
2

本書の使い方

60

画面サイズが大きい場合

画面サイズが小さい場合

直接クリックできます。

グループをクリックして、1

コマンドをクリックします。2

表を選択すると、表の編集に
必要なタブが表示されます。

コマンドにマウスポイン
ターを合わせると、1 ポップヒントが

表示されます。2

タブのグループとコマンドの表示は、画面サイズに
よって変わります。画面サイズを小さくしている場合
は、リボンが縮小して、グループだけが表示される場合
があります。グループをクリックすると、グループ内の
コマンドが表示されます。

［ファイル］タブをクリックすると、Backstageビュー
という画面になり、編集画面のリボンが表示されなく
なります。編集画面に戻るには、左上にある をク
リックします。

リボンやコマンドは、常にすべてが表示されているの
ではなく、作業の内容に応じて必要なものが表示され
るものもあります。たとえば、Wordの場合、表を作成し
て選択すると、［テーブルデザイン］タブと［レイアウ
ト］タブが新たに表示されます。

コマンドの上にマウスポインターを合わせると、その
機能のかんたんな説明が表示されます。これを利用す
ることで、ヘルプなどを参照しなくても、多くの機能を
直感的に使えるようになります。

Q

022
重要度

コマンドの名前や機能が
わからない！

 画面の基本

A コマンドにマウスポインターを
合わせると説明が表示されます。

Q

023
重要度

使いたいコマンドが
見当たらない！

 画面の基本

A1
画面のサイズによって
コマンドの表示が変わります。

A2
作業の状態によってタブや
コマンドの表示が変わります。

Q

021
重要度

Backstageビューから
編集画面に戻りたい！

 画面の基本

A 左上の をクリックします。

ここをクリックすると、編集画面に戻ります。
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クエスチョンという単位
ごとに、パソコンの機能
や操作について解説して
います。

クエスチョンのタイトルは具体的な
質問や疑問を表しています。

クエスチョンの分類を
示しています。

クエスチョンに対する回
答を簡潔に表しています。
複数の回答を表示する場
合もあります。

● 本書は、Word&Excel の操作に関する質問に、Q&A 方式で回答しています。

● 目次やインデックスの分類を参考にして、知りたい操作のページに進んで

ください。

● 画面を使った操作の手順を追うだけで、Word&Excel の操作がわかるよう

になっています。

1長特

質問は、読者の方から
実際に寄せられたものを
参考に作成されています！
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［リボンの表示オプション］を
クリックして、1

［クイックアクセスツールバーを
表示する］をクリックします。2

［リボンの上に表示］をクリックします。2

［クイックアクセスツールバーの
ユーザー設定］をクリックして、1

Word 2019／Excel 2019以前は
この3つが表示されます。

Word 2021／Excel  2021では
この2つだけが表示されます。

クイックアクセスツールバーの表示

クイックアクセスツールバーの移動

Word 2019／Excel 2019までのバージョンでは、左
上に［上書き保存］ とクイックアクセスツールバー
が表示されています。
クイックアクセスツールバーは、よく使う機能をコマ
ンドとして登録しておくことができる領域です。ク
リックするだけで、その機能を利用できるので、タブか
ら探すよりも効率的です。初期設定では、［上書き保存］
、［元に戻す］ 、［繰り返し］ の3つのコマンドの

ほか、［タッチ／マウスモードの切り替え］ も表示
されます。なお、［繰り返し］は操作によっては［やり直
し］ に変わります。
Word 2021／Excel 2021／Microsoft 365では［上書
き保存］ と［自動保存］のみが表示されています。以前
のバージョンにあったクイックツールバーは、初期設定

Word 2021／Excel 2021／Microsoft 365の初期設定
では、画面左上にクイックアクセスツールバーが表示され
なくなりました。表示するには、下の手順で表示します。

また、この手順で表示すると、クイックアクセスツール
バーはリボンの下に表示されます。リボンの上に移動す
るには、［クイックアクセスツールバーのユーザー設定］
をクリックして、［リボンの上に表示］をクリックします。

では表示されません。表示させたり、コマンドを追加す
ることもできます。また、［自動保存］をオンにすると、
OneDriveへ保存されます。

Q

024
重要度

画面左上に並んでいる
アイコンは何？

 画面の基本

A 上書き保存と
クイックアクセスツールバーです。

Q

025
重要度

画面左上にクイックアクセス
ツールバーがない！

 画面の基本

A ［リボンの表示オプション］から
表示させます。

20162019

参照 Q 025, Q 026, Q 389
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図
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像

表9

フ
ァ
イ
ル

10

目的の操作が探しやすい
ように、ページの両側に
インデックス（見出し）を
表示しています。

利用できないバージョンが
ある場合に示しています。

番号付きの記述で、操作
の順番が一目瞭然です。

参照するQ番号を示して
います。

操作の基本的な流れ以外
は、このように番号がな
い記述になっています。

『この操作を知らないと
困る』という意味で、各
クエスチョンで解説して
いる操作を3段階の「重要
度」で表しています。

重要度

重要度

重要度

3長特

読者が抱く
小さな疑問を予測して、
できるだけていねいに
解説しています！

2長特

やわらかい上質な紙を
使っているので、

 開いたら閉じにくい
書籍になっています！
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オートフィルター
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データの重複

Question 807 データを重複なく取り出したい！…······································································· 438
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812 テーブルに新しいデータを追加したい！…····························································· 441

813 テーブルに集計行を表示したい！…······································································· 441

814 テーブルにスタイルを設定したい！…··································································· 442

815 テーブルのデータをかんたんに絞り込みたい！…··················································· 442

816 テーブルのデータを使って数式を組み立てるには？…············································· 443
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41

835 ピボットテーブルを通常の表に変換したい！…······················································· 453
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「こんなときどうする？」…………………………………………… 45718第 章
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ヘッダー／フッター

Question 858 すべてのページに表のタイトルを印刷したい！…··················································· 465

859 ファイル名やワークシート名を印刷したい！…······················································· 465

860 「ページ番号／総ページ数」を印刷したい！…························································ 466

861 ページ番号のフォントを指定したい！…································································ 466

862 先頭のページ番号を「1」以外にしたい！…··························································· 467

印刷の応用

Question 863 印刷範囲や改ページ位置を見ながら作業したい！…················································ 467

864 印刷範囲や改ページ位置の破線などが表示されない！…·········································· 468

865 白黒プリンターできれいに印刷したい！…····························································· 468

866 印刷すると数値の部分が「###…」などになる！…················································ 469

867 印刷時だけ枠線を付けて印刷したい！…································································ 469

868 複数のワークシートをまとめて印刷したい！…······················································· 470

869 印刷プレビューにグラフしか表示されない！…······················································· 470
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ファイルを開く
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アプリの連携・共同編集の 
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