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練習１ 

① 1) パソコンの電源を入れる 

2) 【Windows へログオン】画面が表示されるので、［ユーザー名(U)］、［パスワード(P)］を入

力して、〔ＯＫ〕をクリック 

② 1) 〔スタート〕をクリック 

2) スタートメニューから＜すべてのプログラム(P)＞をポイント 

3) プログラムの一覧から＜アクセサリ＞をポイント 

4) ＜メモ帳＞をクリック 

③ ウィンドウのタイトルバーの （最大化）をクリック 

④ ウィンドウのタイトルバーの （元に戻す（縮小））をクリック 

⑤ 1) ウィンドウの辺をポイント 

2) マウスポインタが （もしくは 、 、 ）に変わるので、ドラッグ 

⑥ ウィンドウのタイトルバーをドラッグ 

⑦ ウィンドウのタイトルバーの （最小化）をクリック 

⑧ タスクバーの        をクリック 

⑨ 1) 〔スタート〕をクリック 

2) スタートメニューから＜すべてのプログラム(P)＞をポイント 

3) プログラムの一覧から＜アクセサリ＞をポイント 

4) ＜電卓＞をクリック 

⑩ タスクバーの        をクリック 

⑪ 『無題-メモ帳』ウィンドウの （閉じる）をクリック 

⑫ 『電卓』ウィンドウの （閉じる）をクリック 

⑬ 1) 〔スタート〕をクリック 

2) ＜シャットダウン(U)＞をクリック 

3) 【Windows のシャットダウン】画面が表示されるので、［実行する操作を選んでください

(W)］から“シャットダウン”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

練習２ 

① 1) 〔スタート〕をクリック 

2) ＜マイドキュメント＞をクリック 

3) フォルダ『スピードマスターXP_練』をダブルクリック 

4) 『秋のソフトボール大会』のアイコンを、デスクトップにドラッグ 

② 『収支内訳グラフ』のアイコンを、［Ctrl］キーを押しながら、デスクトップにドラッグ 
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練習３ 

① 1) デスクトップ上で右クリック 

2) ショートカットメニューの＜新規作成(W)＞をポイントして、＜フォルダ(F)＞をクリック 

3) 「abc」と入力して、［Enter］キー 

② 1) 〔スタート〕－＜すべてのプログラム(P)＞－＜アクセサリ＞－＜メモ帳＞をクリック 

2) メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜名前を付けて保存(A)＞をクリック 

3) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、左からデスクトップのアイ

コンをクリック 

4) 一覧から“abc”を選び、〔開く(O)〕をクリック 

5)［保存する場所(I)］が『abc』であることを確認し、［ファイル名(N)］に「xyz」と入力して、

〔保存(S)〕をクリック 

6)  （閉じる）をクリック 

③ デスクトップの『秋のソフトボール大会』を （ごみ箱）の上にドラッグ 

④ デスクトップの『収支内訳グラフ』を （ごみ箱）の上にドラッグ 

⑤ 1) デスクトップのフォルダ『abc』を選び、［Delete］キー 

2) フォルダの削除の確認メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

⑥ 1)  （ごみ箱）の上で右クリック 

2) ショートカットメニューから＜ごみ箱を空にする(B)＞をクリック 

3) 削除の確認メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

 

 

練習４ 

①～⑩ 省略 
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練習５ 

① 1) 〔スタート〕をクリック 

2) スタートメニューから＜すべてのプログラム(P)＞をポイント 

3) プログラムの一覧から＜Microsoft Office＞をポイント 

4) ＜Microsoft Office Word 2003＞をクリック 

② 1) 【作業の開始】作業ウィンドウの［開く］の“開く”（または“その他”）をクリック 

2) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所(I)］が“マイ

ドキュメント”であることを確認 

3) 一覧から『１２３』をクリックして、〔開く(O)〕をクリック 

③ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜上書き保存(S)＞をクリック 

④ 1) メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜名前を付けて保存(A)＞をクリック 

2) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先(I)］に“マイドキュ

メント”と表示されていることを確認 

3) ［ファイル名(N)］に「１２３４」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 

⑤ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜閉じる(C)＞をクリック 

⑥ 1) メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜新規作成(N)＞をクリック 

2) 【新しい文書】作業ウィンドウが表示されるので、［新規作成］の“白紙の文書”をクリック 

⑦ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜閉じる(C)＞をクリック 

⑧ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜終了(X)＞をクリック 

 

 

練習６ 

① 言語バーの （入力モード）をクリックして、＜直接入力(D)＞を選ぶ 

② 言語バーの （入力方式）をクリックして、＜ナチュラルインプット(N)＞を選ぶ 

③ 言語バーの （入力方式）をクリックして、＜IME スタンダード(S)＞を選ぶ 

④ 1) 言語バーの （ツール）をクリックして、＜プロパティ(R)＞を選ぶ 

2) 【Microsoft IME スタンダードのプロパティ】ダイアログボックスが表示されるので、［全

般］タブの［入力設定］の［ローマ字入力/かな入力(I)］から“かな入力”を選ぶ 

⑤ 1) 言語バーの （ツール）をクリックして、＜プロパティ(R)＞を選ぶ 

2) 【Microsoft IME スタンダードのプロパティ】ダイアログボックスが表示されるので、［全

般］タブの［入力設定］の［ローマ字入力/かな入力(I)］から“ローマ字入力”を選ぶ 

⑥ 言語バーの （変換モード）をクリックして、＜話し言葉優先(S)＞を選ぶ 
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練習７ 

①～② 省略 

③ 1) 「わかば」の「わ」の左にカーソルを表示して、［Delete］キーを 3 回押す 

2) 「かれは」と入力 

3) 「P.12」の「1」の左にカーソルを表示して、［Delete］キー 

4) 「2」と入力 

5) 「テレビ」の「ビ」に右にカーソルを表示して、「ジョン」と入力 

6) 「ハート」の「ハ」の左にカーソルを表示して、［Delete］キーを 3 回押す 

7) 「バード」と入力 

8) 「A4 サイズ」の「A」の左にカーソルを表示して、［Delete］キーを 2 回押す 

9) 「B5」と入力 

④ 1) 「きのう」と入力 

2) ［Backspace］キーを 2 回押し、「ょう」と入力して、［Enter］キー 

3) 「あす」と入力し、［スペース］キーを押して、「明日」に変換 

4) ［Esc］キー 

5)［Backspace］キーを押し、「さって」と入力して、［Enter］キー 

6) 「きのう」と入力し、［スペース］キーを押して、「昨日」に変換 

7) ［Esc］キー 

8) ［Backspace］キーを 1 回押し、「ぼり」と入力して、［Enter］キー 

⑤ 省略 

 

 

 

 

 

 

練習８ 

①～④ 省略 
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練習９ 

① 省略 

② 「全国」の「全」の左にカーソルを表示して、［Delete］キーを 2 回押す 

③ 「温泉」の「温」の左にカーソルを表示して、「さまざまな」と入力 

④ 「一番人気」の「一」の左にカーソルを表示して、「若者たちに」と入力 

⑤ 「バスケット」を範囲指定して、「サッカー」と入力 

⑥ 「部屋」を範囲指定して、「窓の外」と入力 

⑦ 「流れている」を範囲指定して、「聞こえてくる」と入力 

⑧ 「旅行」の「旅」の左にカーソルを表示して、「ヨーロッパ」と入力 

⑨ 1) 「よく遊び」の「よ」の左にカーソルを表示して、［スペース］キー 

2) 「よく寝る」の「よ」の左にカーソルを表示して、［スペース］キー 

⑩ 1) 「１」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

2) 「２」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

3) 「３」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

4) 「４」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

5) 「５」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

⑪ 1) 「２」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

2) 「３」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

3) 「４」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

4) 「５」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑫ 省略 
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練習１０ 

① 省略 

② 1) 「黄色の」を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜切り取り(T)＞を選ぶ 

2) 「鮮やかな」の「な」の右にカーソルを表示して、＜編集(E)＞－＜貼り付け(P)＞を選ぶ 

③ 省略 

④ 1) 「夏」を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜切り取り(T)＞を選ぶ 

2) 「春」の左（右）にカーソルを表示して、＜編集(E)＞－＜貼り付け(P)＞を選ぶ 

3) 「春」を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜切り取り(T)＞を選ぶ 

4) 「や」の左にカーソルを表示して、＜編集(E)＞－＜貼り付け(P)＞を選ぶ 

⑤ 省略 

⑥ 1) 「４月」を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜コピー(C)＞を選ぶ 

2) 「中旬」の「中」の左にカーソルを表示して、＜編集(E)＞－＜貼り付け(P)＞を選ぶ 

⑦ 省略 

⑧ 1) 「電話の」を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜コピー(C)＞を選ぶ 

2) 「ベル」の「べ」の左にカーソルを表示して、＜編集(E)＞－＜貼り付け(P)＞を選ぶ 

⑨ 省略 
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練習１１ 

① 省略 

② 「指揮」を範囲指定し、［スペース］キーを押して、「四季」を選ぶ 

③ 「ヒヤシンス」の「ス」の右にカーソルを表示して、［スペース］キー 

④ 1) 「アジサイ」の「イ」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを 2 回押す 

2) 「コスモス」の「ス」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを 2 回押す 

3) 「アネモネ」の「ネ」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを 2 回押す 

⑤ 1) 「秋」を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜切り取り(T)＞を選ぶ 

2) 「夏」の右（左）にカーソルを表示して、＜編集(E)＞－＜貼り付け(P)＞を選ぶ 

3) 「夏」を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜切り取り(T)＞を選ぶ 

4) 「アジサイ」の「ア」の左にカーソルを表示して、＜編集(E)＞－＜貼り付け(P)＞を選ぶ 

⑥ 1) 「青」を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜コピー(C)＞を選ぶ 

2) 「紫」の左にカーソルを表示して、＜編集(E)＞－＜貼り付け(P)＞を選ぶ 

⑦ 「ヒヤシンス」の「ヒ」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑧ 1) 「アジサイ」の「ア」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

2) 「コスモス」の「コ」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

3) 「アネモネ」の「ア」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑨ 「夏」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑩ 1) 「秋」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

2) 「冬」の左にカーソルを表示して、［Enter］キー 

⑪ 省略 
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練習１２ 

① 省略 

② 3 行目を範囲指定し、      （フォント）の  をクリックして、“HGP 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ

体”を選ぶ 

③   （フォントの色）の をクリックして、“青”を選ぶ 

④ 「「もも狩り」」を範囲指定し、 （太字）をクリックして、 （斜体）をクリック 

⑤ 1) 「皆様のご参加をお待ちしています。」を範囲指定して、＜書式(O)＞－＜フォント(F)＞を

選ぶ 

2) 【フォント】ダイアログボックスが表示されるので、［下線(U)］から       （波線

の下線）、［下線の色(I)］から“ピンク”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1) 「実施日」を範囲指定して、 （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅(T)］か

ら“4 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 「実施日」の「日」の右にカーソルを表示して、［Delete］キー 

⑦ 1) 「参加費」を範囲指定して、 （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので、［新しい文字列の幅(T)］か

ら“4 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 「参加費」の「費」の右にカーソルを表示して、［Delete］キー 

⑧ 1) 「連絡先」を範囲指定して、 （均等割り付け）をクリック 

2) 【文字の均等割り付け】ダイアログボックスが表示されるので［新しい文字列の幅(T)］か

ら“4 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 「連絡先」の「先」の右にカーソルを表示して、［Delete］キー 

⑨ 省略 
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練習１３ 

① 省略 

② 1) 1 行目にカーソルを表示して、書式設定ツールバーの （中央揃え）をクリック 

2) 同様にして、14 行目、16 行目、23 行目、25 行目にそれぞれカーソルを表示し、書式設定

ツールバーの （中央揃え）をクリック 

③ 1) 11 行目にカーソルを表示して、書式設定ツールバーの （右揃え）をクリック 

2) 18 行目から 19 行目を範囲指定して、書式設定ツールバーの （右揃え）をクリック 

3) 同様にして、27 行目から 28 行目を範囲指定し、書式設定ツールバーの （右揃え）をク

リック 

④ 1) 図形描画ツールバーの （直線）をクリック 

2) 描画キャンバスが表示されるので、［Esc］キーまたは［Delete］キー 

3) 13 行目の左端から右端までドラッグ 

4) 直線が選ばれていることを確認し、図形描画ツールバーの （実線/点線のスタイル）をク

リックして、“一点鎖線”を選ぶ 

5) 同様にして、22 行目に切り取り線を作成 

⑤ 省略 
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練習１４ 

① 省略 

② 1) 25 行目にカーソルを表示して、 （表の挿入）をクリック 

2) グリッドの左上端から 5 行 4 列分ドラッグ 

③ 1) 1 列目 1 行目のセルにカーソルを表示して、「商品コード」と入力 

2) ［Tab］キーを押して、「商品名」と入力 

3) ［Tab］キーを押して、「数量」と入力 

4) ［Tab］キーを押して、「価格」と入力 

5) ［Tab］キーを押すと、1 列目 2 行目のセルにカーソルが表示されるので、「A110-1511」

と入力 

6) 同様にして、すべての文字を入力 

7) 表の 1 行目を範囲指定して、 （中央揃え）をクリック 

8) 表の 3 列目 2 行目から 4 列目 5 行目までを範囲指定して、 （右揃え）をクリック 

9) 1 列目の右端の境界線を左にドラッグして、列幅を狭くする 

10) 2 列目の右端の境界線を右にドラッグして、列幅を広くする 

11) 3 列目の右端の境界線を左にドラッグして、列幅を狭くする 

④ 省略 
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練習１５ 

① 省略 

② 1) ＜挿入(I)＞－＜図(P)＞－＜クリップアート(C)＞を選ぶ 

2) 【クリップ アート】作業ウィンドウが表示されるので、［検索］に「お祝い」（または

「パーティハット」、「宴会」など）と入力して、〔検索〕をクリック 

3) 表示されるクリップアートの一覧から、  （お祝い,パーティハット,宴会,帽子,行事,風

船）をクリック 

4) クリップアートをクリックし、図ツールバーの （テキストの折り返し）をクリックして

＜四角(S)＞を選ぶ 

5) クリップアートをドラッグして、移動 

6) クリップアートのサイズ変更ハンドルをドラッグして、サイズを変更 

③ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習１６ 

① 省略 

② 1) ＜ファイル(F)＞ー＜ページ設定(U)＞を選ぶ 

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［文字数と

行数の指定］の“文字数と行数を指定する(H)”を選ぶ 

3) ［文字数］の［文字数(E)］の をクリックし、“43”を選ぶ 

4) ［行数］の［行数(R)］の をクリックし、“42”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ ＜ファイル(F)＞ー＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

④    をクリックして、元の画面に戻る 

⑤ 1) ＜ファイル(F)＞ー＜印刷(P)＞を選ぶ 

2) 【印刷】ダイアログボックスが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 省略 

 

練習１７ 

① a) → e) → c) → f) → g) → b) → h) → d) 
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練習１８ 

① 1) 〔スタート〕をクリック 

2) スタートメニューから＜すべてのプログラム(P)＞をポイント 

3) プログラムの一覧から＜Microsoft Office＞をポイント 

4) ＜Microsoft Office Excel 2003＞をクリック 

② 1) 【作業の開始】作業ウィンドウの［開く］の“開く”（または“その他”）をクリック 

2) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所(I)］が“マイ

ドキュメント”であることを確認 

3) 一覧から『abc』をクリックして、〔開く(O)〕をクリック 

③ 1) メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜名前を付けて保存(A)＞をクリック 

2) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［保存先(I)］に“マイドキュ

メント”と表示されていることを確認 

3) ［ファイル名(N)］に「xyz」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 

④ 1) 「222」と入力 

2) メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜上書き保存(S)＞をクリック 

⑤ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜閉じる(C)＞をクリック 

⑥ 1) メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜新規作成(N)＞をクリック 

2) 【新しいブック】作業ウィンドウが表示されるので、［新規作成］の“空白のブック”をク

リック 

⑦ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜閉じる(C)＞をクリック 

⑧ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜終了(X)＞をクリック 

 

 

練習１９ 

① 省略 

② C9 をポイントしてマウスポインタを  にし、G14 までドラッグ 

③ 1) B2 をポイントしてマウスポインタを  にし、B6 までドラッグ 

2) ［Ctrl］キーを押しながら、D5 をクリック 

3) ［Ctrl］キーを押しながら、C9 をポイントしてマウスポインタを  にし、G14 までドラッ

グ 

④ E 列の列番号をポイントしてマウスポインタを  にし、クリック 

⑤ 1) 12 行目の行番号をポイントしてマウスポインタを  にし、13 行目までドラッグ 

2) ［Ctrl］キーを押しながら、16 行目の行番号をクリック 

⑥ 1) C 列の列番号をポイントしてマウスポインタを  にし、クリック 

2) ［Ctrl］キーを押しながら、E 列の列番号をポイントしてマウスポインタを  にし、クリッ

ク 

3) ［Ctrl］キーを押しながら、5 行目の行番号をポイントしてマウスポインタを  にし、ク

リック 

4) ［Ctrl］キーを押しながら、9 行目の行番号をポイントしてマウスポインタを  にし、ク

リック 

⑦ 全セル選択ボタンをポイントしてマウスポインタを  にし、クリック 

⑧ 省略 
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練習２０ 

① 省略 

② 省略 

 

 

 

 

 

 

 

練習２１ 

① 省略 

② 1) A1 をアクティブにして［F2］キーを押し、「4」の後ろに「567」と入力して、［Enter］キ

ー 

2) A2 をアクティブにして［F2］キーを押し、「'」を削除して［Enter］キー 

3) B2 をアクティブにして「14-2」と入力し、［Enter］キー 

4) B6 をアクティブにして［F2］キーを押し、［Backspace］キーを押して「岡」を削除し、

「島県」と入力して［Enter］キー 

③ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

練習２２ 

① 省略 

② 1) C1 に「水」と入力 

2) C1 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、C8 ま

でドラッグ 

③ 1) D1 に「1」、D2 に「2」と入力 

2) D1 から D2 を範囲指定し、フィルハンドルをポイントして、マウスポインタを  にし、D8

までドラッグ 

④ 1) E5 に「2」と入力 

2) D5 から E5 を範囲指定し、フィルハンドルをポイントして、H5 までドラッグ 

⑤ 省略 
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練習２３ 

① 1800×2590＝4662000 円 

② 3980×0.7＝2786 

③ 14700÷（1＋0.05）＝14000 

④ 198×15×0.9＝2673 

⑤ 1769÷31＝57.0・・・≒57 

⑥ 5218÷123219×100＝4.23・・・≒4.2 

⑦ 1) 前年比 195280÷183812×100＝106.23・・・≒106.2 

2) 伸び率 （195280-183812）÷183812×100＝6.23・・・≒6.2 

 

 

練習２４ 

① 省略 

② D5 に「=B5*C5」と入力 

③ D5 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、D11 までドラッグ 

④ G5 に「=D5」、G6 に「=G5+D6」と入力 

⑤ G6 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、G11 までドラッグ 

⑥ H5 に「=D5/E5」と入力 

⑦ I5 に「=D5/F5」と入力 

⑧ J5 に「=(D5-F5)/F5」と入力 

⑨ H5 から J5 を範囲指定し、フィルハンドルにマウスポインタを合わせて、J11 までドラッグ 

⑩ B5 に「79」と入力 

⑪ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習２５ 

① 省略 

② D4 に「=C4+10」と入力 

③ D4 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、D8 までドラッグ 

④ F4 に「=E4-C4」と入力 

⑤ G4 に「=E4/D4」と入力 

⑥ F4 から G4 を範囲指定し、フィルハンドルにマウスポインタを合わせて、G8 までドラッグ 

⑦ 省略 
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練習２６ 

① 省略 

② C15 をアクティブにし、 （オート SUM）をクリックして、［Enter］キー 

③ C15 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、E15 までドラッグ 

④ F3 をアクティブにして、 （オート SUM）をクリックし、［Enter］キー 

⑤ F3 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、F15 までドラッグ 

⑥ C16 に「=C15/$F15」または「=C15/$F$15」と入力 

⑦ C16 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、F16 までドラッグ 

⑧ G3 に「=F3/F$15」または「=F3/$F$15」と入力 

⑨ G3 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、G15 までドラッグ 

⑩ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習２７ 

① 1) C17 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の［関数の分類(C)］から“数学/三角”、［関数名(N)］

から“ROUNDUP”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3)【関数の引数】ダイアログボックスの［数値］に「B24*1.32」、［桁数］に「0」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

② C17 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、C19 までドラッグ 

③ 1) C24 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の［関数の分類(C)］から“数学/三角”、［関数名(N)］

から“ROUNDDOWN”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3)【関数の引数】ダイアログボックスの［数値］に「B24*1.32」、［桁数］に「0」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

④ C24 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせて、

C26 までドラッグ 
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練習２８ 

① 省略 

② 1) C13 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の［関数の分類(C)］から“数学/三角”、［関数名(N)］

から“ROUND”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3)【関数の引数】ダイアログボックスの［数値］に「C3/1000」、［桁数］に「1」と入力して、

〔ＯＫ〕をクリック 

③ C13 の数式を C14 から E18 までコピー 

④ C13 から F19 を範囲指定して、 （オート SUM）をクリック 

⑤ 1) G13 をアクティブにして、  （オート SUM）の から＜平均(A)＞を選ぶ 

2) C13 から E13 を範囲指定して、［Enter］キー 

⑥ G13 の数式を G14 から G18 までコピー 

⑦ 1) H13 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の［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の［論理式］に「E13>D13」、［真の場合］に「増加」

と入力 

4) ［偽の場合］に「同じ、または減少」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

5) H13 の数式を H14 から H18 までコピー 

⑧ 省略 
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練習２９ 

① 省略 

② C5 から G11 を範囲指定して、 （桁区切りスタイル）をクリック 

③ H5 から J11 を範囲指定して、 （パーセントスタイル）をクリック 

④ H5 から J11 を範囲指定して、 （小数点表示桁上げ）を 2 回クリック 

⑤ 1) A2 をアクティブにし、 （太字）をクリックして、  （フォントサイズ）から“16”を

選ぶ 

2) A2 から J2 を範囲指定して、 （セルを結合して中央揃え）をクリック 

⑥ B4 から J4 を範囲指定して、 （中央揃え）をクリック 

⑦ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習３０ 

① 省略 

② C5 から G8 を範囲指定して、 （オート SUM）をクリック 

③ C9 から G12 を範囲指定して、 （オート SUM）をクリック 

④ 1) C5 から G8 を範囲指定して、 （桁区切りスタイル）をクリック 

2) C9 から G12 を範囲指定して、 （通貨スタイル）をクリック 

⑤ B 列から G 列を範囲指定して、範囲内のいずれかの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 1) B2 をアクティブにし、 （太字）をクリックして、 （斜体）をクリック 

2)   （フォントサイズ）から“16”を選ぶ 

3) B2 から G2 を範囲指定して、 （セルを結合して中央揃え）をクリック 

⑦ C4 から G4 を範囲指定して、 （中央揃え）をクリック 

⑧ 1) B4 から G12 を範囲指定して、  （罫線）から （格子）を選ぶ 

2) B4 から G12 を範囲指定して、  （罫線）から （外枠太罫線）を選ぶ 

3) B4 から G4 と B8 から G8 を範囲指定して、  （罫線）から （下二重罫線）を選ぶ 

⑨ 省略 
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練習３１ 

① 省略 

② 1) G4 から G16 を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜切り取り(T)＞を選ぶ 

2) C4 をアクティブにして、＜編集(E)＞－＜貼り付け(P)＞を選ぶ 

③ 1) C 列を範囲指定して、＜編集(E)＞－＜切り取り(T)＞を選ぶ 

2) E 列を範囲指定して、＜挿入(I)＞－＜切り取ったセル(E)＞を選ぶ 

④ C 列から F 列を範囲指定して、範囲内のいずれかの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 

⑤ B4 から F4 を範囲指定して、 （太字）、 （中央揃え）をクリック 

⑥ 1) B2 をアクティブにして、 （斜体）をクリックして、  （フォント サイズ）から“16”

を選ぶ 

2) B2 から F2 を範囲指定して、 （セルを結合して中央揃え）をクリック 

⑦ B4 から F16 を範囲指定して、  （罫線）から （格子）を選ぶ 

⑧ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習３２ 

① 省略 

② 1) ＜ファイル(F)＞－＜ページ設定(U)＞を選ぶ 

2) 【ページ設定】ダイアログボックスが表示されるので、［ページ］タブの［印刷の向き］か

ら“横(L)”、［拡大縮小印刷］から“次のページ数に合わせて印刷(F)”を選び、［横］に

「1」、［縦］に「1」と入力 

3) ［余白］タブの［左(L)］に「1」、［右(R)］に「1」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) ＜ファイル(F)＞－＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

2) 印刷イメージを確認して、    をクリック 

④ 1) ＜ファイル(F)＞－＜印刷(P)＞を選ぶ 

2) 【印刷】ダイアログボックスが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

⑤ 省略 
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練習３３ 

① 省略 

② 1) B4 から G10 を範囲指定して、 （グラフウィザード）をクリック 

2) 【グラフウィザード -1/4- グラフの種類】ダイアログボックスが表示されるので、［グラ

フの種類(C)］から“縦棒”を選び、［形式(T)］に“集合縦棒”（上段左）が選ばれているこ

とを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

3) 【グラフウィザード -2/4- グラフの元データ】ダイアログボックスで、［データ範囲(D)］

を確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

4) 【グラフウィザード -3/4- グラフ オプション】ダイアログボックスの［タイトルとラベ

ル］タブの［グラフタイトル(T)］に「アーティスト別ファン層」と入力して、〔次へ(N)>〕

をクリック 

5) 【グラフウィザード -4/4- グラフの作成場所】ダイアログボックスで、“オブジェクト

(O)”が選ばれ、シート名“ファン層”が表示されていることを確認して、〔完了(F)〕をク

リック 

③ 1) “グラフエリア”にマウスポインタを合わせてドラッグし、表の下に移動 

2) サイズ変更ハンドルをドラッグし、B12 から I31 の範囲に収まるようにグラフのサイズを変

更 

④ 省略 
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練習３４ 

① 省略 

② 1) B4 から G4 と B7 から G7 を範囲指定して、 （グラフウィザード）をクリック 

2) 【グラフウィザード -1/4- グラフの種類】ダイアログボックスが表示されるので、［グラ

フの種類(C)］から“円”を選び、［形式(T)］に“円”（上段左）が選ばれていることを確認

して、〔次へ(N)>〕をクリック 

3) 【グラフウィザード -2/4- グラフの元データ】ダイアログボックスで、［データ範囲(D)］

を確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

4) 【グラフウィザード -3/4- グラフ オプション】ダイアログボックスの［タイトルとラベ

ル］タブの［グラフタイトル(T)］に「サザンクロスファン層」と入力 

5) ［凡例］タブの［凡例を表示する(S)］チェックボックスをオフにする 

6) ［データラベル］タブの［分類名(G)］と［パーセンテージ(P)］チェックボックスをオンに

して、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) 【グラフウィザード -4/4- グラフの作成場所】ダイアログボックスで、“オブジェクト

(O)”が選ばれ、シート名“ファン層”が表示されていることを確認して、〔完了(F)〕をク

リック 

③ 1) “グラフエリア”にマウスポインタを合わせてドラッグし、表の下に移動 

2) サイズ変更ハンドルをドラッグし、B12 から I31 の範囲に収まるようにグラフのサイズを変

更 

④ 省略 
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練習３５ 

① 省略 

② 1) グラフをクリックして、＜グラフ(C)＞－＜グラフのオプション(I)＞を選ぶ 

2) 【グラフオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［タイトルとラベル］タブの

［グラフタイトル(T)］に「曜日別・時間帯別売上金額」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) プロットエリアをクリックして、グラフツールバーの （プロットエリアの書式設定）をク

リック 

2) 【プロットエリアの書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、［領域］から“なし

(E)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

④ C5 から G11 を範囲指定して、書式設定ツールバーの （通貨スタイル）をクリック 

⑤ 省略 
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練習３６ 

① 省略 

② 1) 図形描画ツールバーの       をクリックして、＜ブロック矢印(A)＞から （下矢

印）を選ぶ 

2) B7 でクリック 

3) サイズ変更ハンドルにマウスポインタを合わせてドラッグし、B5 の図形とほぼ同じ大きさ

になるようにサイズ変更 

4) 図形をポイントして、マウスポインタを  にし、ドラッグして移動 

5) B9、B11 にも同様にして下矢印を描く 

③ 1) 図形描画ツールバーの       をクリックして、＜基本図形(B)＞から （メモ）を選

ぶ 

2) B10 の右側でクリック 

④ 1) 図形をポイントして、マウスポインタを  にし、右クリック 

2) ショートカットメニューから＜テキストの追加(X)＞を選ぶ 

3) 「棒グラフ」と入力して改行、「円グラフ」と入力して改行、「レーダーチャート」と入力 

4) サイズ変更ハンドルにマウスポインタを合わせてドラッグし、文字がすべて見えるように

サイズ変更 

⑤ 省略 
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練習３７ 

① 1) 〔スタート〕をクリック 

2) スタートメニューから＜すべてのプログラム(P)＞をポイント 

3) プログラムの一覧から＜Microsoft Office＞をポイント 

4) ＜Microsoft Office PowerPoint 2003＞をクリック 

② 1) 【作業の開始】作業ウィンドウの［開く］の“開く”（または“その他”）をクリック 

2) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所(I)］が“マイ

ドキュメント”であることを確認して、『スピードマスターPP_練』をクリックし、〔開く

(O)〕をクリック 

3) 一覧から『教育実習』をクリックして、〔開く(O)〕をクリック 

③ 1) メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜名前を付けて保存(A)＞をクリック 

2) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、左から   をクリック 

3) ［保存先(I)］に“マイドキュメント”と表示されていることを確認して、［ファイル名(N)］に

「実習レポート」と入力し、〔保存(S)〕をクリック 

④ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜閉じる(C)＞をクリック 

⑤ 1) メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜新規作成(N)＞をクリック 

2) 【新しいプレゼンテーション】作業ウィンドウが表示されるので、［新規作成］の“新しい

プレゼンテーション”をクリック 

⑥ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜閉じる(C)＞をクリック 

⑦ メニューバーの＜ファイル(F)＞をクリックして、＜終了(X)＞をクリック 
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練習３８ 

① 省略 

② 1) ＜書式(O)＞－＜スライドのデザイン(D)＞を選ぶ 

2) 【スライドのデザイン】作業ウィンドウが表示されるので、［デザインテンプレートの適

用］の［使用できるデザインテンプレート］から“Capsules”をクリック 

③ 1) タイトル用プレースホルダの枠内をクリックして、「わが街の紹介」と入力 

2) サブタイトル用プレースホルダの枠内をクリックして、自分の名前を入力 

④ 1) ＜挿入(I)＞－＜新しいスライド(N)＞を選ぶ 

2) 【スライドのレイアウト】作業ウィンドウが表示されるので、［テキストのレイアウト］の

“タイトルと 2 段組みテキスト”をクリック 

⑤ タイトル用プレースホルダの枠内をクリックして、「緑山の特産物」と入力 

⑥ 1) 左の箇条書き用プレースホルダの枠内をクリック 

2) 「ぶどう」と入力して改行し、「ワイン」と入力、同様にして、「桃」、「くわい」、「園芸用

の花の苗」を入力 

3) 右の箇条書き用プレースホルダの枠内をクリック 

4) ［Backspace］キーを押して、「＜ぶどうの種類＞」と入力 

5) 改行して、書式設定ツールバーの （箇条書き）をクリック 

6) 「巨峰」と入力して改行し、「デラウェア」と入力、同様にして、「ピオーネ」と入力 

⑦ 省略 
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練習３９ 

① 省略 

② 表示ボタンの （スライド一覧表示）をクリック 

③ 1) 3 枚目のスライドをクリック 

2) 3 枚目のスライドをポイントし、4 枚目の右に直線が表示される位置まで、［Ctrl］キーを押

しながらドラッグ 

④ 1) 2 枚目のスライドをクリックして、［Delete］キー 

2) 表示ボタンの （標準表示）をクリック 

⑤ 1) 4 枚目のスライドのタイトル用プレースホルダの枠内をクリックして、「今年」を「来年」

に変更 

2) 箇条書き用プレースホルダの枠内をクリックして、指示された文章に変更 

（もとの文章が使用できるところは使用し、効率よく入力しましょう） 

⑥ 省略 
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練習４０ 

① 省略 

② 1 枚目のスライドの「古港市歯科医師会」の段落にカーソルを表示して、書式設定ツールバー

の （右揃え）をクリック 

③ 1) スライドタブの 2 枚目のスライドをクリック 

2) タイトル「健康な歯を保つために」を範囲指定して、書式設定ツールバーの  （フォン

トサイズ）から“54”を選ぶ 

3) 書式設定ツールバーの （中央揃え）をクリック 

④ 1) 「正しい歯磨き」を範囲指定して、書式設定ツールバーの  （フォントの色）から“影の

色に合わせる”を選ぶ 

2) 同様にして、「早期治療と虫歯予防」のフォントの色を変更 

⑤ 省略 
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練習４１ 

① 省略 

② 1) 1 枚目のスライドのタイトル用プレースホルダをクリックして、枠線上をクリック 

2) ［Delete］キーを 2 回押す 

③ 1) 図形描画ツールバーの （ワードアートの挿入）をクリック 

2) 【ワードアートギャラリー】ダイアログボックスが表示されるので、［ワードアートスタイ

ルの選択(W)］からスタイルを選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【ワードアートテキストの編集】ダイアログボックスが表示されるので、［テキスト(T)］に

「わが街『緑山』」と入力して、［フォント(F)］、［サイズ(S)］を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

4) ワードアートをポイントして、マウスポインタを  にし、タイトル用プレースホルダを削

除した位置へドラッグ 

5) ワードアートのサイズ変更ハンドルをドラッグして、サイズ変更 

④ 省略 
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練習４２ 

① 省略 

② 1) スライドタブの 2 枚目のスライドをクリック 

2) クリップアート用プレースホルダをダブルクリック 

3) 【図の選択】ダイアログボックスが表示されるので、［検索文字列］に“歯”（または“歯

ブラシ”、“歯科医”など）と入力して、〔検索〕をクリック 

4) 表示される一覧から“健康,歯,歯ブラシ,歯みがき,歯科医,歯科医師”を選び、〔ＯＫ〕をク

リック 

③ 1) クリップアートのサイズ変更ハンドルをドラッグして、縦と横がもとのおおよそ 2 倍にな

るようにサイズ変更 

2) ドラッグして配置を整える 

④ 省略 
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練習４３ 

① 省略 

② 1) 〔スタート〕－＜すべてのプログラム(P)＞－＜Microsoft Office＞－＜Microsoft Office Excel 

2003＞をクリック 

2) 【作業の開始】作業ウィンドウの［開く］の“開く”または“その他”をクリック 

3) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所(I)］が“マイ

ドキュメント”であることを確認して、一覧から『スピードマスターPP_練』を選び、〔開く

(O)〕をクリック 

4) 一覧から『売上表』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

③ 1) Excel の表の B2 から G9 までドラッグ 

2) Excel の標準ツールバーの （コピー）をクリック 

3) タスクバーの        をクリック 

4) スライドタブの 2 枚目のスライドをクリックして、標準ツールバーの （貼り付け）をク

リック 

5) 同様にして、Excel の表の B12 から G19 までをコピーし、PowerPoint の 3 枚目のスライド

に貼り付ける 

④ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習４４ 

① 省略 

② 1) ＜スライドショー(D)＞－＜画面切り替え(T)＞を選ぶ 

2) 【画面切り替え】作業ウィンドウが表示されるので、［選択したスライドに適用］の“スプ

リットワイプイン（縦）”を選び、〔すべてのスライドに適用〕をクリック 

③ 1) スライドタブの 3 枚目のスライドをクリックして、クリップアートをクリック 

2) ＜スライドショー(D)＞－＜アニメーションの設定(M)＞を選ぶ 

3) 【アニメーションの設定】作業ウィンドウが表示されるので、〔効果の追加〕をクリックし

て、＜強調(M)＞－＜スピン＞ 

4) ［編集：スピン］の［速さ］から“さらに速く”を選ぶ 

④ 1) ＜スライドショー(D)＞－＜実行(V)＞を選ぶ 

2) 順にクリックして、画面の切り替え時の効果やクリップアートに設定した効果を確認 

⑤ 省略 
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練習４５ 

Ⅰ 

① ○ 件名が英語などウイルスメールかもしれないときは、差出人に確認しましょう。 

② × ウイルスに感染した疑いがあれば、すぐネットワークから切り離しましょう。そのパソコン

からメールを送ってはいけません。 

③ × 個人のパソコンでも被害があるうえ、感染を拡大する加害者になってしまいます。 

④ ○ プロバイダーのウイルスチェックサービスを利用していても、感染の可能性はあります。疑

わしいメールは開かずに削除しましょう。 

⑤ × 無料ゲームなどと偽って、ウイルスや悪意のあるプログラムをダウンロードさせる悪質なホ

ームページもあります。 

⑥ × 近所でも、同じネットワークに接続していなければ、感染するわけではありません。また電

源コードから感染するものでもありません。 

⑦ × ダウンロードするとパソコンが起動しなくなるなどの被害をもたらすプログラム、またはウ

イルスの可能性があります。 

⑧ × ウイルス定義ファイルをなるべく頻繁に更新しましょう。 

⑨ ○ 画面表示がおかしくなるのは、ウイルス感染時のよくある症状です。すぐ、ネットワークか

ら切り離しましょう。 

⑩ × doc ファイル（Word の文書ファイル）はマクロウイルスを含む可能性があります。ウイル

スチェックをしているかどうかも合わせて差出人に確認しましょう。 

 

 

Ⅱ 

① 1  

② 1  

③ 2  

④ 1  

⑤ 1 学校や企業などの組織内では、システム管理者に連絡しましょう。 

⑥ 1 例えば、ウイルスに感染したファイルを送って、他人のコンピューターを正常に使用できな

い状態にしたら、器物損壊罪に問われます。 

⑦ 2 ウイルスメールではなく、メーラで使用している文字コードが異なるため文字化けしている

可能性があります。差出人に確認しましょう。 

⑧ 2 ウイルス定義ファイルはウイルスが発見されてから作成されます。未発見、もしくは発見さ

れた直後で定義ファイルが更新されていないウイルスに感染する可能性があります。 

⑨ 2  

⑩ 1   
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練習４６ 

Ⅰ 

① ×  

② ○  

③ ○ システム管理者がパスワードを尋ねることはまず、ありえません。ほかの人にも注意を促す

ためにも、システム管理者に連絡してください。 

④ ○ 最近多くなっているフィッシング詐欺の典型的な例です。メールにあるアドレスは偽のホー

ムページにジャンプする可能性があります。念を入れて確認しましょう。 

⑤ × フォーマットしても、特定のソフトウェアを使用すればデータは読み取ることができます。 

⑥ × 不正アクセスです。 

⑦ × まず、相手の素性を確認すべきです。また、他人の情報を本人に断らずに教えてはいけませ

ん。 

 

Ⅱ 

ア ⑤  

イ ⑧  

ウ ③  

エ ④  

オ ⑩  

カ ②  

 

 

練習４７ 

Ⅰ 

① × 個人の私的利用に限られるので、他人に渡すと無料、有料に関わらず、著作権法に違反しま

す。 

② × 使用許諾契約の範囲で使用します。 

③ × 著作権はイラストを描いた人にあります。友人でも無断で利用してはいけません。 

④ × キャラクターの肖像権を侵害します。 

⑤ × 一部を書き換えただけでは、他人の創作部分が「主」、自分の創作部分が「従」になり、こ

れは「引用」とは認められません。 

⑥ ○  
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練習４８ 

Ⅰ 

① × 個人情報保護法があります。 

② ○  

③ ○  

④ × 個人情報を集めるための偽のホームページかもしれません。プライバシーポリシー、プライ

バシーに関するマークの有無などを確認しましょう。 

⑤ × 大手企業からも個人情報が漏れた例はたくさんあります。 

 

練習４９ 

Ⅰ 

① × チェーンメールは転送してはいけません。 

② × システム管理者はメールを閲覧できます。私用メールで懲罰を課される場合もあります。 

③ ○ ソフトウェアのヘルプや、ホームページのサポート情報、質問しようとする掲示板のログな

どで調べても分からない場合は、使用ソフト名、バージョン、操作状況などを詳しく書いて

質問しましょう。回答者は、自分の時間を割いて答えてくれているので、調べるのが面倒く

さいからといって安易に質問してはいけません。 

④ × 必要なら、その友人が送っているはずです。勝手に転送してはいけません。 

⑤ × あいさつや敬語も必要です。 

⑥ × 初心者に対しては寛大な態度で、違反する理由と対処方法を教えましょう。 

⑦ × ネットオークション詐欺、ソフトウェアが正規のものではない可能性があります。よく確認

しましょう。 

⑧ × エスカレートするだけで解決しないうえ、自分まで掲示板の主催者から出入り禁止にされる

恐れがあります。 

まず静観し、いつまでも治まるらない場合は、掲示板の主催者に相談するか、その掲示板で

発言するのをやめましょう。 

 

 

 


