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ぜったいデキます ！1

文字が大きい2

オールカラー4

専門用語は絵で解説3
解説を一切省略していないので、
途中でわからなくなることがありません ！

操作手順を省略しません ！

たとえばこんなに違います

2色よりもやっぱりカラー

大事な操作は言葉だけではなく絵でも理解できます

操作や知識を盛り込みすぎていないので、
スラスラ学習できます ！

あれもこれもと詰め込みません ！

一度やった操作もくり返し説明するので、
忘れてしまっても、また思い出せます ！

なんどもくり返し解説します ！

この本

大きな文字で
読みやすい

見やすいといわれている本

大きな文字で
読みやすい

ふつうの本

大きな文字で
読みやすい

カラー

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

左クリック

左クリック

2色

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

左クリック

左クリック

Enter

左クリックの
アイコン

ドラッグの
アイコン

入力の
アイコン

Enterキーの 
アイコン

この本の特徴
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パソコンの基本操作

マウスの各部の名称

マウスの持ち方

最初に、マウスの各部の名称を確認しておきましょう。初心者には
マウスが便利なので、パソコンについていなかったら購入しましょう。

❶ 左ボタン
左ボタンを１回押すことを左クリッ
クといいます。画面にあるものを
選択したり、操作を決定したりす
るときなどに使います。

❷ 右ボタン
右ボタンを１回押すことを右クリッ
クといいます。操作のメニューを
表示するときに使います。

❸ ホイール
真ん中のボタンを回すと、画面が
上下左右にスクロールします。

❶ �手首を机につけて、マウスの上
に軽く手を乗せます。

❸ �人差し指を左ボタンの上に、	  
中指を右ボタンの上に軽く乗せ
ます。

❷ �マウスの両脇を、親指と薬指で
軽くはさみます。

❹ �机の上で前後左右にマウスをす
べらせます。

  �このとき、手首をつけたままに
しておくと、腕が楽です。

マウスには、操作のしやすい持ち方があります。
ここでは、マウスの正しい持ち方を覚えましょう。

パソコンを操作するには、マウスを使います。
マウスの正しい持ち方や、クリックやドラッグなどの使い方を知りましょう。

マウスの使い方を 
知ろう01
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エクセルの基本を知ろう第 1 章

操
作

新しいファイルが
表示されます。
    最大化

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

「空白のブック」を左クリックします1

新しいファイルが表示されました2

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

エクセルが画面いっぱいに大きくなりました。
これでエクセルを使う準備ができました。

エクセルの画面が大きくなりました3

エクセルで新しい表を作るには、空白のブックを選択します。
空白のブックを選択すると、新しいファイルが表示されます。

新しいファイルを 
開こう02

P.013
左クリック

P.012
移 動

左クリック

左クリック エクセルで新しいファイル
（表）を作成する場合は、
「空白のブック」を選択
します ！

エクセルを使う際は、   （最大化）を
左クリックして、最大サイズで作業
しましょう ！
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エクセルの基本を知ろう第 1 章

エクセルの画面は、次のように構成されています。

❹ �リボン／❺ �タブ
よく使う機能が、分類ごとにまとめら
れて並んでいます。タブを左クリックす
ると、リボンの内容が切り替わります。

❶ �タイトルバー
現在開いているファイルの名前（ここ
では「Book1」）が表示されます。

❷ �クイックアクセスツールバー
よく使うボタンが表示されます。
最初は3つだけ表示されます。

❸ �数式バー
セルに入力したデータが表示されます。

❼ �セル
データを入力するためのマス目です。

❽ �アクティブセル
選択されて、操作できる状態になっ
ているセルです。セルの周りが太線
で囲まれます。

❻ �ワークシート
表やグラフを作る用紙です。

エクセルの各部の名称

各部の役割

ここでは、エクセルの画面を構成している各部の名称と役割を確認しましょう。
ここでの名称は、これ以降の解説にも出てきますので、覚えておいてください。

エクセルの画面を 
確認しよう03

❶ �タイトルバー❷ �クイックアクセスツールバー ❹ �リボン❺ �タブ

❸ �数式バー

❻ �ワークシート❽ �アクティブセル

❼ �セル
タブ

リボン
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データを入力しよう第 2 章

セルにデータを
入力するには、
入力したいセル
（ここではB2セル）を

 左クリックします。

セルが選択されて、
太い枠線で囲まれます。

このセルは、
アクティブセルと
呼ばれます。

セルに数字を
入力すると、
右側に詰めて
表示されます。

セルに文字を
入力すると、
左側に詰めて
表示されます。

セルにデータを入力するには

セルに数字を入力すると…

セルに文字を入力すると…

エクセルのセルに、数字や文字のデータを入力する方法を覚えましょう。
入力するデータの種類によって、表示のされ方が異なります。

この章でやること 
〜データの入力01

左クリック

B2セルが選択された

数字は右に詰めて表示される

文字は左に詰めて表示される
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表を修正しよう第 3 章

入力ずみのセルにデータを入力すると、
前に入力したデータが消えて、新しいデータに置き換わります。

● �上書き修正

数式バーを使うと、セルのデータを部分的に修正できます。
● �部分修正

A列とB列の間に、
新しい列を追加します。

不要になった6行目を
削除します。

列が追加されました。

不要な行が
削除されました。

● �行や列を挿入する

● �行や列を削除する

セルのデータを修正する

行や列を編集する

この章では、セルに入力した文字や数字のデータを修正したり、
あとから行や列を追加／削除したりする方法を覚えましょう。

この章でやること 
〜データの修正01

データが置き換わった

数式バー 部分的に修正された

列を挿入した

行が削除された

この行を削除する
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表に書式を設定しよう第 4 章

操
作

A3セルに
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

そのまま、E3セルまで右方向に   ドラッグします。

A3セルからE3セルまでが、太い枠線で囲まれます。
これで、複数のセルが同時に選択されました。

セルの選択を解除するには、選
択されていないセルを左クリック
します。

ポイント

最初のセルを選択します1

複数のセルを選択します2

複数のセルが選択されました3

セルやセルの文字に書式をつけるときは、最初に目的のセルを選択します。
ここでは、複数のセルを同時に選択する方法を解説します。

複数のセルを 
選択しよう03

P.013
左クリック

P.012
移 動

P.014
ドラッグ

A3セルからE3セルまで選択された

左クリック

ドラッグ

1つのセルを選択するときは
左クリックしますが、複数の
セルを選択するときはドラッ
グします ！
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表に書式を設定しよう第 4 章

操
作

86ページの方法で、A3セルからE3セルを選択しておきます。

文字の色を変更する準備をします1

色の一覧が
表示されます。

変更したい色を

 左クリックします。

A3セルからE3セルの文字の色が白に変わりました。

ここでは「白、背景1」を選択し
ています。

ポイント

文字の色を変更します2

文字の色が変更されました3

 を

 左クリックします。

    フォントの色

 の右側の   に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

セルに入力された文字の色をつけます。
ここでは、3行目の項目名の文字の色を変更します。

文字に色をつけよう06

P.013
左クリック

P.012
移 動

左クリック

左クリック

左クリック

文字の色が変更された セルの色に濃い色を選んだ
場合、文字の色を白にする
と読みやすくなります ！


