

データが 入
にゅう

力
りょく

できました 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグ中
ちゅう

、フィルハンドルの右
みぎ

下
し た

に表
ひょう

示
じ

されるメッセージは、「ここまでドラッグ

すると、表
ひょう

示
じ

されたデータが入
にゅう

力
りょく

されますよ」ということを示
し め

しています。 

このメッセージのことをポップアップメッセージといいます。 

オートフィルで連
れん

続
ぞ く

データを入
にゅう

力
りょく

すると、文
も

字
じ

の形
かたち

や色
い ろ

、大
おお

きさ、表
ひょう

の罫
けい

線
せん

など（レッスン 4 で詳
く わ

しく説
せつ

明
めい

します。）も同
おな

じもので入
にゅう

力
りょく

されます。 

オートフィルをすると、右
みぎ

下
し た

に  が表
ひょう

示
じ

されます。 

これは、オートフィルオプションと呼
よ

ばれるもので、クリック

すると、コピーなど行
おこな

いたい操
そ う

作
さ

を選
せん

択
た く

できます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 53 - 

 
同
おな

じようにC
シー

2を選
せん

択
たく

し、オートフィル機
き

能
のう

を使
つか

って、C
シー

10まで連
れん

続
ぞく

データを 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 D
ディー

2 から I
アイ

2 までを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 連
れん

続
ぞ く

するセルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 I
アイ

2 のセルの右
みぎ

下
した

に 表
ひょう

示
じ

された■にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 そのまま I
アイ

10 までドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複
ふ く

数
す う

のセルを選
せん

択
た く

してオートフィルをした場
ば

合
あい

、ドラッグ中
ちゅう

、フィルハンド

ルの右下
みぎした

には、最
さ い

初
し ょ

に選
せん

択
た く

したセル（ここでは D
ディー

2）に対
たい

する、ポップアッ

プメッセージが表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 各
かく

項
こう

目
もく

の連
れん

続
ぞく

データが 入
にゅう

力
りょく

できました 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここまでは、オートフィルを使
つか

って、縦
たて

方
ほう

向
こう

に連
れん

続
ぞく

データを 入
にゅう

力
りょく

しましたが、ここからは、

横
よこ

方
ほう

向
こう

に連
れん

続
ぞく

データを 入
にゅう

力
りょく

していきましょう。 

 B
ビー

13 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

13 のセルの右
みぎ

下
した

に 表
ひょう

示
じ

された■にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 そのまま J
ジェイ

13 までドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 曜
よう

日
び

の連
れん

続
ぞく

データが 入
にゅう

力
りょく

できました 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同
おな

じようにB
ビー

14 を選
せん

択
たく

し、オートフィル機
き

能
のう

を使
つか

って、J
ジェイ

14 まで連
れん

続
ぞく

データを 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

15 からB
ビー

20 までを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

20 のセルの右
みぎ

下
した

に 表
ひょう

示
じ

された■にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 そのまま J
ジェイ

20 までドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 各
かく

項
こう

目
もく

の連
れん

続
ぞく

データが 入
にゅう

力
りょく

できました 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ここからは、シート[ともだちデータ]に切
き

り替
か

えて、連
れん

続
ぞく

データを 入
にゅう

力
りょく

していきましょう。 

 シート[ともだちデータ]に切
き

り替
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

5 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

5 のセルの右下
みぎした

に 表
ひょう

示
じ

された■にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 そのままB
ビー

15 までドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B
ビー

5 のデータが「数
す う

字
じ

のみ」のため、ポップアップメッセージは「1」と表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

15 の右
みぎ

下
した

にある  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 表
ひょう

示
じ

されたメニューから[連
れん

続
ぞく

データ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

オートフィルの元
も と

データ（ここでは、B
ビー

5）が数
す う

字
じ

や文
も

字
じ

のみの場
ば

合
あい

、オートフィルを

行
おこな

っても、連
れん

続
ぞ く

データが入
にゅう

力
りょく

されずに元
も と

データがコピーされます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 63 - 

 B
ビー

列
れつ

のデータが連
れん

続
ぞく

データに変
か

わりました 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～データを削
さ く

除
じ ょ

してみましょう～ 

 

データの削
さく

除
じょ

について学
まな

びましょう 

 データの削
さく

除
じょ

 

データを 入
にゅう

力
りょく

しているときに、入
にゅう

力
りょく

間
ま

違
ちが

いなど、入
にゅう

力
りょく

したデータを消
け

したいときがあ

ります。 

データを削
さく

除
じょ

したいときは、[Delete
デ リ ー ト

]キーを使
つか

うのが一
いっ

般
ぱん

的
てき

です。 

 データの削
さく

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

削
さく

除
じょ

したいセル 操
そう

作
さ

方
ほう

法
ほう

 

1 つのセル 

削
さく

除
じょ

したいセルを選
せん

択
たく

して、[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

します。 

[Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを押
お

すと、データが削
さく

除
じょ

されて選
せん

択
たく

したセルに

カーソルが 表
ひょう

示
じ

されます。 

複
ふく

数
すう

のセル 

削
さく

除
じょ

したい複
ふく

数
すう

のセルを選
せん

択
たく

して、[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

します。 

[Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを押
お

すと、初
はじ

めに選
せん

択
たく

した 1 つのセルのデータ

しか削
さく

除
じょ

されず、カーソルが 表
ひょう

示
じ

されます。 

1 行
ぎょう

 

削
さく

除
じょ

したい 行
ぎょう

を選
せん

択
たく

して、[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

します。 

[Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを押
お

すと、選
せん

択
たく

した 行
ぎょう

の A列
れつ

に 入
にゅう

力
りょく

されてい

る 1 つのデータしか削
さく

除
じょ

されず、カーソルが 表
ひょう

示
じ

されます。 

複
ふく

数
すう

の 行
ぎょう

 

削
さく

除
じょ

したい複
ふく

数
すう

の 行
ぎょう

を選
せん

択
たく

して、[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

します。 

[Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを押
お

すと、初
はじ

めに選
せん

択
たく

した 行
ぎょう

のA
エイ

列
れつ

に 入
にゅう

力
りょく

さ

れている 1 つのデータしか削
さく

除
じょ

されず、カーソルが 表
ひょう

示
じ

されます。 

1列
れつ

 

削
さく

除
じょ

したい列
れつ

を選
せん

択
たく

して、[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

します。 

[Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを押
お

すと、選
せん

択
たく

した列
れつ

の 1 行
ぎょう

目
め

に 入
にゅう

力
りょく

されて

いる 1 つのデータしか削
さく

除
じょ

されず、カーソルが 表
ひょう

示
じ

されます。 

複
ふく

数
すう

の列
れつ

 

削
さく

除
じょ

したい複
ふく

数
すう

の列
れつ

を選
せん

択
たく

して、[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

します。 

[Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを押
お

すと、初
はじ

めに選
せん

択
たく

した列
れつ

の 1 行
ぎょう

目
め

に 入
にゅう

力
りょく

されている 1 つのデータしか削
さく

除
じょ

されず、カーソルが 表
ひょう

示
じ

されます。 

ワークシート全
ぜん

体
たい

 

全
ぜん

セル選
せん

択
たく

ボタンをクリックして、[Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

します。 

[Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを押
お

すと、A
エイ

1 のデータしか削
さく

除
じょ

されず、カー

ソルが 表
ひょう

示
じ

されます。 

 

レッスン２ 

（14） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

4 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

すと、データが削
さ く

除
じ ょ

されました。 

Delete テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

4 が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

して、「No.」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～データを部
ぶ

分
ぶ ん

的
て き

に修
しゅう

正
せ い

してみましょう～ 

 

データの部
ぶ

分
ぶん

修
しゅう

正
せい

について学
まな

びましょう 

 

セルに 入
にゅう

力
りょく

されているデータの一
いち

部
ぶ

を 修
しゅう

正
せい

したい場
ば

合
あい

は、そのセルにカーソルを 表
ひょう

示
じ

させ

てから 修
しゅう

正
せい

を 行
おこな

います。 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

1 にポイントしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（15） 

テ
キ

ス
ト見

本
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そのままダブルクリックしましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 カーソルを「デ」の前
まえ

に移
い

動
どう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダブルクリックすると、 B
ビー

1内
ない

にカーソルが

表
ひょう

示
じ

されます。 

B
ビー

1 を選
せん

択
た く

した状
じょう

態
たい

で、[F
エフ

2]キーを押
お

してもカーソルを表
ひょう

示
じ

させることができます。ただし、この場
ば

合
あい

、カーソルは入
にゅう

力
りょく

さ

れたデータの最
さ い

後
ご

に表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 そのまま「ともだち」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、データを確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
データの部

ぶ

分
ぶん

修
しゅう

正
せい

は、数
す う

式
し き

バーでも行
おこな

うことができます。 

データを修
しゅう

正
せい

したいセルを選
せん

択
た く

し、数
す う

式
し き

バー内
ない

の修
しゅう

正
せい

したいデータの

位
い

置
ち

をクリックしてカーソルを表
ひょう

示
じ

させて修
しゅう

正
せい

を行
おこな

います。 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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選
せ ん

択
た く

とデータの入
に ゅ う

力
り ょ く

を学
ま な

びましょう 

～データを上
う わ

書
が

きしてみましょう～ 

 

データの上
うわ

書
が

きについて学
まな

びましょう 

 

データを部
ぶ

分
ぶん

的
てき

に 修
しゅう

正
せい

するのと違
ちが

い、データ全
ぜん

体
たい

を 修
しゅう

正
せい

したい場
ば

合
あい

、セルを選
せん

択
たく

した 状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

すると、データが書
か

き替
か

わります。 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 J
ジェイ

2 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン２ 

（16） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「作
さく

成
せい

日
び

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、データを確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ともだちデータ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

テ
キ

ス
ト見

本
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移
い

動
ど う

とコピーを学
ま な

びましょう 
～ホームタブ クリップボードグループについて～ 

 

[ホーム]タブ 

セルの移
い

動
どう

やコピー、文
も

字
じ

のサイズや色
いろ

の変
へん

更
こう

をしたり、セル内
ない

の文
も

字
じ

列
れつ

の配
はい

置
ち

、行
ぎょう

や列
れつ

の挿
そう

入
にゅう

・削
さく

除
じょ

など、 表
ひょう

作
さく

成
せい

のレイアウトの作
さく

成
せい

に使
つか

うタブです。 

 

 

 

 

 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[ホーム]タブ） 

 
①タブ  

 
（そうにゅう） 

 
（すうしき） 

 
（こうえつ） 

 
（ひょうじ） 

②クリップボード   ③フォント 

 
（はりつけ） 

 
（きりとり） 

 
（しょしき／はりつけ） 

 
（ゆうごしっく） 

④配
はい

置
ち

  

 
（おりかえしてぜんたいをひょうじする） 

 
（けつごうしてちゅうおうぞろえ） 

⑤数
すう

値
ち

  ⑥スタイル 

 
（ひょうじゅん）  

（じょうけんつきしょしき） 
 

（しょしきせってい） 

⑦セル 

 
（そうにゅう） 

 
（さくじょ） 

 
（しょしき） 

⑧編
へん

集
しゅう

  

 
（サム）  

（ならべかえ） 
 

（けんさくとせんたく） 

 

レッスン３ 

（１） 

⑦ ② ⑤ ④ ③ ⑥ ⑧ 

① 

テ
キ

ス
ト見

本
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移
い

動
ど う

とコピーを学
ま な

びましょう 

～移
い

動
ど う

について学
ま な

びましょう～ 

 

移
い

動
どう

について学
まな

びましょう 

エクセルでデータを 入
にゅう

力
りょく

していると「一
いち

度
ど

入
にゅう

力
りょく

したデータを別
べつ

のセルに移
い

動
どう

したい」とい

ったことがよくあります。データを削
さく

除
じょ

して、再
さい

度
ど

入
にゅう

力
りょく

してもいいのですが、時
じ

間
かん

と手
て

間
ま

が

かかってしまいます。 

ここでは、セルに 入
にゅう

力
りょく

したデータを別
べつ

のセルに移
い

動
どう

する方
ほう

法
ほう

を学
まな

びましょう。 

 

 移
い

動
どう

の操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 U S B
ユーエスビー

メモリーの「ともだちデータ」を開
ひら

き、 J
ジェイ

2 からK
ケー

2 までを選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

レッスン３ 

（２） 

セルを選
せん

択
たく

 
切
き

り取
と

りをクリック 

 
移
い

動
どう

先
さき

の 

セルを選
せん

択
たく

 

貼
は

り付
つ

けをクリック 

 

連
れん

続
ぞ く

するセルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 74 - 

 [切
き

り取
と

り]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 K
ケー

2 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移
い

動
ど う

先
さ き

の左
ひだり

上
う え

のセルを選
せん

択
た く

します。 

[切
き

り取
と

り]をクリックすると、右
みぎ

の図
ず

のように選
せん

択
た く

した

セルが点
てん

滅
めつ

した点
てん

線
せん

で囲
かこ

まれます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 75 - 

 [貼
は

り付
つ

け]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 J
ジェイ

2 からK
ケー

2 が、K
ケー

2 を基
き

準
じゅん

に移
い

動
どう

したことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリックしましょう。  をクリックしてしまうと、メニューが

表
ひょう

示
じ

されてしまいます。この場
ば

合
あい

、表
ひょう

示
じ

される一
いち

覧
ら ん

から  をク

リックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 76 - 

 

移
い

動
ど う

とコピーを学
ま な

びましょう 

～コピーについて学
ま な

びましょう～ 

 

コピーについて学
まな

びましょう 

エクセルでデータを 入
にゅう

力
りょく

していると「同
おな

じデータを別
べつ

のセルにも 入
にゅう

力
りょく

したい」といったこ

とがよくあります。その都
つ

度
ど

、入
にゅう

力
りょく

してもいいのですが、時
じ

間
かん

と手
てま

間がかかってしまいます。 

ここでは、セルに一
いち

度
ど

入
にゅう

力
りょく

したデータを別
べつ

のセルにコピーする方
ほう

法
ほう

を学
まな

びましょう。 

 

 コピーの操
そう

作
さ

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 L
エル

6 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

レッスン３ 

（３） 

セルを選
せん

択
たく

 
コピーをクリック 

 

コピー先
さき

の 

セルを選
せん

択
たく

 

貼
は

り付
つ

けをクリック 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 77 - 

 
[コピー]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 L
エル

7 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コピー先
さ き

のセルを選
せん

択
た く

します。 

[コピー]をクリックすると、右
みぎ

の図
ず

のように選
せん

択
た く

したセルが

点
てん

滅
めつ

した点
てん

線
せん

で囲
かこ

まれます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 78 - 

 [貼
は

り付
つ

け]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 L
エル

6 のデータが L
エル

7 にコピーされたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリックしましょう。  をクリックしてしまうと、メニューが

表
ひょう

示
じ

されてしまいます。この場
ば

合
あい

、表
ひょう

示
じ

される一
いち

覧
ら ん

から  をク

リックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 79 - 

 キーボードの[E s c
エスケープ

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 L
エル

9 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[E s c
エスケープ

]キーを押
お

すと、 L
エル

6 を囲
かこ

んでいた点
てん

線
せん

が消
き

えます。 

Esc 

テ
キ

ス
ト見

本



- 80 - 

 
[コピー]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 L
エル

10 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 コピー先
さ き

のセルを選
せん

択
た く

します。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 81 - 

 [貼
は

り付
つ

け]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 L
エル

9 のデータが L
エル

10 にコピーされたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 82 - 

 L
エル

13 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [貼
は

り付
つ

け]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

引
ひ

き続
つづ

き、 L
エル

9 のデータを L
エル

13 にコピーします。 

コピー元
も と

のセルが点
てん

線
せん

で囲
かこ

まれていれば、続
つづ

けて貼
は

り付
つ

けることができます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 83 - 

 L
エル

9 のデータが L
エル

13 にコピーされたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 同
おな

じようにして L
エル

15 にも貼
は

り付
つ

けましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 84 - 

 キーボードの[E s c
エスケープ

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ともだちデータ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[E s c
エスケープ

]キーを押
お

すと、 L
エル

9 を囲
かこ

んでいた点
てん

線
せん

が消
き

えます。 

れんしゅうもんだい 

Esc 

テ
キ

ス
ト見

本



- 85 - 

 

書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 
～ホームタブ セルグループについて～ 

 

[ホーム]タブ [セル]グループ 

行
ぎょう

や列
れつ

の挿
そう

入
にゅう

、削
さく

除
じょ

、また 行
ぎょう

の高
たか

さや列
れつ

の幅
はば

など、表
ひょう

の見
み

た目
め

を変
か

えるために使
つか

うグルー

プです。 

 

 

 

 

 

ボタン 名
めい

称
しょう

 役
やく

割
わり

 

 
挿
そう

入
にゅう

 セルや 行
ぎょう

、列
れつ

、シートを挿
そう

入
にゅう

します。 

 
削
さく

除
じょ

 セルや 行
ぎょう

、列
れつ

、シートを削
さく

除
じょ

します。 

 
書
しょ

式
しき

 
行

ぎょう

の高
たか

さや列
れつ

の幅
はば

を変
か

えたり、非
ひ

表
ひょう

示
じ

にしたり、

シート名
めい

を変
か

えたりします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本



- 86 - 

 

書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～列
れ つ

幅
は ば

について学
ま な

びましょう～ 

 

列
れつ

幅
はば

について学
まな

びましょう 

エクセルの初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

では、列
れつ

幅
はば

は「幅
はば

：8.38（72 ピクセル）」と決
き

まっています。しかし、

セルに 入
にゅう

力
りょく

する文
も

字
じ

数
すう

によっては、この幅
はば

が広
ひろ

すぎたり、狭
せま

すぎたりします。 表
ひょう

を見
み

やす

くするためには、列
れつ

幅
はば

の 調
ちょう

整
せい

が必
ひつ

要
よう

になってきます。 

列
れつ

幅
はば

の 調
ちょう

整
せい

は、自
じ

動
どう

調
ちょう

整
せい

、ドラッグでの列
れつ

幅
はば

調
ちょう

整
せい

、数
すう

値
ち

を 入
にゅう

力
りょく

しての列
れつ

幅
はば

調
ちょう

整
せい

などがあ

ります。 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

① 列
れつ

幅
はば

を自
じ

動
どう

調
ちょう

整
せい

しましょう 

 

 
U S B
ユーエスビー

メモリーの「ともだちデータ」を開
ひら

き、F
エフ

列
れつ

とG
ジー

列
れつ

の 境
きょう

界
かい

線
せん

にポイントしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（２） 

境
きょう

界
かい

線
せん

にポイントすると、マウスポインターが  になります。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 87 - 

 
そのままダブルクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ドラッグして列
れつ

幅
はば

を 調
ちょう

整
せい

しましょう 

 

 G
ジー

列
れつ

と H
エイチ

列
れつ

の 境
きょう

界
かい

線
せん

にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターが  の状
じょう

態
たい

でダブルクリックすると、F
エフ

列
れつ

が自
じ

動
ど う

調
ちょう

整
せい

されて、

住所
じゅうしょ

がすべて表示
ひ ょ う じ

されます。 

境界
きょうかい

線
せん

にポイントすると、マウスポインターが 

 になります。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 88 - 

 そのまま「幅
はば

：18.00（149 ピクセル）」になるまで右
みぎ

方
ほう

向
こう

にドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 列
れつ

幅
はば

が 調
ちょう

整
せい

されて、電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

がすべて 表
ひょう

示
じ

されました 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグ中
ちゅう

、マウスポインターの上
う え

に現
げん

在
ざい

の幅
はば

がポップヒントとして表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 89 - 

③ 数
すう

値
ち

を 入
にゅう

力
りょく

して列
れつ

幅
はば

を 調
ちょう

整
せい

しましょう 

 

 A
エイ

列
れつ

とB
ビー

列
れつ

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [書
しょ

式
しき

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列
れつ

の選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(6)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 90 - 

 [列
れつ

の幅
はば

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 列
れつ

幅
はば

ダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 91 - 

 [列
れつ

幅
はば

]ボックスに「5」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 92 - 

 A
エイ

列
れつ

とB
ビー

列
れつ

の列
れつ

幅
はば

が狭
せま

くなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同
おな

じようにして、C
シー

列
れつ

からE
イー

列
れつ

（C
シー

列
れつ

、 D
ディー

列
れつ

、E
イー

列
れつ

）、K
ケー

列
れつ

を「列
れつ

幅
はば

：10」に、 

H
エイチ

列
れつ

、 J
ジェイ

列
れつ

、 L
エル

列
れつ

を「列
れつ

幅
はば

：12」に、 I
アイ

列
れつ

を「列
れつ

幅
はば

：20」に設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
テ

キ
ス

ト見
本



- 93 - 

 

書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～行
ぎょう

の高
た か

さについて学
ま な

びましょう～ 

 

行
ぎょう

の高
たか

さについて学
まな

びましょう 

エクセルの初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

では、 行
ぎょう

の高
たか

さは「高
たか

さ：18.75（25 ピクセル）」と決
き

まっています。

行
ぎょう

の高
たか

さも列
れつ

幅
はば

と同
おな

じように 調
ちょう

整
せい

することができます。 

調
ちょう

整
せい

方
ほう

法
ほう

は列
れつ

幅
はば

のときと同
おな

じように、自
じ

動
どう

調
ちょう

整
せい

、ドラッグでの 行
ぎょう

高
こう

調
ちょう

整
せい

、数
すう

値
ち

を 入
にゅう

力
りょく

し

ての 調
ちょう

整
せい

などがあります。 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 4 行
ぎょう

目
め

から 15 行
ぎょう

目
め

までを選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（３） 

行
ぎょう

の選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(5)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 テ
キ

ス
ト見

本



- 94 - 

 [書
しょ

式
しき

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 行
ぎょう

の高
たか

さ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本



- 95 - 

 行
ぎょう

の高
たか

さダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 行
ぎょう

の高
たか

さ]ボックスに「25」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本



- 96 - 

 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4 行
ぎょう

目
め

から 15 行
ぎょう

目
め

までの 行
ぎょう

の高
たか

さが高
たか

くなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
行
ぎょう

の自
じ

動
ど う

調
ちょう

整
せい

、ドラッグでの行
ぎょう

高
こ う

調
ちょう

整
せい

も列
れつ

幅
はば

の調
ちょう

整
せい

と同
おな

じ方
ほ う

法
ほ う

で設
せっ

定
てい

すること

ができます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 97 - 

 

書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～列
れ つ

の削
さ く

除
じ ょ

について学
ま な

びましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 C
シー

列
れつ

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [削
さく

除
じょ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（４） 

 をクリックしましょう。 

 をクリックしてしまうと、メニューが表
ひょう

示
じ

されてしまいます。

この場
ば

合
あい

[シートの列
れつ

を削
さ く

除
じ ょ

]をクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 98 - 

 C
シー

列
れつ

（「クラス」の列
れつ

）が削
さく

除
じょ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削
さ く

除
じ ょ

したい列
れつ

の好
す

きなセルを選
せん

択
た く

し、  をクリックして表
ひょう

示
じ

されるメニュー

から[シートの列
れつ

を削
さ く

除
じ ょ

]をクリックしても、列
れつ

を削
さ く

除
じ ょ

することができます。 

また行
ぎょう

も同
おな

じように削
さ く

除
じ ょ

することができます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 99 - 

 

書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～列
れ つ

の挿
そ う

入
にゅう

について学
ま な

びましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 D
ディー

列
れつ

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（５） 

 をクリックしましょう。 

 をクリックしてしまうと、メニューが表
ひょう

示
じ

されてしまいます。

この場
ば

合
あい

[シートの列
れつ

を挿
そ う

入
にゅう

]をクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「名
な

前
まえ

」と「郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

」の 間
あいだ

に１列
れつ

挿
そう

入
にゅう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 挿
そう

入
にゅう

された D
ディー

列
れつ

の列
れつ

幅
はば

を「列
れつ

幅
はば

：13」に 調
ちょう

整
せい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

挿
そ う

入
にゅう

したい列
れつ

の好
す

きなセルを選
せん

択
た く

し、  をクリックして表
ひょう

示
じ

されるメニュー

から[シートの列
れつ

を挿
そ う

入
にゅう

]をクリックしても、列
れつ

を挿
そ う

入
にゅう

することができます。 

列
れつ

幅
はば

の調
ちょう

整
せい

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、 

レッスン 4-(2) ②または③を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 下
した

のように、 D
ディー

列
れつ

に 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入力
にゅうりょく

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～行
ぎょう

の挿
そ う

入
にゅう

について学
ま な

びましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 13 行
ぎょう

目
め

を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（６） 

 をクリックしましょう。  をクリックしてしまうと、メニュ

ーが表
ひょう

示
じ

されてしまいます。 

この場
ば

合
あい

[シートの行
ぎょう

を挿
そ う

入
にゅう

]をクリックしましょう。 
テ

キ
ス

ト見
本
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 「鈴木
す ず き

大和
や ま と

」と「中本
なかもと

紘一
こういち

」の 間
あいだ

に１ 行
ぎょう

挿
そう

入
にゅう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

列
れつ

の連
れん

続
ぞく

番
ばん

号
ごう

をオートフィルを使
つか

って振
ふ

り直
なお

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

挿
そ う

入
にゅう

したい行
ぎょう

の好
す

きなセルを選
せん

択
た く

し、  をクリックして表
ひょう

示
じ

されるメニュー

から[シートの行
ぎょう

を挿
そ う

入
にゅう

]をクリックしても、行
ぎょう

を挿
そ う

入
にゅう

することができます。 

オートフィルがわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(13)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 下
した

のように、C
シー

13 から L
エル

13 に 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入
にゅう

力
りょく

文
も

字
じ

と漢
かん

字
じ

の読
よ

み方
かた

は、下
し た

を見
み

てください。 

C
シー

13 ····· 吉本大悟（よしもとだいご） 

D
ディー

13 ····· だいちゃん 

E
イー

13 ····· 670-0803 

F
エフ

13 ····· 兵庫県姫路市城見台7丁目1254（ひょうごけんひめじししろみだい7ちょうめ1254） 

G
ジー

13 ····· 079-289-○○○○ 

H
エイチ

13 ····· 2008/7/18 

I
アイ

13 ······ ハンバーガー 

J
ジェイ

13 ····· 体育（たいいく） 

K
ケー

13 ····· B（ビー） 

L
エル

13 ····· かに座（かにざ） 

テ
キ

ス
ト見

本
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書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 
～ホームタブ フォントグループについて～ 

 

[ホーム]タブ [フォント]グループ 

文
も

字
じ

のサイズや色
いろ

の変
へん

更
こう

をしたり、罫
けい

線
せん

の設
せっ

定
てい

、セルの塗
ぬ

りつぶしなど 表
ひょう

を見
み

やすくするた

めに使
つか

うグループです。 

 

 

 

 

 

ボタン 名
めい

称
しょう

 役
やく

割
わり

 

 フォント 選
せん

択
たく

したデータの書
しょ

体
たい

（ 形
かたち

）の種
しゅ

類
るい

を変
へん

更
こう

します。 

 フォントサイズ 選
せん

択
たく

したデータの大
おお

きさを変
へん

更
こう

します。 

 
フォントサイズ 

の拡
かく

大
だい

 

選
せん

択
たく

したデータを大
おお

きくします。 

１回
かい

クリックするごとに文
も

字
じ

が大
おお

きくなります。 

 
フォントサイズ 

の 縮
しゅく

小
しょう

 

選
せん

択
たく

したデータを小
ちい

さくします。 

１回
かい

クリックするごとに文
も

字
じ

が小
ちい

さくなります。 

 太
ふと

字
じ

 選
せん

択
たく

したデータを太
ふと

くします。 

 斜
しゃ

体
たい

 選
せん

択
たく

したデータを斜
なな

めにします。 

 下
か

線
せん

 選択
せんたく

したデータの下
した

に線
せん

を引
ひ

きます。 

 罫
けい

線
せん

 選
せん

択
たく

した範
はん

囲
い

に罫
けい

線
せん

を設
せっ

定
てい

します。 

 塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

 選
せん

択
たく

したセルに塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を付
つ

けます。 

 フォントの色
いろ

 選
せん

択
たく

したデータの色
いろ

を変
へん

更
こう

します。 

 
ふりがなの 表

ひょう

示
じ

／ 

非
ひ

表
ひょう

示
じ

 

選
せん

択
たく

したデータにふりがなを 表
ひょう

示
じ

したり、非
ひ

表
ひょう

示
じ

にしたりします。 

 

レッスン４ 

（7） 

テ
キ

ス
ト見

本
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「フォント」ダイアログボックス [フォント]タブ 

[ホーム]タブのフォント 

 

 

 

 

 

 

セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックス [フォント]タブ 

選
せん

択
たく

したセルの文
も

字
じ

書
しょ

式
しき

を一
いち

度
ど

に設
せっ

定
てい

することができます。 

セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックス [フォント]タブ ボタンにない操
そう

作
さ

 

 

⑥取
と

り消
け

し線
せん

 

 

例
れい

：  

⑦上
うえ

付
つ

き 

 

例
れい

：  

（「あ」、「う」、「お」に設
せっ

定
てい

） 

⑧下
した

付
つ

き 

 

例
れい

：  

（「い」、「え」に設
せっ

定
てい

） 

ボタンにある操
そう

作
さ

（ 左
ひだり

：ダイアログボックス・右
みぎ

：ボタン） 

①フォント ②スタイル 

 

 

 

 

③サイズ ④下
か

線
せん

 ⑤フォントの色
いろ

 

 

     

 

⑥ 

④ 

③ 

⑤ 

① ② 

⑧ 
⑦ 

テ
キ

ス
ト見

本
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書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～フォントについて学
ま な

びましょう～ 

 

フォントについて学
まな

びましょう 

文
も

字
じ

の書
しょ

体
たい

( 形
かたち

)のことを「フォント」といいます。フォントの種
しゅ

類
るい

は、日
に

本
ほん

語
ご

用
よう

と英
えい

数
すう

字
じ

用
よう

 

の 2 つを指
し

定
てい

することができます。ワードと違
ちが

い、エクセルの初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

のフォントの種
しゅ

類
るい

は、

日
に

本
ほん

語
ご

も英
えい

数
すう

字
じ

も「游
ゆう

ゴシック」です。 

 

 フォントの変
へん

更
こう

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 フォントの変
へん

更
こう

方
ほう

法
ほう

 

それぞれの  、  、  をクリックし、一
いち

覧
らん

からフォントを選
せん

択
たく

します。 

[ホーム]タブのフォント ダイアログボックス 

 

（基本
き ほ ん

） 

 

 

 フォントの種
しゅ

類
るい

 

フォントには、「等
とう

幅
はば

フォント」と「プロポーショナルフォント」があります。 

① 等
とう

幅
はば

フォント 

文
も

字
じ

の幅
はば

、文
も

字
じ

と文
も

字
じ

の間
かん

隔
かく

が一
いっ

定
てい

で、すべて同
おな

じ幅
はば

のフォントです。 

M S
エムエス

ゴシック・M S
エムエス

明
みん

朝
ちょう

などがあげられます。 

② プロポーショナルフォント 

文
も

字
じ

の幅
はば

や文
も

字
じ

との間
かん

隔
かく

が文
も

字
じ

ごとに違
ちが

うフォントで、文
も

字
じ

並
なら

びがきれいに見
み

えるよう

に見
み

やすいように文
も

字
じ

ごとに幅
はば

が決
き

められているフォントです。 

M S P
エムエスピー

ゴシック、M S P
エムエスピー

明
みん

朝
ちょう

のようにプロポーショナルのP
ピー

の 略
りゃく

がついているフォン

トです。 

レッスン４ 

（８） 

セルを選
せん

択
たく

 
フォントを選

せん

択
たく

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 よく使
つか

う文
も

字
じ

書
しょ

体
たい

一
いち

覧
らん

 

入
にゅう

力
りょく

されている文
も

字
じ

は、それぞれの文
も

字
じ

書
しょ

体
たい

を設
せっ

定
てい

しています。 

游
ゆう

明 朝
みんちょう

 
あいう アイウ 
１２３ 
ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

游
ゆう

ゴシック 
あいう アイウ 
１２３ 
ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＭＳ
エムエス

明朝
みんちょう

 

あいう アイウ 
１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＭＳＰ
エムエスピー

明朝
みんちょう

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ
エイチジー

丸
まる

ゴシックＭ
エム

-ＰＲＯ
プ ロ

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ
エイチジー

正楷書体
せいかいしょたい

-ＰＲＯ
プ ロ

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＭＳ
エムエス

ゴシック 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

H Ｇ Ｓ
エイチジーエス

ゴシックＥ
イー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

H Ｇ Ｓ
エイチジーエス

ゴシックＭ
エム

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＭＳＰ
エムエスピー

ゴシック 

あいうアイウ 

１２３ 

Ａ Ｂ Ｃ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

H Ｇ Ｐ
エイチジーピー

ゴシックＥ
イー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

H Ｇ Ｐ
エイチジーピー

ゴシックＭ
エム

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

ＨＧ
エイチジー

創英角
そうえいかく

ゴシックＵＢ
ユービー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

創英角
そうえいかく

ゴシックＵＢ
ユービー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

ＨＧＳ
エイチジーエス

創英
そうえい

角
かく

ゴシックＵＢ
ユービー

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＨＧ
エイチジー

創英角
そうえいかく

ポップ体
たい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

創英角
そうえいかく

ポップ体
たい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

ＨＧＳ
エイチジーエス

創英角
そうえいかく

ポップ体
たい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

ＨＧ
エイチジー

行書体
ぎょうしょたい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ Ｐ
エイチジーピー

行
ぎょう

書体
し ょ た い

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

Ｈ Ｇ Ｓ
エイチジーエス

行
ぎょう

書体
しょたい

 

あいう アイウ 

１２３ 

ＡＢＣ
エイビーシー

 ａｂｃ
エイビーシー

 

 

 

 

 

 

書
し ょ

体
たい

の特
と く

徴
ちょう

を理
り

解
かい

し、効
こ う

率
り つ

よく設
せっ

定
てい

できるようにしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

1 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [フォント]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セルの選
せん

択
た く

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 フォントの種
しゅ

類
るい

の一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「 H G
エイチジー

創
そう

英
えい

角
かく

ポップ体
たい

」が 表
ひょう

示
じ

されるまで  をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初
し ょ

期
き

設
せっ

定
てい

のフォントは、游
ゆ う

ゴシックです。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「 H G
エイチジー

創
そう

英
えい

角
かく

ポップ体
たい

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

1 の文
も

字
じ

が「 H G
エイチジー

創
そう

英
えい

角
かく

ポップ体
たい

」に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～フォントサイズについて学
ま な

びましょう～ 

 

フォントサイズについて学
まな

びましょう 

文
も

字
じ

の大
おお

きさのことを「フォントサイズ」といいます。大
おお

きさを「ポイント（pt）」という 

単
たん

位
い

で 表
あらわ

します。初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

は、「11 p t
ポイント

」です。 

 フォントサイズの変
へん

更
こう

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 フォントサイズの変
へん

更
こう

方
ほう

法
ほう

 

それぞれの  、  をクリックし、一
いち

覧
らん

からフォントサイズを選
せん

択
たく

します。 

[ホーム]タブのフォント ダイアログボックス 

 

（基
き

本
ほん

） 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

1 が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（９） 

セルを選
せん

択
たく

 
フォントサイズを選

せん

択
たく

 

 

B
ビー

1 が選
せん

択
た く

されていない人
ひ と

は、選
せん

択
た く

しておきましょう 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [フォントサイズ]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォントサイズの一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初
し ょ

期
き

設
せっ

定
てい

のフォントサイズは、11p t
ポイント

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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「36」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

1 の文
も

字
じ

の大
おお

きさが「36 p t
ポイント

」に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜その他
ほか

のフォントサイズの変
へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

＞ 

●フォントサイズを大
おお

きくする 

 を押
お

します。（72p t
ポイント

まで大
おお

きくなります。） 

●フォントサイズを小
ちい

さくする 

 を押
お

します。（6p t
ポイント

まで小
ちい

さくなります。） 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～太
ふ と

字
じ

について学
ま な

びましょう～ 

 

太
ふと

字
じ

について学
まな

びましょう 

 

文
も

字
じ

を太
ふと

くして、文
も

字
じ

を 強
きょう

調
ちょう

します。 

 太
ふと

字
じ

にする手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 太
ふと

字
じ

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント ダイアログボックス 

 

（基
き

本
ほん

） 

 

 

 太
ふと

字
じ

の解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

太
ふと

字
じ

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、太
ふと

字
じ

になっています。 

解
かい

除
じ ょ

すると、太
ふと

字
じ

ボタンは標
ひょう

準
じゅん

の状
じょう

態
たい

に戻
も ど

ります。 

標
ひょう

準
じゅん

 太
ふと

字
じ

 

  

レッスン４ 

（10） 

セルを選
せん

択
たく

 
太
ふと

字
じ

をクリック 

 
 

セルを選
せん

択
たく

 
太
ふと

字
じ

をクリック 

 
 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

4 から L
エル

4 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [太
ふと

字
じ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

4 から L
エル

4 が太
ふと

字
じ

になったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜その他
ほか

の太
ふと

字
じ

にする方
ほ う

法
ほ う

＞ 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[B
ビー

]キーを押
お

します。 

太
ふと

字
じ

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、選
せん

択
た く

した文
も

字
じ

が太
ふと

字
じ

になって

いるので、確
か く

認
にん

しましょう。 

標
ひょう

準
じゅん

 太
ふと

字
じ

 

  

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～斜
し ゃ

体
た い

について学
ま な

びましょう～ 

 

斜
しゃ

体
たい

について学
まな

びましょう 

 

文
も

字
じ

を斜
なな

めに 傾
かたむ

けて、文
も

字
じ

を 強
きょう

調
ちょう

したり、メリハリをつけます。 

 斜
しゃ

体
たい

にする手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 斜
しゃ

体
たい

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント ダイアログボックス 

 

（基
き

本
ほん

） 

 

 

 斜
しゃ

体
たい

の解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

斜
し ゃ

体
たい

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、斜
し ゃ

体
たい

になっています。 

解
かい

除
じ ょ

すると、斜
し ゃ

体
たい

ボタンは標
ひょう

準
じゅん

の状
じょう

態
たい

に戻
も ど

ります。 

標
ひょう

準
じゅん

 斜
し ゃ

体
たい

 

  

レッスン４ 

（11） 

セルを選
せん

択
たく

 
斜
しゃ

体
たい

をクリック 

 
 

セルを選
せん

択
たく

 
斜
しゃ

体
たい

をクリック 

 
 

テ
キ

ス
ト見

本



- 119 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

1 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [斜
しゃ

体
たい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 120 - 

 B
ビー

1 が斜
しゃ

体
たい

になったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

斜
し ゃ

体
たい

ボタンが下
し た

の図
ず

のように灰
はい

色
い ろ

になっていれば、斜
し ゃ

体
たい

になっています。 

標
ひょう

準
じゅん

 斜
し ゃ

体
たい

 

  

＜その他
ほか

の斜
し ゃ

体
たい

にする方
ほ う

法
ほ う

＞ 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

した状
じょう

態
たい

で[ I
アイ

]キーを押
お

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～フォントの色
い ろ

について学
ま な

びましょう～ 

 

フォントの色
いろ

について学
まな

びましょう 

文
も

字
じ

に色
いろ

をつけることができます。視
し

覚
かく

的
てき

に文
も

字
じ

を 強
きょう

調
ちょう

することができます。 

 フォントの色
いろ

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 フォントの色
いろ

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント ダイアログボックス 

 

（基
き

本
ほん

）  

 

 フォントの色
いろ

の変
へん

更
こう

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

フォントの色
いろ

をクリック 

 

設
せっ

定
てい

したい色
いろ

を 

クリック 

 

色
いろ

を選
せん

択
たく

する場
ば

合
あい

 

レッスン４ 

（12） 

セルを選
せん

択
たく

 
フォントの色

いろ

をクリック 

 
 

セルを選
せん

択
たく

 
変
へん

更
こう

するフォントの 

色
いろ

をクリック 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

1 が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [フォントの色
いろ

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B
ビー

1 が選
せん

択
た く

されていない人
ひ と

は、選
せん

択
た く

しておきましょう 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「 緑
みどり

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

1 の文
も

字
じ

の色
いろ

が「 緑
みどり

」に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントして、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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フォントの色
い ろ

の表
ひょう

示
じ

一
いち

覧
ら ん

以
い

外
がい

の色
い ろ

 

 の▼にポイントして、クリックすると色
い ろ

の一
いち

覧
ら ん

が表
ひょう

示
じ

されます。 

一
いち

覧
ら ん

の中
なか

の  をクリックすると、色
い ろ

の設
せっ

定
てい

のダイアログボックスが表
ひょう

示
じ

されます。標
ひょう

準
じゅん

タブとユーザー設
せっ

定
てい

タブから色
い ろ

を選
せん

択
た く

することもできます。（下
し た

の図
ず

を参
さん

考
こ う

にしましょう） 

 

①自
じ

分
ぶん

の好
す

きな色
い ろ

を

クリック 

②「O K
オーケー

」をクリック 

①自
じ

分
ぶん

の好
す

きな色
い ろ

を

調
ちょう

合
ご う

してクリック 

②「O K
オーケー

」をクリック 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～セルの塗
ぬ

りつぶしについて学
ま な

びましょう～ 

 

セルの塗
ぬ

りつぶしについて学
まな

びましょう 

セルに色
いろ

をつけることができます。文
も

字
じ

の背
はい

景
けい

に色
いろ

を付
つ

けることで、視
し

覚
かく

的
てき

に 強
きょう

調
ちょう

すること

ができます。 

 塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント ダイアログボックス 

 

（基
き

本
ほん

） 

 

 

 塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

の変
へん

更
こう

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

をクリック 

 

設
せっ

定
てい

したい色
いろ

を 

クリック 

 

色
いろ

を選
せん

択
たく

する場
ば

合
あい

 

レッスン４ 

（13） 

セルを選
せん

択
たく

 塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

をクリック 

 

セルを選
せん

択
たく

 
変
へん

更
こう

する塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を

クリック 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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「フォント」ダイアログボックス [塗
ぬ

りつぶし]タブ 

[ホーム]タブのフォント 

 

 

 

 

 

 

セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックス[塗
ぬ

りつぶし]タブ 

選
せん

択
たく

したセルの塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

を設
せっ

定
てい

することができます。 

セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックス [塗
ぬ

りつぶし]タブ ボタンにない操
そう

作
さ

 

 

②パターンの色
いろ

 

 

③パターンの種
しゅ

類
るい

 

 

④塗
ぬ

りつぶし効
こう

果
か

 

 

ボタンにある操
そう

作
さ

（ 左
ひだり

：ダイアログボックス・右
みぎ

：ボタン） 

①背
はい

景
けい

色
しょく

（塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

） ⑤その他
た

の色
いろ

 

 

   

④ 

③ 

⑤ 

① ② 

テ
キ

ス
ト見

本
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＜パターンについて＞ 

セルは、一
いっ

色
しょく

で塗
ぬ

りつぶす以
い

外
がい

にパターンで色
い ろ

を設
せっ

定
てい

することができます。 

パターンとは、模
も

様
よ う

の入
はい

った塗
ぬ

りつぶしのことを言
い

います。ここでは、背
はい

景
けい

の色
い ろ

、パターン

の模
も

様
よ う

、パターンの色
い ろ

の設
せっ

定
てい

について説
せつ

明
めい

します。 

セルの書
し ょ

式
し き

設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの[塗
ぬ

りつぶし]タブを表
ひょう

示
じ

し、下
し た

の図
ず

①で背
はい

景
けい

の色
い ろ

を

選
せん

択
た く

します。次
つぎ

に、下
し た

の図
ず

③でパターンの種
し ゅ

類
るい

（模
も

様
よ う

の種
し ゅ

類
るい

）を選
せん

択
た く

します。最
さ い

後
ご

に下
し た

の

図
ず

②でパターンの色
い ろ

（模
も

様
よ う

の色
い ろ

）を選
せん

択
た く

します。設
せっ

定
てい

したパターンは下
し た

の図
ず

④で確
か く

認
にん

でき

ます。 

 

 

 

 

 

 

① 
② 

③ 

④ 

テ
キ

ス
ト見

本
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＜塗
ぬ

りつぶし効
こ う

果
か

（グラデーション）について＞ 

セルの塗
ぬ

りつぶしには、グラデーションを設
せっ

定
てい

することができます。 

エクセルのセルの塗
ぬ

りつぶしに設
せっ

定
てい

できるグラデーションの色
い ろ

の数
かず

は 2 つです。 

セルの書
し ょ

式
し き

設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの[塗
ぬ

りつぶし]タブを表
ひょう

示
じ

し、  をクリッ

クします。塗
ぬ

りつぶし効
こ う

果
か

ダイアログボックスが表
ひょう

示
じ

されるので、下
し た

の図
ず

①で使
し

用
よ う

する色
い ろ

を

それぞれ選
せん

択
た く

します。次
つぎ

に下
し た

の図
ず

②でグラデーションの種
し ゅ

類
るい

（どこの方
ほ う

向
こ う

、位
い

置
ち

からグラ

デーションするかという種
し ゅ

類
るい

です。）を選
せん

択
た く

します。最
さ い

後
ご

に下
し た

の図
ず

③でバリエーションを選
せん

択
た く

します。設
せっ

定
てい

したパターンは下
し た

の図
ず

④で確
か く

認
にん

できます。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

④ 

③ 

テ
キ

ス
ト見

本



- 129 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

4 から L
エル

4 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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「オレンジ」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

4 から L
エル

4 の塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

が「オレンジ」に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントして、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～ふりがなの表
ひょう

示
じ

について学
ま な

びましょう～ 

 

ふりがなの 表
ひょう

示
じ

について学
まな

びましょう 

セルに 入
にゅう

力
りょく

されている文
も

字
じ

に対
たい

して、ふりがなを 表
ひょう

示
じ

させることができます。ただし、最
さい

初
しょ

に 表
ひょう

示
じ

されるふりがなは、 入
にゅう

力
りょく

する際
さい

にキーボードで打
う

った文
も

字
じ

になります。 

 ふりがなの 表
ひょう

示
じ

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 ふりがなの 表
ひょう

示
じ

の解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 C
シー

5 からC
シー

16 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（14） 

セルを選
せん

択
たく

 
ふりがなの 表

ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

をクリック 

 

セルを選
せん

択
たく

 
ふりがなの 表

ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

をクリック 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [ふりがなの 表
ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 C
シー

5 からC
シー

16 にふりがなが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリックしましょう。右
みぎ

の▼をクリックしてしまうと、メニューが表
ひょう

示
じ

されてしまいます。

この場
ば

合
あい

[ふりがなの表
ひょう

示
じ

]をクリックしましょう。 

表
ひょう

示
じ

されたふりがなが間
ま

違
ちが

っていた場
ば

合
あい

、

そのセルを選
せん

択
た く

し、  の右
みぎ

の▼をクリックし

て表
ひょう

示
じ

されるメニューから[ふりがなの編
へん

集
しゅう

]

をクリックします。ふりがなにカーソルが表
ひょう

示
じ

されるので、正
ただ

しいふりがなを入
にゅう

力
りょく

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
も

字
じ

書
し ょ

式
し き

を学
ま な

びましょう 

～罫
け い

線
せ ん

について学
ま な

びましょう～ 

 

罫
けい

線
せん

について学
まな

びましょう 

表
ひょう

を作
さく

成
せい

しても罫
けい

線
せん

がないと見
み

にくい 表
ひょう

になります。エクセルの画
が

面
めん

上
じょう

に 表
ひょう

示
じ

されている

薄
うす

いグレーの線
せん

は、通
つう

常
じょう

印
いん

刷
さつ

されないため、罫
けい

線
せん

を設
せっ

定
てい

する必
ひつ

要
よう

があります。 

 罫
けい

線
せん

の設
せっ

定
てい

の手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 罫
けい

線
せん

の設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブのフォント ダイアログボックス 

 

（基本
き ほ ん

） 

 

 罫
けい

線
せん

の変
へん

更
こう

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

レッスン４ 

（15） 

罫
けい

線
せん

をクリック 

 

設
せっ

定
てい

したい罫
けい

線
せん

を 

クリック 

 

罫
けい

線
せん

を 

選
せん

択
たく

する場
ば

合
あい

 

セルを選
せん

択
たく

 
変
へん

更
こう

する罫
けい

線
せん

をクリック 

 
 

セルを選
せん

択
たく

 罫
けい

線
せん

をクリック 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 134 - 

「フォント」ダイアログボックス [罫
けい

線
せん

]タブ 

[ホーム]タブのフォント 

 

 

 

 

 

 

セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックス [罫
けい

線
せん

]タブ 

選
せん

択
たく

したセルの罫
けい

線
せん

を設
せっ

定
てい

することができます。 

セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックス [罫
けい

線
せん

]タブ ボタンにない操
そう

作
さ

 

 

②プリセット 

 

④罫
けい

線
せん

 

 

ボタンにある操
そう

作
さ

（ 左
ひだり

：ダイアログボックス・右
みぎ

：ボタン） 

①線
せん

（スタイル） ③色
いろ

 

 

   

④ 

③ 

① ② 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

4 から L
エル

16 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [罫
けい

線
せん

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリックしてしまうと、設
せっ

定
てい

したい罫
けい

線
せん

と違
ちが

ったものが設
せっ

定
てい

されることがあるので、

 の右
みぎ

の▼をクリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 136 - 

 [格
こう

子
し

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

4 から L
エル

16 に格
こう

子
し

の罫
けい

線
せん

が設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 137 - 

 
B
ビー

4 から L
エル

16 が選
せん

択
たく

された 状
じょう

態
たい

で、[罫
けい

線
せん

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリ

ックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [太
ふと

い外
そと

枠
わく

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必
かなら

ず、  の右
みぎ

の▼をクリックしましょう。 

B
ビー

4 から L
エル

16 が選
せん

択
た く

されていない人
ひ と

は、

選
せん

択
た く

してから操
そ う

作
さ

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

4 から L
エル

16 の選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

し、太
ふと

い外
そと

枠
わく

の罫
けい

線
せん

が設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

4 から L
エル

4 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 139 - 

 [罫
けい

線
せん

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [下
した

二
に

重
じゅう

罫
けい

線
せん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

4 から L
エル

4 の選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

し、下
した

二
に

重
じゅう

罫
けい

線
せん

が設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

4 からB
ビー

16 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 141 - 

 [罫
けい

線
せん

]の右
みぎ

の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [その他
た

の罫
けい

線
せん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 142 - 

 
セルの書

しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの[罫
けい

線
せん

]タブが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょ

う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 左
ひだり

側
がわ

の「スタイル」で「二
に

重
じゅう

線
せん

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリックすると、罫
けい

線
せん

のプレビューが下
し た

の図
ず

のように変
か

わります。 

●クリック前
まえ

 ●クリック後
ご

 

  

テ
キ

ス
ト見

本



- 144 - 

 B
ビー

4 からB
ビー

16 の選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

し、右
みぎ

側
がわ

に二
に

重
じゅう

罫
けい

線
せん

が設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 K
ケー

2 から L
エル

2 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの[罫
けい

線
せん

]タブを 表
ひょう

示
じ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 左
ひだり

側
がわ

の「スタイル」で「一
いち

重
じゅう

線
せん

」が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「 」が選
せん

択
た く

されていない人
ひ と

は、「 」をクリックしておきましょう。 

セルの書
し ょ

式
し き

設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの[罫
けい

線
せん

]タブの表
ひょう

示
じ

方
ほ う

法
ほ う

がわからな

い人
ひ と

は、P141 を参
さ ん

考
こ う

にしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「色
いろ

」の  ボタンにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 色
いろ

の一
いち

覧
らん

から「青
あお

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

のところでポイントして、しばらくすると、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「プリセット」で「内
うち

側
がわ

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
左

ひだり

側
がわ

の「スタイル」で右
みぎ

側
がわ

の下
した

から 2 つ目
め

の「太
ふと

い罫
けい

線
せん

」にポイントし、そのまま

クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「プリセット」で「外
そと

枠
わく

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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 K
ケー

2 から L
エル

2 の選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

し、罫
けい

線
せん

が設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～ホームタブ 配
は い

置
ち

グループについて～ 

 

[ホーム]タブ [配
はい

置
ち

]グループ 

セル内
ない

のデータの配
はい

置
ち

を変
へん

更
こう

したり、2 つのセルを 1 つに結
けつ

合
ごう

したりするために使
つか

うグルー

プです。 

 

 

 

 

 

ボタン 名
めい

称
しょう

 役
やく

割
わり

 

 上
うえ

揃
ぞろ

え セルの上
うえ

にデータを配
はい

置
ち

します。 

 上
じょう

下
げ

中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え セルの 上
じょう

下
げ

中
ちゅう

央
おう

にデータを配
はい

置
ち

します。 

 下
した

揃
ぞろ

え セルの下
した

にデータを配
はい

置
ち

します。 

 左
ひだり

揃
ぞろ

え セルの 左
ひだり

にデータを配
はい

置
ち

します。 

 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え セルの左
さ

右
ゆう

中
ちゅう

央
おう

にデータを配
はい

置
ち

します。 

 右
みぎ

揃
ぞろ

え セルの右
みぎ

にデータを配
はい

置
ち

します。 

 方
ほう

向
こう

 データを縦
たて

書
が

きにしたり、データに角
かく

度
ど

を付
つ

けます。 

 インデントを減
へ

らす データを 1文
も

字
じ

分
ぶん

左
ひだり

に移
い

動
どう

します。 

 インデントを増
ふ

やす データを 1文
も

字
じ

分
ぶん

右
みぎ

に移
い

動
どう

します。 

 折
お

り返
かえ

して全
ぜん

体
たい

を 表
ひょう

示
じ

する 
セル内

ない

に入
はい

りきらないデータを複
ふく

数
すう

行
ぎょう

にわたって

表
ひょう

示
じ

します。 

 セルを結
けつ

合
ごう

して 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え 連
れん

続
ぞく

した複
ふく

数
すう

のセルを 1 つにまとめます。 

 

レッスン４ 

（16） 

テ
キ

ス
ト見

本
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「フォント」ダイアログボックス [配
はい

置
ち

]タブの 表
ひょう

示
じ

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブの配
はい

置
ち

 

 

 

 

 

 

セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックス [配
はい

置
ち

]タブ 

選
せん

択
たく

したセル内
ない

の文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

を設
せっ

定
てい

することができます。 

セルの書
しょ

式
しき

設
せっ

定
てい

ダイアログボックス [配
はい

置
ち

]タブ ボタンにない操
そう

作
さ

 

 

⑥ 縮
しゅく

小
しょう

して全
ぜん

体
たい

を 表
ひょう

示
じ

する 

 

列
れつ

幅
はば

に合
あ

わせてデータを 縮
しゅく

小
しょう

して 表
ひょう

示
じ

します。フォン

トサイズは変
か

わりません。 

⑧文
も

字
じ

の方
ほう

向
こう

 

 

基
き

本
ほん

的
てき

に日
に

本
ほん

語
ご

では使
し

用
よう

し

ません。アラビア文
も

字
じ

など文
も

字
じ

を右
みぎ

から 左
ひだり

へ 表
ひょう

示
じ

する

言
げん

語
ご

で使
し

用
よう

します。 

ボタンにある操
そう

作
さ

（ 左
ひだり

：ダイアログボックス・右
みぎ

：ボタン） 

①横
よこ

位
い

置
ち

 ②縦
たて

位
い

置
ち

 ③インデント 

           

④方
ほう

向
こう

 ⑤折
お

り返
かえ

して全
ぜん

体
たい

を 表
ひょう

示
じ

する ⑦セルを結
けつ

合
ごう

する 

 

     

 

⑦

⑤ 

④ 

⑥ 

① 

② 

⑧ 

③ 

テ
キ

ス
ト見

本
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書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～文
も

字
じ

の配
は い

置
ち

ついて学
ま な

びましょう～ 

 

文
も

字
じ

の配
はい

置
ち

について学
まな

びましょう 

セル内
ない

のデータの配
はい

置
ち

を設
せっ

定
てい

します。 

 データの配
はい

置
ち

の設
せっ

定
てい

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 データの配
はい

置
ち

の変
へん

更
こう

方
ほう

法
ほう

 

 をクリックし、一
いち

覧
らん

から配
はい

置
ち

場
ば

所
しょ

を選
せん

択
たく

します。 

[ホーム]タブの配
はい

置
ち

 ダイアログボックス 

   

（基
き

本
ほん

） 

 

 

 データの配
はい

置
ち

の変
へん

更
こう

方
ほうほう

法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（17） 

セルを選
せん

択
たく

 
配
はい

置
ち

場
ば

所
しょ

を選
せん

択
たく

 

   

セルを選
せん

択
たく

 
配
はい

置
ち

場
ば

所
しょ

を選
せん

択
たく

 

   

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

① 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

えに設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 B
ビー

4 から L
エル

4 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 154 - 

 B
ビー

4 から L
エル

4 が 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

えに設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 右
みぎ

揃
ぞろ

えに設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 K
ケー

2 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [右
みぎ

揃
ぞろ

え]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 K
ケー

2 が右
みぎ

揃
ぞろ

えに設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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③ 左
ひだり

揃
ぞろ

えに設
せっ

定
てい

しましょう 

 

 L
エル

2 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ 左
ひだり

揃
ぞろ

え]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 L
エル

2 が 左
ひだり

揃
ぞろ

えに設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 158 - 

 

書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～セルを結
けつ

合
ご う

して中
ちゅう

央
お う

揃
ぞ ろ

えについて学
ま な

びましょう～ 

 

セルを結
けつ

合
ごう

して 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

えについて学
まな

びましょう 

連
れん

続
ぞく

した複
ふく

数
すう

のセルをひとつにまとめて 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

えに設
せっ

定
てい

します。 

 セルを結
けつ

合
ごう

して 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

えの設
せっ

定
てい

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 セルを結
けつ

合
ごう

して 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

えの設
せっ

定
てい

方
ほう

法
ほう

 

[ホーム]タブの配
はい

置
ち

 ダイアログボックス 

 

（基
き

本
ほん

） 
 

 

 セルを結
けつ

合
ごう

して 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

えの解
かい

除
じょ

方
ほう

法
ほう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（18） 

連
れん

続
ぞく

した複
ふく

数
すう

の 

セルを選
せん

択
たく

 

セルを結
けつ

合
ごう

して 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え 

をクリック 

 

セルを選
せん

択
たく

 
セルを結

けつ

合
ごう

して 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え 

をクリック 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 B
ビー

1 から L
エル

1 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [セルを結
けつ

合
ごう

して 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

え]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 B
ビー

1 から L
エル

1 のセルが結
けつ

合
ごう

されて 中
ちゅう

央
おう

揃
ぞろ

えに設
せっ

定
てい

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下
し た

の図
ず

①のように選
せん

択
た く

したセルに複
ふ く

数
す う

のデータがある場
ば

合
あい

、セルを結
けつ

合
ご う

して中
ちゅう

央
お う

揃
ぞろ

え

を設
せっ

定
てい

すると、下
し た

の図
ず

②のようなメッセージが表
ひょう

示
じ

されます。これは、結
けつ

合
ご う

したときに、

選
せん

択
た く

した範
はん

囲
い

の左
ひだり

上
う え

のデータのみが残
の こ

り、それ以
い

外
がい

は削
さ く

除
じ ょ

されます。ということです。

下
し た

の図
ず

①でいうと「作
さ く

成
せい

日
び

」だけが残
の こ

り、「9
く

月
がつ

1
つい

日
たち

」は削
さ く

除
じ ょ

されます。 

図
ず

① 

 

図
ず

② 

 テ
キ

ス
ト見

本
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書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～ホームタブ 数
す う

値
ち

グループについて～ 

 

[ホーム]タブ [数
すう

値
ち

]グループ 

セル内
ない

のデータの 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を変
へん

更
こう

するために使
つか

うグループです。 

 

 

 

 

 

ボタン 名
めい

称
しょう

 役
やく

割
わり

 

 数
すう

値
ち

の書
しょ

式
しき

 
現
げん

在
ざい

選
せん

択
たく

されているのデータの 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

を 表
あらわ

します。 

 通
つう

貨
か

表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

 

数
すう

値
ち

データの先
せん

頭
とう

に「\」を加
くわ

えます。 

また 4桁
けた

以
い

上
じょう

の場
ば

合
あい

は、3桁
けた

ごとに区切
く ぎ

った「,」を加
くわ

えます。 

 パーセント スタイル 数
すう

値
ち

データを「%」 表
ひょう

示
じ

にします。 

 桁
けた

区
く

切
ぎ

りスタイル 
4桁

けた

以
い

上
じょう

の数
すう

値
ち

データに 3桁
けた

ごとに区
く

切
ぎ

った「,」を加
くわ

えます。 

 
小

しょう

数
すう

点
てん

以
いか

下の 表
ひょう

示
じ

桁
けた

数
すう

を 

増
ふ

やす 
数
すう

値
ち

データの 小
しょう

数
すう

点
てん

の桁
けた

数
すう

を増
ふ

やします。 

 
小

しょう

数
すう

点
てん

以
いか

下の 表
ひょう

示
じ

桁
けた

数
すう

を 

減
へ

らす 
数
すう

値
ち

データの 小
しょう

数
すう

点
てん

の桁
けた

数
すう

を減
へ

らします。 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（19） 

テ
キ

ス
ト見

本
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書
し ょ

式
し き

設
せ っ

定
て い

を学
ま な

びましょう 

～日
ひ

付
づ け

の表
ひょう

示
じ

形
け い

式
し き

の変
へ ん

更
こ う

ついて学
ま な

びましょう～ 

 

日
ひ

付
づけ

の 表
ひょう

示
じ

形
けい

式
しき

の変
へん

更
こう

方
ほう

法
ほう

について学
まな

びましょう 

日
ひ

付
づけ

を 短
みじか

い日
ひ

付
づけ

形
けい

式
しき

や長
なが

い日
ひ

付
づけ

形
けい

式
しき

に設
せっ

定
てい

します。 

 日
ひ

付
づけ

形
けい

式
しき

の変
へん

更
こう

手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数
すう

値
ち

の書
しょ

式
しき

の▼をクリック 

 

レッスン４ 

（20） 

設
せっ

定
てい

したい日
ひ

付
づけ

形
けい

式
しき

を 

クリック 

 

セルを選
せん

択
たく

 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 L
エル

2 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [数
すう

値
ち

の書
しょ

式
しき

]の▼にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [長
なが

い日
ひ

付
づけ

形
けい

式
しき

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 L
エル

2 が長
なが

い日
ひ

付
づけ

形
けい

式
しき

に変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上
う え

の図
ず

では、「2018年
ねん

」と表
ひょう

示
じ

されていますが、

作
さ く

成
せい

した年
ねん

度
ど

によって年
ねん

数
す う

は違
ちが

います。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 L
エル

列
れつ

の列
れつ

幅
はば

を「14」にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ともだちデータ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜日
ひ

付
づけ

の表
ひょう

示
じ

形
けいしき

式について＞ 

日
ひ

付
づけ

の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
し き

は細
こ ま

かく設
せっ

定
てい

することができます。 

[数
す う

値
ち

の書
し ょ

式
し き

]の▼をクリックし、[その他
た

の表
ひょう

示
じ

形
けい

式
し き

]をクリックします。 

セルの書
し ょ

式
し き

設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの[表
ひょう

示
じ

形
けい

式
し き

]タブを表
ひょう

示
じ

し、左
ひだり

側
がわ

の[分
ぶん

類
るい

]から「日
ひ

付
づけ

」

を選
せん

択
た く

します。右
みぎ

側
がわ

の[種
し ゅ

類
るい

]や[カレンダーの種
し ゅ

類
るい

]を変
へん

更
こ う

して、目
も く

的
てき

の日
ひ

付
づけ

に設
せっ

定
てい

します。

（[カレンダーの種
し ゅ

類
るい

]を変
へん

更
こ う

すると、「和
わ

暦
れき

」に設
せっ

定
てい

することもできます。） 

 

 

 

 

 

 

列
れつ

幅
はば

の変
へん

更
こ う

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、 

レッスン 4-（2） ②または③を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

れんしゅうもんだい 

テ
キ

ス
ト見

本
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オンライン画
が

像
ぞ う

を学
ま な

びましょう 

～挿
そ う

入
にゅう

タブと図
ず

ツール 書
し ょ

式
し き

タブについて～ 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[挿
そう

入
にゅう

]タブ） 

 

 

 

 

 

 

 

①図
ず

  ②アドイン  

 
（がぞう） 

 
（ビング） 

 
（ピープル グラフ） 

③ツアー  ④スパークライン   

 
（スリーディー） 

 
（おれせん） 

 
（たてぼう） 

 
（しょうはい） 

⑤記
き

号
ごう

と特
とく

殊
しゅ

文
も

字
じ

    

 
（すうしき） 

 

（きごうととくしゅもじ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（１） 

① ③ ④ ⑤ ② 

テ
キ

ス
ト見

本
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リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[図
ず

]ツール [書
しょ

式
しき

]タブ） 

 

 

 

 

 

 

①コンテキストツールとタブ 

 
（ず） 

 
（しょしき） 

② 調
ちょう

整
せい

 

 
（はいけいのさくじょ） 

 
（しゅうせい） 

 
（いろ） 

 
（こうか） 

 
（ずのあっしゅく） 

 
（ずのへんこう） 

 
（ず） 

③図
ず

のスタイル 

 
（ずのわくせん） 

 
（ずのこうか） 

 
（ず） 

④配
はい

置
ち

 

 
（ぜんめんへいどう） 

 
（はいめんへいどう） 

 
（せんたくとひょうじ） 

 
（はいち） 

 
（か） 

 
（かいてん） 

⑤サイズ 

（たかさ） （はば） 

 

② ③ ④ 

① 

⑤ 

テ
キ

ス
ト見

本
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オンライン画
が

像
ぞ う

を学
ま な

びましょう 

～イラストを挿
そ う

入
にゅう

しましょう～ 

 

イラストの挿
そう

入
にゅう

について学
まな

びましょう 

 

 イラスト 

作
さく

成
せい

した 表
ひょう

にあったイラストを選
えら

び、 表
ひょう

に飾
かざ

り付
つ

けをする時
とき

などに使
つか

います。 

イラストを選
えら

ぶポイント 

① イラストを複
ふく

数
すう

選
えら

ぶ場
ば

合
あい

は、印
いん

象
しょう

が近
ちか

いもので揃
そろ

え、イメージを統
とう

一
いつ

します。 

② 写
しゃ

真
しん

を使
つか

う場
ば

合
あい

は、具
ぐ

体
たい

的
てき

な印
いん

象
しょう

を与
あた

えます。 

 

 イラストを挿
そう

入
にゅう

する手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（２） 

例
れい

：キーワード「エコ」で検
けん

索
さく

した結
けっ

果
か

一
いち

覧
らん

 

※いつも同
おな

じとは限
かぎ

りません 

 

挿
そう

入
にゅう

後
ご

 

 

オンライン画
が

像
ぞう

を 

クリック キーワードの 入
にゅう

力
りょく

 

 

 をクリック、 

もしくは[Enter
エ ン タ ー

]キー 

検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が 表
ひょう

示
じ

されるので、 

 をクリックし、 

画
が

像
ぞう

の種
しゅ

類
るい

を選
せん

択
たく

 

一
いち

覧
らん

からオンライン 

画
が

像
ぞう

を選
せん

択
たく

し、 

クリック 

 を 

クリック 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 U S B
ユーエスビー

メモリーの「ともだちデータ」を開
ひら

き、A
エイ

1 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [挿
そう

入
にゅう

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [オンライン画
が

像
ぞう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [画
が

像
ぞう

の挿
そう

入
にゅう

]ウィンドウが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 テ
キ

ス
ト見

本



- 171 - 

 ［Bing
ビ ン グ

 イメージ検
けん

索
さく

］の右
みぎ

のボックスをクリックし、カーソルを立
た

てましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ［Bing
ビ ン グ

 イメージ検
けん

索
さく

］の右
みぎ

のボックスに「虹
にじ

」と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検
けん

索
さ く

ボックスのキーワードは、自
じ

分
ぶん

が検
けん

索
さ く

したい名
めい

称
しょう

や行
ぎょう

事
じ

・文
ぶん

章
しょう

の内
ない

容
よ う

に関
かん

す

る言
こ と

葉
ば

を単
たん

語
ご

で入
にゅう

力
りょく

します。単
たん

語
ご

例
れい

：「山
やま

」「クリスマス」「環
かん

境
きょう

」など 

ここでは、虹
に じ

に関
かん

するイラストを探
さ が

したいので、キーワードは、そのまま「虹
に じ

」と入
にゅう

力
りょく

します。 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムがオンの状
じょう

態
たい

で

入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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[Bing

ビ ン グ

 イメージ検
けん

索
さく

]の右
みぎ

にある  [検
けん

索
さく

]にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 キーワードが「虹
にじ

」の検
けん

索
さく

結
けっ

果
か

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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[フィルター]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
「クリップアート」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

イラストのみを表
ひょう

示
じ

したいので、「クリップアート」を選
せん

択
た く

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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  をクリックしながら、イラストを探
さが

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 挿
そう

入
にゅう

したいイラストにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストと同
おな

じイラストがない場
ば

合
あい

は、好
す

きなイラストを選
え ら

んで、クリックしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ［挿
そう

入
にゅう

］にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A
エイ

1 を基
き

準
じゅん

にイラストが挿
そう

入
にゅう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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オンライン画
が

像
ぞ う

を学
ま な

びましょう 

～イラストのサイズを変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
虹
にじ

の画
が

像
ぞう

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 虹
にじ

の画
が

像
ぞう

の右
みぎ

下
した

の  が 表
ひょう

示
じ

されるまで画
が

面
めん

をスクロールしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

虹
に じ

のイラストの周
まわ

りに  が表
ひょう

示
じ

されていなければ、

虹
に じ

のイラストの中
なか

でクリックして、選
せん

択
た く

しましょう。 

レッスン５ 

（３） 

テ
キ

ス
ト見

本
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右
みぎ

下
した

の  にポイントし、マウスポインターが  になったところで、 左
ひだり

上
うえ

に向
む

か

ってドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 イラストのサイズが小
ちい

さくなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

虹
に じ

のイラストのサイズが縦
たて

横
よ こ

同
ど う

時
じ

に均
きん

等
と う

に小
ちい

さ

くなるので、大
おお

きさを上手
う ま

く調
ちょう

整
せい

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 1 行
ぎょう

目
め

が 表
ひょう

示
じ

されるまで画
が

面
めん

をスクロールしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 下
した

の図
ず

を参
さん

考
こう

にイラストのサイズを 調
ちょう

整
せい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
テ

キ
ス

ト見
本
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オンライン画
が

像
ぞ う

を学
ま な

びましょう 

～イラストを移
い

動
ど う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
虹
にじ

のイラストにポイントし、下
した

の図
ず

を参
さん

考
こう

にドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 虹
にじ

のイラストが移動
い ど う

したことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（４） 

＜キーボードを使
つか

ってイラストを移
い

動
ど う

する方
ほ う

法
ほ う

＞ 

イラストが選
せん

択
た く

された状
じょう

態
たい

で、キーボードの[↑]キー、[↓]キー、[→]キー、[←]キーを

それぞれ押
お

すと、イラストを少
すこ

しずつ移
い

動
ど う

させることができます。 

マウスポインターが  になっている状
じょう

態
たい

で、動
う ご

かしましょう。 

ドラッグ中
ちゅう

は、マウスポインターが  になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ここからは、イラストをもう一
ひと

つ挿
そう

入
にゅう

していきましょう。 

 
A
エイ

1 を選
せん

択
たく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
下
した

の図
ず

のように「虹
にじ

」のオンライン画
が

像
ぞう

を挿
そう

入
にゅう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テキストと同
おな

じ画
が

像
ぞ う

がない場
ば

合
あい

は、好
す

きな画
が

像
ぞ う

を選
え ら

んで挿
そ う

入
にゅう

しましょう。 

オンライン画
が

像
ぞ う

の挿
そ う

入
にゅう

方
ほ う

法
ほ う

がわ

からない人
ひ と

は、レッスン 5-(2)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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下
した

の図
ず

のように虹
にじ

の画
が

像
ぞう

の大
おお

きさを 調
ちょう

整
せい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
下
した

の図
ず

のように虹
にじ

の画
が

像
ぞう

を移
い

動
どう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ともだちデータ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

画
が

像
ぞ う

のサイズ変
へん

更
こ う

の方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 5-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

画
が

像
ぞ う

の移
い

動
ど う

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、

レッスン 5-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

れんしゅうもんだい 

テ
キ

ス
ト見

本
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印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 
～ページレイアウトタブについて～ 

 

リボンの漢
かん

字
じ

の読
よ

みを確
かく

認
にん

しましょう（[ページレイアウト]タブ） 

 

 

 

 

 

 

①テーマ    

 
（はいしょく） 

 
（こうか） 

②ページ設
せっ

定
てい

   

 
（よはく） 

 
（いんさつのむき） 

 
（いんさつはんい） 

 
（かい） 

 
（はいけい） 

 
（いんさつ） 

③拡
かく

大
だい

縮
しゅく

小
しょう

印
いん

刷
さつ

    

 
（よこ） 

 
（たて） 

 
（かくだい／ 

しゅくしょう） 

 
（じどう） 

④シートのオプション   

 
（わくせん） 

 
（ひょうじ） 

 
（いんさつ） 

 
（みだし） 

⑤配
はい

置
ち

    

 
（ぜんめんへいどう） 

 
（はいめんへいどう） 

 
（せんたくとひょうじ） 

 
（はいち） 

 
（か） 

 
（かいてん） 

レッスン６ 

（１） 

① ③ ④ ⑤ ② 

テ
キ

ス
ト見

本
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印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 

～印
い ん

刷
さ つ

範
は ん

囲
い

を設
せ っ

定
て い

しましょう～ 

 

印
いん

刷
さつ

範
はん

囲
い

について学
まな

びましょう 

 

 印
いん

刷
さつ

範
はん

囲
い

 

エクセルで作
つく

った 表
ひょう

を印
いん

刷
さつ

をする場
ば

合
あい

、「この範
はん

囲
い

を印
いん

刷
さつ

しますよ。」とエクセルに指
し

示
じ

しないといけません。この指
し

示
じ

を忘
わす

れると、必
ひつ

要
よう

がない 行
ぎょう

や列
れつ

が印
いん

刷
さつ

されてしまったり、

思
おも

わぬところで 2 ページ目
め

に渡
わた

ってしまったりします。 

必
かなら

ず、印
いん

刷
さつ

範
はん

囲
い

を設
せっ

定
てい

してから、印
いん

刷
さつ

をするように 習
しゅう

慣
かん

づけましょう。 

 

 印
いん

刷
さつ

範
はん

囲
い

を設
せっ

定
てい

する手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 U S B
ユーエスビー

メモリーの「ともだちデータ」を開
ひら

き、B
ビー

1 から L
エル

16 を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

レッスン６ 

（２） 

印
いん

刷
さつ

範
はん

囲
い

を選
せん

択
たく

 

印
いん

刷
さつ

範
はん

囲
い

をクリック 

 

印
いん

刷
さつ

範
はん

囲
い

の設
せっ

定
てい

 

をクリック 

テ
キ

ス
ト見

本



- 184 - 

 
[ページレイアウト]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [印
いん

刷
さつ

範
はん

囲
い

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [印
いん

刷
さつ

範
はん

囲
い

の設
せっ

定
てい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 B
ビー

1 から L
エル

16 の選
せん

択
たく

を解
かい

除
じょ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選
せん

択
た く

を解
かい

除
じ ょ

すると、B
ビー

1 から L
エル

16

の周
まわ

りに薄
う す

いグレーの線
せん

が表
ひょう

示
じ

さ

れます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 

～印
い ん

刷
さ つ

プレビュー画
が

面
め ん

を表
ひょう

示
じ

しましょう～ 

 

印
いん

刷
さつ

プレビュー画
が

面
めん

について学
まな

びましょう 

 

 印
いん

刷
さつ

プレビュー画
が

面
めん

 

印
いん

刷
さつ

プレビュー画
が

面
めん

とは、エクセルで作
つく

った 表
ひょう

が用
よう

紙
し

にどのように印
いん

刷
さつ

されるかを印
いん

刷
さつ

前
まえ

に確
かく

認
にん

する画
が

面
めん

のことです。印
いん

刷
さつ

プレビュー画
が

面
めん

を確
かく

認
にん

することで、無
む

駄
だ

に印
いん

刷
さつ

する

こともなくなります。 

必
かなら

ず、印
いん

刷
さつ

前
まえ

に、印
いん

刷
さつ

プレビュー画
が

面
めん

を確
かく

認
にん

するように 習
しゅう

慣
かん

づけましょう。 

 

 印
いん

刷
さつ

プレビュー画
が

面
めん

を 表
ひょう

示
じ

する手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[ファイル]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

レッスン６ 

（３） 

[ファイル] 

タブをクリック 

 

印
いん

刷
さつ

をクリック 

テ
キ

ス
ト見

本
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 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [印
いん

刷
さつ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 印
いん

刷
さつ

実
じっ

行
こう

ボタンと印
いん

刷
さつ

プレビュー画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印
いん

刷
さ つ

プレビュー画
が

面
めん

を閉
と

じて、元
も と

の画
が

面
めん

（編
へん

集
しゅう

画
が

面
めん

）に

戻
も ど

したい場
ば

合
あい

は、画
が

面
めん

左
ひだり

上
う え

の  をクリックします。 

ここでは印
いん

刷
さ つ

プレビュー画
が

面
めん

の確
か く

認
にん

だけですので、印
いん

刷
さ つ

実
じ っ

行
こ う

ボタンは

クリックしないようにしましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 

～ページ設
せ っ

定
て い

ダイアログボックスを表
ひょう

示
じ

しましょう～ 

 

ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスについて学
まな

びましょう 

 

 ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックス 

印
いん

刷
さつ

する用
よう

紙
し

のサイズ、用
よう

紙
し

の向
む

き、拡
かく

大
だい

印
いん

刷
さつ

や 縮
しゅく

小
しょう

印
いん

刷
さつ

などは、ページ設
せっ

定
てい

ダイア

ログボックスから設
せっ

定
てい

します。 

 

 ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスを 表
ひょう

示
じ

する手
て

順
じゅん

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 印
いん

刷
さつ

プレビュー画
が

面
めん

のページ設
せっ

定
てい

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

レッスン６ 

（４） 

印
いん

刷
さつ

プレビュー画
が

面
めん

の 

ページ設
せっ

定
てい

をクリック 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表
ひょう

示
じ

されたページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスでページタブが表
ひょう

示
じ

されていることを確
か く

認
にん

しておきましょう。 

表
ひょう

示
じ

されていない人
ひ と

は、ページタブをクリックしておきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 

～用
よ う

紙
し

のサイズを確
か く

認
に ん

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
ページ設

せっ

定
てい

ダイアログボックスで用
よう

紙
し

サイズが「A
エイ

4」になっていることを確
かく

認
にん

しま

しょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン６ 

（５） 

用
よ う

紙
し

サイズが「A
エイ

4」になっていない人
ひ と

は、用
よ う

紙
し

サイズの

右
みぎ

の  をクリックして、「A
エイ

4」を選
せん

択
た く

しておきましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 

～用
よ う

紙
し

の向
む

きを変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
ページ設

せっ

定
てい

ダイアログボックスで印
いん

刷
さつ

の向
む

きの「横
よこ

」にポイントし、そのままクリ

ックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン６ 

（６） 

「横
よ こ

」をクリックすると、左
ひだり

に  が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 用
よう

紙
し

の向
む

きが横
よこ

になったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画
が

面
めん

下
し た

で  となっていることを確
か く

認
にん

しましょう。 

左
ひだり

側
がわ

の数
す う

字
じ

が現
げん

在
ざい

画
が

面
めん

に表
ひょう

示
じ

されているページ数
す う

、右
みぎ

側
がわ

の数
す う

字
じ

が総
そ う

ページ数
す う

になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 

～印
い ん

刷
さ つ

の倍
ば い

率
り つ

を変
へ ん

更
こ う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスを 表
ひょう

示
じ

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 拡
かく

大
だい

／ 縮
しゅく

小
しょう

で「75％」になるまで  をクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン６ 

（７） 

ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの表
ひょう

示
じ

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン

6-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 表
ひょう

全
ぜん

体
たい

が小
ちい

さくなったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 

～余
よ

白
は く

を設
せ っ

定
て い

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスを 表
ひょう

示
じ

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 [余
よ

白
はく

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン６ 

（８） 

ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの表
ひょう

示
じ

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン

6-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「 左
ひだり

」の下
した

のボックスにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「1.8」の数
すう

字
じ

を削
さく

除
じょ

して、「1」を 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックすると、ボックス内
ない

にカーソルが表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 同
おな

じように、「右
みぎ

」の下
した

のボックスも「1」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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余
よ

白
はく

が 調
ちょう

整
せい

されて、  になり、表
ひょう

全
ぜん

体
たい

が 1 ページに収
おさ

まったことを確
かく

認
にん

し

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 になっていない人
ひ と

は、拡
か く

大
だい

／縮
しゅく

小
しょう

の倍
ばい

率
り つ

を少
すこ

し下
さ

げて 1 ページに収
お さ

まるように調
ちょう

整
せい

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 

～用
よ う

紙
し

の中
ちゅう

央
お う

に印
い ん

刷
さ つ

するように設
せ っ

定
て い

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスを 表
ひょう

示
じ

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 [余
よ

白
はく

]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン６ 

（９） 

ページ設
せっ

定
てい

ダイアログボックスの表
ひょう

示
じ

方
ほ う

法
ほ う

がわからない人
ひ と

は、レッスン

6-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「水
すい

平
へい

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「垂
すい

直
ちょく

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックすると、「水
すい

平
へい

」の左
ひだり

に  が入
はい

ります。 

 が入
はい

ると、印
いん

刷
さ つ

範
はん

囲
い

に設
せっ

定
てい

した箇
か

所
し ょ

が左
さ

右
ゆ う

で見
み

たと

きに真
ま

ん中
なか

に配
はい

置
ち

されます。 

クリックすると、「垂
すい

直
ちょく

」の左
ひだり

に  が入
はい

ります。 

 が入
はい

ると、印
いん

刷
さ つ

範
はん

囲
い

に設
せっ

定
てい

した箇
か

所
し ょ

が上
じょう

下
げ

で見
み

たと

きに真
ま

ん中
なか

に配
はい

置
ち

されます。 

テ
キ

ス
ト見
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 [O K
オーケー

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 表
ひょう

が用
よう

紙
し

の 中
ちゅう

央
おう

に 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 203 - 

 

印
い ん

刷
さ つ

を学
ま な

びましょう 

～印
い ん

刷
さ つ

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [印
いん

刷
さつ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が編
へん

集
しゅう

画
が

面
めん

に戻
もど

ったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン６ 

（10） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「ともだちデータ」を上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

れんしゅうもんだい 

テキストの学
が く

習
しゅう

がすべて終
しゅう

了
りょう

しました。 

さらに活
かつ

用
よう

は次
つぎ

のテキストで学
がく

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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