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第4章 図形・画像の利用と文書の印刷Section

図形の塗りつぶしの色を変更するには、＜書式＞タブの＜図形の塗
りつぶし＞から選択します。図形の枠線の太さや色を変更するには、
＜書式＞タブの＜図形の枠線＞から選択します。

図形の色や太さを
変更する47
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Memo

枠線の変更
図形は、図の中と枠線
に色が付いています。
色を変更するには、図
の中だけでなく、枠線も
変更する必要がありま	
す（P.***参照）。また、
枠線が不要な場合は、
＜図形の枠線＞の右側
をクリックして、＜線な
し＞をクリックします。

Hint

枠線の種類を変更する
＜実線／点線＞をクリッ
クして、点線などの種類
を変更できます。

2 線の太さと色を変更する

1 図形の塗りつぶしの色を変更する

図形をクリックして
選択し、1

＜書式＞タブの
＜図形の枠線＞の
右側をクリックして、

2

＜太さ＞を
クリックし、3

目的の線幅を
クリックします。4

枠線の太さが
変わります。5

＜図形の枠線＞の
右側をクリックして、6 目的の色を

クリックすると、7

枠線の色が
変更されます。8

図形をクリックして選択し、1

＜書式＞タブの＜図形の塗り
つぶし＞の右側をクリックして、2

目的の色をクリックすると、3

塗りつぶしの色が
変更されます。4 Memo参照
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第4章 図形・画像の利用と文書の印刷Section

表のデータ数がわかっているときには、行と列の数を指定して、
表の枠組みを作成してからデータを入力します。また、ドラッグし
て罫線を1本ずつ引いて作成することもできます。

表を作成する49

表は、最初に枠組みを作成してからデータを
入力します。行や列、セルを操作しながら表
を完成します。

 ■ 表の構成要素
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Hint

セル間の移動方法
セル間は、ÌTabÔで右の
セルへ、ÌShiftÔ＋ÌTabÔで
左のセルへ移動します。
目的のセル内をクリック	
して入力してもかまいま
せん。

Memo

そのほかの作成方法
手順 3 の画面で＜表の
挿入＞をクリックして、
表示される＜表の挿
入＞画面に列数と行数
を指定します。

1 行と列の数を指定して表を作成する

ここをドラッグして
列と行を
指定します。

3

指定した行列数で表が
作成されます。4

セル内にカーソルが
表示されるので、
文字を入力します。

5
ÌTabÔを
押すと、6

右のセルにカーソルが移動します。7

表のデータをすべて入力します。8

表を作成する位置
にカーソルを移動
して、＜挿入＞タブ
をクリックし、

1

＜表＞を
クリックして、2

セル：
データを入力するマス目

列：
セルの縦の並び

行：
セルの横の並び
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第2章 データ入力と表の作成Section

12
データのコピーや移動、書式設定などを行う際には、操作の対象
となるセルやセル範囲を選択します。複数のセルや行・列などを
同時に選択しておけば、まとめて設定できるので効率的です。

セル範囲を選択する
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Hint

範囲を選択する際の
マウスポインターの形
ドラッグ操作でセル範囲
を選択するときは、マウ
スポインターの形が
の状態で行います。こ
れ以外の状態では、セ
ル範囲を選択することが
できません。

Memo

セル範囲の
選択方法の使い分け
選択する範囲がそれほど
大きくない場合はマウス
での操作、セル範囲が
広い場合は、マウスと
キーボードの操作が便利
です。

Hint

選択を解除するには?
セル範囲の選択を解除
するには、ワークシート
内のいずれかのセルをク
リックします。

1 複数のセル範囲を選択する

選択範囲の
始点となるセルを
クリックします。

1

ÌShiftÔを押しながら、
終点となるセルを
クリックすると、

2

セル範囲が
選択されます。3

選択範囲の
始点となるセルを
クリックします。

1

ÌShiftÔを押しながらz

を押すと、右のセル
が選択範囲に追加さ
れます。

2

ÌShiftÔを押しながら|を押すと、
下のセルが選択範囲に追加されます。3

選択範囲の始点となるセルに
マウスポインターを合わせます。1

そのまま、終点となるセルまでドラッグし、2

マウスのボタンを離すと、セル範囲が
選択されます。3

マウス操作だけで選択する

マウスとキーボードでセル範囲を選択する

マウスとキーボードで選択範囲を広げる
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第4章 セル・シート・ブックの操作Section

24
行単位や列単位だけでなく、セル単位でも挿入や削除を行うこと
ができます。セル単位で挿入や削除を行う場合は、挿入や削除後
のセルの移動方向を指定する必要があります。

セルを挿入・削除する

第
4
章

セ
ル・
シ
ー
ト
・
ブ
ッ
ク
の
操
作

第
4
章

セ
ル・
シ
ー
ト
・
ブ
ッ
ク
の
操
作 Hint

挿入したセルの書式を設定する
挿入したセルの上のセル（または左のセル）
に書式が設定されていると、＜挿入オプショ
ン＞が表示されます。これを利用すると、挿
入したセルの書式を変更することができます。

2 セルを削除する

1 セルを挿入する

セルを
クリックして、1 ＜ホーム＞タブを

クリックし、2 ＜削除＞の下半分を
クリックして、3

＜セルの削除＞をクリックします。4

削除後のセルの移動方向をクリックして
オンにし、5

＜OK＞をクリックすると、6

選択したセルが
削除されて、7

選択した場所に
セルが挿入されて、7

下にあるセルが
上に移動します。8

選択していた
セル以降が下方向に
移動します。

8

セルを
クリックして、1 ＜ホーム＞タブを

クリックし、2 ＜挿入＞の下半分を
クリックして、3

＜セルの挿入＞をクリックします。4

挿入後のセルの
移動方向をクリック
してオンにし、

5

＜OK＞を
クリックすると、6


