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Lesson Lesson
ビジネス文書を作成しよう第� 章3ビジネス文書を作成しよう第� 章3 WordWord Excel WordWord Excel

ビジネス文書の入力をする0202この章で作成する文書0101
以下の文書を完成させましょう。

※環境によって、F12キーが機能しない場合は、Fnキーを有効にしてください（P.15表 5参照）。
※文字入力済みの「ch03.docx」ファイルも用意されています。

操作の準備をする

新規文書を開きます。1

F12キーを押し、文書に「ch03完成.docx」と名前を付けて、フォルダー「Chapter03」
に保存しましょう。

2

ビジネス文書の日付は、会社にルールがなければ西暦でも和暦でもかまいません。直接入力
してもよいですが、ここでは、「きょう」と入力し、今日の日付に変換しましょう。また、「あ
す」や「きのう」と入力すれば、翌日や前日の日付も簡単に入力できます。

「今日の日付」を入力する11

「きょう」と入力すると、1

今日の日付が表示されるので、2

下矢印キーを何度か押し、日付
に合わせてEnterを押す。

3

以下の続きを入力する。5

日付が入力された。4
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Lesson
ビジネス文書を作成しよう第� 章3 WordWord Excel

基本の書式設定をする0303

書式設定とは、文字の見た目や配置などを変更することです。ここでは、直感的にフォント
サイズを変更する方法と、フォントサイズを直接指定する方法を知りましょう。

文書の重要な部分には、太字や下線をつけて強調しましょう。

文書作成の正しい手順
Wordでは、文字入力を完成させてから書式設定へ進みます。途中で書式設定をすると、その書式を引き
継いでしまうためです。入力と書式設定を同時進行しないように注意しましょう。右にある「フォントサイズの縮小」で

文字が小さくなります。

フォントサイズには「pt（ポイント）」
という単 位 が 使 われます（1pt= 
0.35mm）。

フォントサイズを設定する11

太字と下線を設定する22

Ctrl＋Bで太字、Ctrl＋Uで下線
を設定することもできます。

6行目の左余白でクリックし、
選択する。

1

範囲を選択し、1

［ホーム］タブの「フォントサイ
ズの拡大」を数回クリックする
と、

2

［ホーム］タブの「太字」と「下
線」をクリックする。

2

フォントサイズが大きくなった。3

太字と下線が設定された。3

「15」と直接入力してEnterで、
一覧にないサイズも設定できる。

5

「フォントサイズ」をクリックす
ると一覧から選べるが、

4

書式設定後に改行すると1

次行以降も書式を引き継
ぎ、フォントサイズなどを
元に戻す手間がかかる。

2
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Lesson Lesson
画像やSmartArtでチラシを作成しよう第� 章5画像やSmartArtでチラシを作成しよう第� 章5 WordWord Excel WordWord Excel

0101 画像を挿入して移動する0202この章で作成する文書

以下の文書を完成させましょう。

操作の準備をする

新規文書を開きます。1

F12キーを押し、文書に「ch05完成.docx」と名前を付けて、フォルダー「Chapter05」
へ保存しましょう。

2

同フォルダーに、画像ファイル「ch05_修道院.jpg」「ch05_仏国旗.jpg」があることを確
認します。

3

パソコン内に2つの画像ファイルを挿入しましょう。挿入しただけの画像は自由な位置に移
動できません。次項の「文字列の折り返し」をセットで使います。

1 行目に修道院、2 行目に仏国旗
の画像を挿入します。

ファイルをダブルクリックしても挿入
できます。

この状態では、画像を余白部分に
ドラッグしても配置できません。

画像を削除するときは、Deleteを押
します。

画像を挿入する11

Enterで改行し、1行目をクリッ
クする。

1

［挿入］タブをクリックし、2

「画像」→「このデバイス」をク
リックする。

3

「挿入」をクリックする。5

「Chapter05」内のファイル「ch05 
_修道院.jpg」をクリックし、

4

画像が挿入された。6

2行目をクリックし、同じ方法
でファイル「ch05_仏国旗.jpg」
を挿入する。

7
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Lesson Lesson
四則演算で売上表を作成しよう第� 章9四則演算で売上表を作成しよう第� 章9 Word ExcelExcel Word ExcelExcel

0202 数式を入力する0101 この章で作成するデータ

以下の表を完成させましょう。

操作の準備をする

フォルダー「Chapter09」内のファイル「ch09.xlsx」を開きます。1

F12キーを押し、ブックに「ch09完成.docx」と名前を付けて、同フォルダーへ保存しま
しょう。

2

「=」からはじまるデータをExcelは数式と認識します。「=」のあとには数値を直接入力するこ
ともできますが、なるべくセル番地を使って計算するのが数式を便利に使うポイントです。
足し算や引き算などの四則演算はもちろん、関数（第10章で解説）を使えば複雑な計算も簡単
に行えます。
※下記手順のデータは学習用ファイルに含まれていません。誌面のみで確認しましょう。

・足し算：＋	 ・かけ算：*
・引き算：-	 ・わり算：/

最初に「=」を入力し、四則演算をはじめましょう。「=」も計算記号も、すべて半角で入力する
ことがルールです。計算記号には、「×」「÷」などキーボードにないものもありますが、下記の
記号で代用されます。

このように、セル番地を使って計算
することで、参照先のセルのデータ
が変わっても自動的に再計算され
ます。

数式の仕組み11

数値を四則演算する22

四則演算の記号

セルA3には数式が入力されて
いるが、

1

セルには数式の結果が表示され
る。

2

セルA2を変更すると、3

自動で再計算された。4
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グラフを編集する0606

作成したグラフの種類を変更しましょう。ここでは、縦棒グラフを積み上げ横棒グラフに変
更しましょう。

グラフの種類を変更する11

作成したグラフのデータ範囲を変更しましょう。ここでは、5科目から3科目へデータ範囲を
変更します。

グラフのデータ範囲を変更する22

グラフをクリックし、1

グラフをクリックし、［グラフの
デザイン］タブの「データの選
択」をクリックする。

1

セルB4：E7をドラッグすると、2

3科目のグラフに変更された。5

グラフデータの範囲が変更され
る。

3

「OK」をクリックすると、4

［グラフのデザイン］タブの「グ
ラフの種類の変更」をクリック
する。

2

「横棒」の「積み上げ横棒」をク
リックし、

3

「OK」をクリックすると、4

グラフが変更された。5
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