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Chapter 2

文字を入力・編集しよう

Visual Index

文字を入力する

文字を選択する

文字を削除・挿入する

GO

GO

GO

P.26

P.30

P.32

1

2

3

lesson.

lesson.

lesson.

文字を移動する

文字をコピーする

定型文を自動で入力する

GO

GO

GO

P.36

P.34

P.38

5

4

6

lesson.

lesson.

lesson.

入力された

コピーされた

移動した

自動で入力された

選択された

削除・挿入された
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　第2章　　文字を入力・編集しよう

2
文
字
を
入
力
・
編
集
し
よ
う

lesson.
定型文を
自動で入力しよう

練習ファイル ：02-06a　 完成ファイル ：02-06b

ワードで文字を入力すると、文章の一部を補完して自動で入力する入力支援
機能がはたらく場合があります。入力オートフォーマットの機能を利用しながら
文書の続きを入力します。2-6

Check! 入力オートフォーマットについて

入力オートフォーマット機能とは、入力した文字に応じて、次に入力する内容を自動で入力する機能です。たと
えば、次のようなものがあります。P.27の日付の入力もこの一部です。

入力する内容 自動で入力される内容 補足

拝啓（スペースもしくは改行） 敬具 「敬具」は右揃え。

記（改行） 以上 「記」の前に文章が必要。「以上」は右揃え。

1.（文字＋改行） 2. 次の行の行頭に段落番号が表示される。

・（スペース＋文字＋改行） ・ 次の行の行頭に箇条書きの記号が表示される。

---（改行） 罫線 段落の下に罫線が表示される。

01 文字カーソルを移動する

文末（最後の行の行頭）を左クリックして 1 、
文字カーソルを移動します。

02 「記」を入力する

「記」と入力します 1 。Enterキーを押しま
す 2 。

03 「以上」が表示される

「以上」の文字が「記」の2行下に自動で
入力されます。このとき「記」が中央揃えに、
「以上」が右揃えになります（P.55参照）。

04 文字を入力する

定型文に合わせて、左のように続きの文章を
入力します 1 。

左クリック1 入力する1

入力する1

「以上」が表示される

Enterキーを押す2



1.文字を入力する位置を示すカーソルはどれですか？

1  2  3
1

文字を変換するときに最初に押すキーはどれですか？

1 スペースキー 2 Enterキー 3 Deleteキー
2

文字カーソルの右の文字を消すときに押すキーはどれです
か？

1 Deleteキー 2 Backspaceキー 3 →キー

3
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う

Chapter 9

計算しよう

Visual Index

エクセルの計算方法を知る SUM関数で合計を求める

計算式をコピーしよう

計算式を入力する AVERAGE関数で平均を求める

セルを指定して計算しよう 計算式に使うセルを固定しよう

GO GO

GO

GO GO

GO GO

P.152 P.160

P.158

P.154 P.162

P.156 P.164

1 5

4

2 6

3 7

lesson. lesson.

lesson.

lesson. lesson.

lesson. lesson.

セルの値に応じて計算された

計算結果を表示できた

計算結果を表示できた

計算式をコピーできた

計算結果を表示できた

計算結果を表示できた

正しく計算できた
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　第9章　　計算しよう

9
計
算
し
よ
う

lesson.
計算式に使うセルを
固定しよう

練習ファイル ：09-07a　 完成ファイル ：09-07b

計算式でセルを参照するときの書き方はいくつかあります。セルの式をコピーし
たとき（158ページ）に、参照するセルの位置がずれると困る場合は、「絶対
参照」の方法でセルを指定します。9-7

商品別の売上構成比を計算します。式の内容は、「冷
製パスタ弁当の合計」÷「総合計」です。

ここでは、計算式をコピーしたときに、E9セルの「総
合計」のセルの参照位置が相対的にずれてしまうた
め、エラーになります。たとえば、G7セルを左クリック
して数式バーを確認すると、「=E7/E11」と表示され
ます。E9セルがE11セルにずれてしまっています。

Check! パーセント表示にする

数値をパーセント表示にするには、対象のセルを
ドラッグして選択し 1 、［ホーム］タブの （［パー
セントスタイル］ボタン）を左クリックします 2 。

G7セルを左クリックして数式バーを確認すると、
「=E7/$E$9」と表示されます。参照元のE9セルが
固定されたため、正しい結果が表示されます。

01 計算式を入力する

計算結果を表示するセル（G5セル）をクリッ
クし 1 、計算式（「=E5/E9」）を入力して
1 、Enterキーを押します 2 。

02 計算式をコピーする
（失敗）

コピー元のセル（G5セル）を左クリックします 1 。
セルの右下の■（フィルハンドル）にマウスポイ
ンターを移動して、コピー先のセル（G8セル）
までドラッグします 2 。エラーが表示されます。

03 計算式を修正する

計算式の入ったセル（G5セル）を左クリック
します 1 。続いて、数式バーの「E9」部分
を左クリックします 2 。キーボードのF4キー
を押すと 3 、「E9」が「$E$9」に変わり、
絶対参照でしていされます。Enterキーを押
して計算式を決定します 4 。

04 計算結果を確認する

手順 02と同じ操作で計算式をコピーします 1 。
今度は正しく構成比が表示されます。

左クリック2

左クリック1

左クリック1

ドラッグ1
パーセント表示になった

Enterキーを押す3

入力する2

エラーが表示された

ドラッグ2

計算式をコピーする1

構成比が正しく計算できた

「$E$9」に変わった

左クリック1

左クリック2

Enterキーを押す4F4キーを押す3

計算に使うセルの列番号と行番号の前に「$」を付け
ると、セルの参照方法が「絶対参照」になります。「絶
対参照」の方法で参照したセルは、式をコピーしても
セルの位置がずれません。F4キーを使うと、「$」
を自動的に付けられます。



割り算の計算式を作成するときに使用する記号はどれですか？

1 +  2 *  3 /1

計算式をコピーするときに、ドラッグする場所はどれですか？

3

D4セルに、B4セルの値とC4セルの値を足した結果を表
示するときは、どのような式を作成すればよいですか？

1 =B4+C4
2 B4+C4=
3 =10+5

2
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Chapter 12

ワードとエクセルを連携させよう

Visual Index

文書に表を貼り付ける

文書にグラフを貼り付ける

表の更新を文書に反映させよう

GO

GO

GO

P.194

P.196

P.198

1

2

3

lesson.

lesson.

lesson.ワード文書にエクセルの
表が貼り付いた

ワード文書にエクセルの
グラフが貼り付いた

表の内容が更新された表の内容が更新された
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　第12章　　ワードとエクセルを連携させよう

12
ワ
ー
ド
と
エ
ク
セ
ル
を
連
携
さ
せ
よ
う

lesson.
文書に表を貼り付けよう
練習ファイル ：12-01a (Word) 12-01a (Excel) 　 完成ファイル ：なし

エクセルとワードはかんたんに連携できます。たとえばエクセルで作成した表は、
ワードで作成した資料に貼り付けられます。表を貼り付けるときには、どのような
形式で貼り付けるかを選択して見栄えを整えましょう。12-1

リンク貼り付けを選択すると、コピー元のエクセルの表に
変更があったとき、ワードに貼り付けた表を更新できるよ
うに、コピー元のファイルとの関連付けが設定されます。
コピー元の表に変更があったときに、表の内容を更新
する方法は、198ページで紹介します。

Check! 貼り付ける形式をあとで指定する

手順 03で、 （［貼り付け］ボタン）を左クリックすると、既定
の形式で表が貼り付きます。表を貼り付けた直後に表示され
る （［貼り付けのオプション］ボタン）を左クリックすると
1 、貼り付けるときの形式を選択できます。

ここでは、保存済みのエクセルファイルの表をワード
に貼り付けます。リンク貼り付け（198ページ参照）を
したあとエクセルファイルの保存先を変更したりする
と、元のエクセルファイルとの関連付けが機能しなくな
るため注意します。

01 エクセルの表をコピーする

エクセルの画面（ファイル）を開いて、ワード
に貼り付ける表のセル範囲（A4～G9セル）
を選択します 1 。［ホーム］タブの （［コピー］
ボタン）を左クリックします 2 。

02 貼り付け先を選択する

ワードの画面（ファイル）を開いて、コピーし
た表を貼り付ける箇所を左クリックします 1 。

03 貼り付ける形式を
選択する

（［貼り付け］）の下側の▼を左クリックしま
す 1 。貼り付ける形式を選びます。ここでは、 
（［リンク（貼り付け先のスタイルを使用）］
を左クリックします 2 。

04 表が貼り付いた

コピーした表がワードに貼り付きました。

左クリック1

左クリック1

左クリック2

左クリック1

左クリック2

選択する1

貼り付いた


