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Word 練習問題 

1. 省略 

2. 1) ［ページレイアウト］タブの［ページ設定］の （ページ設定）をクリック 

2) 【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［文字数と行数］タブの〔フォン

トの設定(F)〕をクリック 

3) 【フォント】ダイアログボックスが表示されるので、［フォント］タブの［サイズ(S)］か

ら“11”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 【ページ設定】ダイアログボックスに戻るので、［文字数と行数の指定］から“文字数と

行数を指定する(H)”、［文字数(E)］から“42”、［行数(R)］から“40”を選び、〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

3. 6 行目の行頭にカーソルを表示して、［Ctrl］キー＋［Enter］キーを押す 

4. 1 ページ目 1 行目にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をク

リック 

5. 2 行目の行頭にカーソルを表示して、［Enter］キーを 2 回押す 

6. 5 行目の行頭にカーソルを表示して、［Enter］キーを 10 回押す 

7. 1) 15 行目から 16 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの    （フォント）から“MS ゴ

シック”を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

8. 1) 15 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“24”を選ぶ 

2) 16 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

9. 2 行目の行頭にカーソルを表示して、［Enter］キーを 5 回押す 

10. 1) 22 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“14”を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をクリック 

11 1) ［挿入］タブの    （フッター）をクリックして、＜フッターの編集(E)＞を選ぶ 

2) フッターにカーソルが表示されるので、［デザイン］タブの （ページ番号）をクリック

して、＜ページの下部(B)＞の“番号のみ 2”を選ぶ 

3) 1 ページ目のフッターにページ番号が表示されたことを確認して、［デザイン］タブの［先

頭ページのみ別指定］チェックボックスをオンにする 

4) ［デザイン］タブの （ページ番号）をクリックして、＜ページ番号の書式設定(F)＞を選

ぶ 

5) 【ページ番号の書式】ダイアログボックスが表示されるので、［番号書式(F)］から“- 1 -

,- 2 -,- 3 -”、［連続番号］から“開始番号(A)”、右から「 0 」を選んで、〔ＯＫ〕を

クリック 

6) ［デザイン］タブの  （ヘッダーとフッターを閉じる）をクリック 

12. 1) 2 ページ目 1 行目（１．はじめに）を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサイ

ズ）から“12”を選ぶ 

2)  （太字）をクリック 

13. 1) 2 ページ目 11 行目（２．五教科と諸学部）を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォ

ントサイズ）から“12”を選ぶ 

2)  （太字）をクリック 

3) 同様に、2 ページ目 32 行目（３．実学的視点）、3 ページ目 14 行目（４．特異点としての

社会科）も、フォントサイズを「12」にして、太字にする 
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14. 1) 2 ページ目 2 行目から 10 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの［段落］の （段落）を

クリック 

2) 【段落】ダイアログボックスが表示されるので、［最初の行(S)］から“字下げ”、［幅

(Y)］から“1 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 同様に、2 ページ目 12 行目から 31 行目、2 ページ目 33 行目から 3 ページ目 13 行目、3

ページ目 15 行目から 4 ページ目 6 行目を字下げする 

15. 1) 2 ページ目 26 行目の行末（・・・一部を占めるに過ぎない。）にカーソルを表示して、

［Enter］キーを押す 

2) 「表 1 大学学部の関係分野別学生の構成（H15 年度）」と入力して、［Enter］キーを押

す 

3) ［挿入］タブの （表）をクリックして、3 行×10 列分ドラッグ 

4) 表内に文字を入力 

5) すべての列を範囲指定し、列の境界線にマウスポインタを合わせてダブルクリック 

6) 31 行目（表の下の行）にカーソルを表示して、「※割合は小数点第二位を四捨五入」（改

行）「（出典：文部科学省『データから見る日本の教育 2004』64 ページ）」と入力 

7) 27 行目（表のタイトル）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （中央揃え）をク

リック 

8) 31 行目から 32 行目（「※割合は…」と「（出典：文部科学省…）」）を範囲指定して、

［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“8”を選ぶ 

9) ［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をクリック 

16. 1) 2 ページ目 37 行目の行末（・・ことが分かる。）にカーソルを表示して、［Enter］キーを

押す 

2) 「表 2 中学三年間の五教科標準授業時数（H15 年度）」と入力して、［Enter］キーを押

す 

3) ［挿入］タブの （表）をクリックして、3 行×6 列分ドラッグ 

4) 表内に文字を入力 

5) すべての列を範囲指定し、列の境界線にマウスポインタを合わせてダブルクリック 

6) 3 ページ目 3 行目（表の下の行）にカーソルを表示して、「※割合は小数点第二位を四捨五

入」（改行）「（出典：文部科学省『データから見る日本の教育 2004』71 ページ）」と入

力 

7) 2 ページ目 38 行目（表のタイトル）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （中央揃

え）をクリック 

8) 3 ページ目 3 行目から 4 行目（「※割合は…」と「（出典：文部科学省…）」）を範囲指定

して、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“8”を選ぶ 

9) ［ホーム］タブの （文字列を右に揃える）をクリック 

17. 1) 文書末にカーソルを表示して、参考文献を入力 

2) 4 ページ目 20 行目（【参考文献】）を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサ

イズ）から“12”を選ぶ 

3)  （太字）をクリック 

4) 21 行目から 22 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの （インデントを増やす）を 2 回

クリック 

18. 1) 2 ページ目 14 行目の「同様に、英語は英語学に対応するであろうし」にカーソルを表示し

て、［参考資料］タブの     （文末脚注の挿入）をクリック 

2) 文末脚注が表示されるので、「英文学に関して言えば、高等学校までの英語という教科は

国語に比して極端に文学的要素が少ないように思われるが、たとえ英文学を含むとしても、

本論に大きな影響は及ぼさないと見込まれる。」と入力 

3) 入力した文字列を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“9”を選

ぶ 
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19. 1) 3 ページ目 7 行目の「ニューメラシー」にカーソルを表示して、［参考資料］タブの 

     （文末脚注の挿入）をクリック 

2) 文末脚注が表示されるので、「numeracy。計算能力のこと。」と入力 

3) 入力した文字列を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“9”を選

ぶ 

20. 1) 4 ページ目 8 行目の「・・・非日常の世界で使われるものである」にカーソルを表示して、

［参考資料］タブの     （文末脚注の挿入）をクリック 

2) 文末脚注が表示されるので、「裁判員制度は 2009 年より実施された。」と入力 

3) 入力した文字列を範囲指定して、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“9”を選

ぶ 

21. 2 ページ目 2 行目の行頭にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

22. 1) 2 ページ目 11 行目の行末（「２．五教科と諸学部」の前の行）にカーソルを表示して、

［Enter］キーを押す 

2) 2 ページ目 13 行目の行頭（「２．五教科と諸学部」の次の行）にカーソルを表示して、

［Enter］キーを押す 

3) 3 ページ目 7 行目の行頭（３．実学的視点）にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

4) 3 ページ目 9 行目の行頭（「３．実学的視点」の次の行）にカーソルを表示して、

［Enter］キーを押す 

5) 3 ページ目 30 行目の行末（「４．特異点としての社会科」の前の行）にカーソルを表示し

て、［Enter］キーを押す 

6) 3 ページ目 33 行目の行頭（「４．特異点としての社会科」の次の行）にカーソルを表示し

て、［Enter］キーを押す 

7) 4 ページ目 25 行目の行末（「【参考文献】」の前の行）にカーソルを表示して、［Enter］

キーを押す 

8) 4 ページ目 28 行目の行頭（「【参考文献】」の前の行）にカーソルを表示して、［Enter］

キーを押す 

23. 1) 2 ページ目 29 行目の行末（「表 1・・・」の前の行）にカーソルを表示して、［Enter］キ

ーを押す 

2) 2 ページ目 37 行目の行頭（（出典：文部科学省…）の次の行）にカーソルを表示して、

［Enter］キーを押す 

24. 3 ページ目 2 行目の行末（「表 2・・・」の前の行）にカーソルを表示して、［Enter］キーを

押す 

25. 省略 
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Excel 練習問題 

1. 省略 

2. 1) L6 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）から＜平均(A)＞を選ぶ 

2) ［Enter］キーを押す 

3) L6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを にし、L23 ま

でドラッグ 

3. 1) M6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“論理”、

［関数名(N)］から“IF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［論理式］にカーソルが表示され

ていることを確認し、C6 をクリックして、「<=2」と入力 

4) ［真の場合］にカーソルを表示して N3 をクリックし、［F4］キーを押す 

5) ［偽の場合］にカーソルを表示し、「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

6) M6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを にし、M23 ま

でドラッグ 

4. 1) N6 をアクティブにして、「=」と入力 

2) L6 をクリックし、「-」と入力 

3) M6 をクリックして、［Enter］キーを押す 

4) N6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを にし、N23 ま

でドラッグ 

5. 1) B6 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“統計”、

［関数名(N)］から“RANK”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［数値］にカーソルが表示されて

いることを確認して、N6 をクリック 

4) ［参照］にカーソルを表示して、N6 から N23 をドラッグし、［F4］キーを押す 

5) ［順序］にカーソルを表示し、「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

6) B6 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを にし、B23 ま

でドラッグ 

6. 1) F27 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“統計”、

［関数名(N)］から“COUNTIF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［範囲］にカーソルが表示されて

いることを確認して、C6 から C23 をドラッグし、［F4］キーを押す 

4) ［検索条件］にカーソルを表示し、E27 をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

5) F27 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを にし、F30 ま

でドラッグ 

7. 1) G27 をアクティブにして、 （関数の挿入）をクリック 

2) 【関数の挿入】ダイアログボックスが表示されるので、［関数の分類(C)］から“数学/三

角”、［関数名(N)］から“SUMIF”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【関数の引数】ダイアログボックスが表示されるので、［範囲］にカーソルが表示されて

いることを確認して、C6 から C23 をドラッグし、［F4］キーを押す 

4) ［検索条件］にカーソルを表示して、E27 をクリック 

5) ［合計範囲］にカーソルを表示して、N6 から N23 をドラッグし、［F4］キーを押して、

〔ＯＫ〕をクリック 
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6) G27 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを にし、G30

までドラッグ 

8. 1) H27 をアクティブにし、「=」と入力して G27 をクリックし、「/」と入力して F27 をクリ

ックし、［Enter］キーを押す 

2) H27 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを にし、H30 ま

でドラッグ 

9. L6 から L23、N6 から N23、G27 から H30 を範囲指定して、［ホーム］タブの （小数点以下

の表示桁数を減らす）を 3 回クリック 

10. 1) B1 から N1 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

2) B1 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“18”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの  （フォントの色）から“赤、アクセント 2”を選ぶ 

4) E25 から H25 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリッ

ク 

5) E25 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （フォントサイズ）から“18”を選ぶ 

6) ［ホーム］タブの  （フォントの色）から“赤、アクセント 2”を選ぶ 

11. L3 から M3 を範囲指定して、［ホーム］タブの （セルを結合して中央揃え）をクリック 

12. B5 から N5、C6 から C23、E6 から E23、E26 から H26、E27 から E30 を範囲指定して、

［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

13. B5 から N5、E26 から H26 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （塗りつぶしの色）から

“オレンジ、アクセント 6、白+基本色 80%”を選ぶ 

14. 1) B5 から N23 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下罫線）から“格子(A)”を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの  （格子）から“外枠太罫線(T)”を選ぶ 

3) E26 から H30 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （外枠太罫線）から“格子(A)”を選

ぶ 

4) ［ホーム］タブの  （格子）から“外枠太罫線(T)”を選ぶ 

5) L3 から N3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （外枠太罫線）から“格子(A)”を選ぶ 
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15. シート『Sheet1』のシート見出しを、［Ctrl］キーを押しながら、シート『Sheet1』とシート

『Sheet2』の間にドラッグ 

16. 1) シート『Sheet1』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから＜名前の変

更(R)＞を選ぶ 

2) シート見出しの文字が反転するので、「スコア表」と入力して、［Enter］キーを押す 

3) シート『Sheet1(2)』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから＜名前

の変更(R)＞を選ぶ 

4) シート見出しの文字が反転するので、「グラフ」と入力して、［Enter］キーを押す 

17. 1) シート『Sheet2』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから＜削除(D)

＞を選ぶ 

2) シート『Sheet3』のシート見出しを右クリックし、ショートカットメニューから＜削除(D)

＞を選ぶ 

18. 1) シート『グラフ』の B5 から N23 を範囲指定して、［データ］タブの  （並べ替え）をク

リック 

2)【並べ替え】ダイアログボックスが表示されるので、［最優先されるキー］から“順位”、

［順序］から“昇順”を選び、〔レベルの追加(A)〕をクリック 

3) ［次に優先されるキー］から“学年”、［順序］から“昇順”を選び、〔ＯＫ〕をクリッ

ク 

19. 1) D5 から D10、F5 から K10 を範囲指定して、［挿入］タブの （折れ線）から“マーカー

付き折れ線”を選ぶ 

2) グラフエリアをポイントし、グラフの左上角が B32 付近になるようにドラッグ 

3) グラフの右下のサイズ変更ハンドルをポイントして、マウスポインタを  にし、N57 付近

までドラッグ 

20. 1) 縦（値）軸をポイントして右クリックし、ショートカットメニューから＜軸の書式設定(F)

＞を選ぶ 

2) 【軸の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“軸のオプション”の［最小

値］で“固定(F)”を選び、右のボックスに「70」と入力して、〔閉じる〕をクリック 

3) ［レイアウト］タブの （グラフタイトル）をクリックして、＜グラフの上＞を選ぶ 

4) グラフタイトルが表示されるので、「グラフタイトル」の文字を削除して、「上位 5 名ス

コア推移」と入力 

5) ［レイアウト］タブの （凡例）をクリックして、＜凡例を下に配置＞を選ぶ 
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21. 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


