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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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ワードの基本操作を覚えよう第 1 章

操
作

画面下の
スタートボタン

 を

 左クリックします。

スタートメニューが
表示されます。

 を

 左クリックします。

「スタート」ボタンを左クリックします1

アプリの一覧が表示されます2

ワードが起動します3

マウスのホイールを

 回転します。

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

ワードが起動します。

「ライセンス契約に同意します」と
表示されたら、「同意する」を左
クリックします。

ポイント

アプリを使えるように準備することを起動といいます。
Windows 11でワードを起動してみましょう。

ワードを起動しよう01

P.013
左クリック

P.012
移 動

P.010
回 転

左クリック

左クリック

左クリック

ホイールの回転
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ワードで文書を作ろう第 2 章

ひらがなや漢字、数字などを入力します。
漢字を入力するには、ひらがなを入力して漢字に変換します。

文字をコピーしたり、貼り付けたりして、文字を修正します。

修正した文書を保存（上書き保存）します。
上書き保存

 を左クリックすると、文書を保存できます。

文字を入力する

文字を修正する

文書を上書き保存する

この章では、キーボードから文字を入力する方法を学びます。
また、入力した文字をあとから修正する方法も覚えましょう。

この章でやること
〜文字の入力01

ひらがなを入力して… 漢字に変換した

文字をコピーして…

左クリック

別の場所に貼り付けた
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ワードで文書を見やすく整えよう第 3 章

操
作

コ
ラ
ム

複数の行を選択するには
複数の行を選択するには、
選択する行の行頭に
カーソル

 を移動して、下方向に

 ドラッグします。

文字の選択を解除します2
選択した
文字以外の場所に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

文字の選択が
解除されました。

ここでは、「スマホ教室」の文字
を選択しています。

ポイント

文字を選択します1
30ページの方法で、「報告書」を開きます。

選択したい文字の上を
なぞるように

 ドラッグします。

グレーの網が敷かれ
文字が選択できました。

文字に飾りをつけるときは、最初に文字を選択します。
ここでは、文字を選択したり、選択を解除したりする方法を知りましょう。

文字を選択しよう02

P.013
左クリック

P.012
移 動

P.015
ドラッグ

左クリック

ドラッグ
ドラッグ
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エクセルの基本操作を覚えよう第 5 章

操
作

画面下部の
スタートボタン

 を

 左クリックします。

スタートメニューが
表示されます。

 を

 左クリックします。

「スタート」ボタンを左クリックします1

アプリの一覧が表示されます2

エクセルが起動します3

マウスのホイールを

 回転します。

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

エクセルが起動します。

「ライセンス契約に同意します」と
表示されたら、「同意する」を左
クリックします。

ポイント

アプリを使えるように準備することを起動といいます。
Windows 11でエクセルを起動してみましょう。

エクセルを 
起動しよう01

P.013
左クリック

P.012
移 動

P.010
回 転

左クリック

左クリック

左クリック

ホイールの回転
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エクセルの基本操作を覚えよう第 5 章

エクセルのワークシートには、たくさんのマス目があります。
このマス目のことをセルと呼びます。
セルを区別するために、列の英字と行の数字を組み合わせて
「B2」セルや「A3」セルなどと呼びます。
これをセル番地といいます。

セルのマス目に数字や文字を入力すると、そのまま表示されます。

セルの中に計算式を入力すると、
エクセルが計算を実行して計算結果が表示されます。

セルって何?

セルのしくみ その1

エクセルでは、セルにデータを入力して表を作成します。
ここでは、エクセル操作の基本であるセルのしくみを確認しましょう。

セルのしくみを 
理解しよう04

数字を入力すると…

計算式を入力すると…

数字がそのまま表示される

計算結果が表示される

列の英字

B2セル（列がB列、行が2行）行の数字

入力しているのは「＝10＋5」
だけど、表示されるのは計
算結果の「15」です ！
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エクセルで計算式を入力しよう第 7 章

操
作

Shift

              シフト

 キーを

押しながら、
=
− ほ  キーを押します。

136ページの方法で、
「参加人数」の表を

開きます。
E4セルを

 左クリックします。

B4セルを

 左クリックします。

E4セルに、
「＝」に続けて
「B4」と入力されます。

足し算をするため、

Shift

              シフト

 キーを

押しながら、
+
; れ  キーを押します。

C4セルを

 左クリックします。

「＝B4＋C4」と
入力されます。

計算式を入力する準備をします1

計算式を入力します2

「スマホ入門」講座の、3ヶ月の参加人数の合計を計算します。
ここでは、足し算を使って計算式を作ります。

足し算で合計を 
計算しよう02

P.013
左クリック

P.016
入 力

次へ

左クリック

左クリック

左クリック

=
− ほShift ＋

+
; れShift ＋
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ワードとエクセルでAIを利用しよう第 11 章

AI（エーアイ）とは、人工知能のことです。
AIを使うと、文書の下書きを作ってもらったり、
わからない操作を教えてもらったりすることができます。
AIにはいろいろな種類がありますが、
ここでは、Windowsに付属するCopilot（コパイロット）という
無料のAIを使います。

WindowsのCopilotを起動してみましょう。

AIって何？

Copilotを起動しよう

Windowsの
タスクバーにある
   Copilot

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

Copilotが起動します。

画面右上の   （最大化）を左ク
リックすると、画面が大きくなり
ます。

ポイント

この章では、ワードやエクセルでAIを使う方法を紹介します。
Windowsに付属する無料のAIを利用します。

この章でやること
〜AIの利用01

文書のテーマを指示するだけで… AIが文書の下書きを作ってくれる

左クリック

AIは質問に答えてくれる先生
みたいなものです。まずは
操作に慣れましょう ！

AIってなんだか
難しいそうだね !?




