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練習１ 

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＞をポイント 

3) プログラムの一覧から＜Microsoft Office＞をクリック 

4) ＜Microsoft Word 2010＞をクリック 

② 1) ［ファイル］タブをクリックして、＜開く＞を選ぶ 

2) 【ファイルを開く】ダイアログボックスの［ファイルの場所］が“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 ［ファイル］タブをクリックして、＜上書き保存＞を選ぶ 

④ ［表示］タブの  （下書き）をクリック 

⑤ ［表示］タブの    （Web レイアウト）をクリック 

⑥ ［表示］タブの   （アウトライン表示）をクリック 

⑦ ［表示］タブの （全画面閲覧）をクリック 

⑧    （全画面閲覧表示を閉じる）をクリックして、印刷レイアウト表示モードに戻る 

⑨ 1) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

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］に“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 

⑩ ［ファイル］タブをクリックして、＜閉じる＞を選ぶ 

⑪ 1) ［ファイル］タブをクリックして、＜新規作成＞を選ぶ 

2) ［使用できるテンプレート］の“白紙の文書”を選び、〔作成〕をクリック 

⑫ ［ファイル］タブをクリックして、＜閉じる＞を選ぶ 

⑬ ［ファイル］タブをクリックして、＜終了＞を選ぶ 

 

 

練習２ 

①～⑪ 省略 
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練習３ 

① 言語バーの （入力モード）をクリックして、＜半角英数(P)＞を選ぶ 

② 言語バーの （入力モード）をクリックして、＜全角カタカナ(K)＞を選ぶ 

③ 言語バーの （入力モード）をクリックして、＜ひらがな(H)＞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 Office IME 2010 のプロパティ】ダイアログボックスの［全般］タブを表示して

［入力設定］の［ローマ字入力/かな入力(I)］から“かな入力”を選び、〔適用(A)〕をク

リックして、〔ＯＫ〕をクリック 

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 Office IME 2010 のプロパティ】ダイアログボックスの［全般］タブを表示して

［入力設定］の［ローマ字入力/かな入力(I)］から“ローマ字入力”を選び、〔適用(A)〕を

クリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

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 

⑦ 言語バーの  （CAPS キーロック状態）をクリック 

⑧ 言語バーの  （CAPS キーロック状態）をクリック 

 

練習４ 

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］キーを押す 

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］キーを押す 

3) 「あす」と入力し、［スペース］キーを押して「明日」に変換 

4) ［Esc］キーを押す 

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

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］キーを押す 

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

⑤ 省略 
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練習５ 

①～④ 省略 

 

 

練習６ 

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］キーを押す 

2) 「よく寝る」の「よ」の左にカーソルを表示して、［スペース］キーを押す 

⑩ 1) 「１」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを押す 

2) 「２」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを押す 

3) 「３」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを押す 

4) 「４」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを押す 

5) 「５」の右にカーソルを表示して、［スペース］キーを押す 

⑪ 1) 「２」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

2) 「３」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

3) 「４」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

4) 「５」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

⑫ 省略 
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練習７ 

① 省略 

② 1) 「黄色の」を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

2) 「鮮やかな」の「な」の右にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をク

リック 

③ 省略 

④ 1) 「夏」を範囲指定 

2) 範囲指定した文字をポイントして、「春」の左（右）にドラッグ 

3) 「春」を範囲指定 

4) 範囲指定した文字をポイントして、「や」の左にドラッグ 

⑤ 省略 

⑥ 1) 「４月」を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) 「中旬」の「中」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑦ 省略 

⑧ 1) 「電話の」を範囲指定 

2) 範囲指定した文字をポイントし、［Ctrl］キーを押しながら「ベル」の「べ」の左にドラッ

グ 

⑨ 省略 
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練習８ 

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］キーを押す 

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、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

2) 「夏」の右（左）にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

3) 「夏」を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

4) 「アジサイ」の「ア」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をク

リック 

⑥ 1) 「青」を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) 「紫」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑦ 「ヒヤシンス」の「ヒ」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

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

2) 「コスモス」の「コ」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

3) 「アネモネ」の「ア」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

⑨ 「夏」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

⑩ 1) 「秋」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

2) 「冬」の左にカーソルを表示して、［Enter］キーを押す 

⑪ 省略 
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練習９ 

① 省略 

② 3 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの     （フォント）から“HGP 創英角ﾎﾟｯﾌﾟ体”

を選ぶ 

③ ［ホーム］タブの  （フォントの色）から［標準の色］の“青”を選ぶ 

④ 1) 「「もも狩り」」を範囲指定し、［ホーム］タブの  （下罫線）の をクリックして、＜線

種とページ罫線と網かけの設定(O)＞を選ぶ 

2) 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［網かけ］タ

ブを表示し、［網かけ］の［種類(Y)］から“15%”を選び、〔ＯＫ〕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、［ホーム］タブの  （下線）の  

をクリックして、        （波線の下線）を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの  （下線）の をクリックして、＜下線の色(U)＞から“オレンジ”を

選ぶ 

⑥ 1) 「実施日」を範囲指定して、［ホーム］タブの （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 

⑦ 1) 「参加費」を範囲指定して、［ホーム］タブの （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 

⑧ 1) 「連絡先」を範囲指定して、［ホーム］タブの （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 

⑨ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Word＆Excel2010 標準解答 

- 7 - 

 

練習１０ 

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

 

 

練習１１ 

① 省略 

② 1) 1 行目（発信日）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 

2) 5 行目（発信者名）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 

3) 14 行目（記）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 

4) 24 行目（以上）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 

③ 1) 7 行目（件名）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   （フォントサイズ）から“18”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

④ 16 行目から 18 行目と 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 5 回クリック 

⑤ 19 行目から 21 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 6 回クリ

ック 

⑥ 1) 「日時」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キーを押す 

2) 「場所」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キーを押す 

3) 「出欠連絡」の右の空白を範囲指定して、［Tab］キーを押す 

⑦ 1) 16 行目から 17 行目と 22 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、〔タブ設定(T)〕をクリック 

3) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［タブ位置(T)］に「12」と入力

して、［配置］から“左揃え(L)”、［リーダー］から“-------(3)”を選び、〔設定(S)〕をク

リックして〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 1) 「日時」を範囲指定して、［ホーム］タブの （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) 同様にして「場所」「議題」を 4 字の幅に割り付ける 
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⑨ 省略 
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練習１２ 

① 省略 

② 1 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”、   

（フォントサイズ）から“24”を選ぶ 

③ 1) 1 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの  （下罫線）の をクリックして、＜線種とペー

ジ罫線と網かけの設定(B)＞を選ぶ 

2) 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスが表示されるので、［罫線］タブ

を表示 

3) ［種類］から“指定(U)”を選び、［プレビュー］の と をクリックして、［設定対象(L)］

が“段落”であることを確認 

4) ［網かけ］タブを表示し、［背景の色］から“オレンジ”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

④ 3 行目から 5 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”、  （フォントサイズ）から“20”を選ぶ 

⑤ 4 行目から 5 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの  （箇条書き）から“●”を選ぶ 

⑥ 1) 7 行目から 9 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”、  （フォントサイズ）から“14”を選ぶ 

2) ［ホーム］タブの  （行と段落の間隔）から“3.0”を選ぶ 

3) ［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 

⑦ 1) 9 行目の「梅雨」を範囲指定して、［ホーム］タブの （ルビ）をクリック 

2) 【ルビ】ダイアログボックスが表示されるので、［ルビ(R)］に「つゆ」と表示されているこ

とを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 11 行目（ 終行）を範囲指定して、［ホーム］タブの    （フォント）から任意のフォン

ト、   （フォントサイズ）から“28”、 （蛍光ペン）から“水色”を選び、 （文字列

を右に揃える）をクリック 

⑨ 1) 文頭にカーソルを表示して、［校閲］タブの  （スペルチェックと文章校正）をクリック 

2) 【スペルチェックと文章校正：英語（米国）】ダイアログボックスが表示されるので、［修

正候補の一覧(N)］から“Lunch”を選び、〔修正(C)〕をクリック 

3) もう一度【スペルチェックと文章校正：英語（米国）】ダイアログボックスが表示されるの

で、［修正候補の一覧(N)］から“Lunch”を選び、〔修正(C)〕をクリック 

4) 【スペルチェックと文章校正：日本語】ダイアログボックスが表示されるので、［修正候補

の一覧(N)］から“「ら」抜き 食べられる”を選び、〔修正(C)〕をクリック 

5) 【表記ゆれチェック】ダイアログボックスが表示されるので、［修正候補(R)］から“バイキ

ング”を選び、〔すべて修正(L)〕をクリックして〔閉じる〕をクリック 

6) 文章校正が終了したことを知らせるメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 
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⑩ 省略 
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練習１３ 

① 省略 

② 1) 1 行目を範囲指定し、［ホーム］タブの［スタイル］の （スタイル）をクリック 

2) 【スタイル】作業ウィンドウが表示されるので、［スタイル］から“表題”を選ぶ 

③ 1) 6 行目の「『ピュア 秋冬号』」を範囲指定して、【スタイル】作業ウィンドウの［スタイ

ル］から“強調太字”を選ぶ 

2)  （閉じる）をクリックして、【スタイル】作業ウィンドウを閉じる 

④ 1) 文頭にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （編集）をクリックして、＜置換＞を選ぶ 

2) 【検索と置換】ダイアログボックスの［置換］タブが表示されるので、［検索する文字列

(N)］に「ピュア」、［置換後の文字列(I)］に「PURE」と入力して、〔オプション(M)〕をク

リック 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスが拡大されるので、［置換後の文字列(I)］にカーソルを

表示し、〔書式(O)〕をクリックして＜フォント(F)＞を選ぶ 

4) 【置換後の文字】ダイアログボックスが表示されるので、［フォントの色(C)］から“オレン

ジ”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 【検索と置換】ダイアログボックスに戻るので、〔すべて置換(A)〕をクリック 

6)  置換終了のメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

7) 【検索と置換】ダイアログボックスの〔閉じる〕をクリック 

⑤ 1) ［ページレイアウト］タブの    （ページ罫線）をクリック 

2) 【線種とページ罫線と網かけの設定】ダイアログボックスの［ページ罫線］タブが表示さ

れるので、［種類］から“囲む(X)”、［絵柄(R)］から任意の絵柄を選び、〔ＯＫ〕をクリック 
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⑥ 省略 
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練習１４ 

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］タブを表示して、

［行数］の［行数(R)］から“30”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 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、［余白］タブを表示して、［余白］

の［上(T)］から“30”、［下(B)］から“35”、［右(R)］から“25”を選び、〔ＯＫ〕をクリッ

ク 

④ 1) 2 ページ目 17 行目の行頭（「滋賀県」の「滋」の左）にカーソルを表示して、［Ctrl］キー

を押しながら［Enter］キーを押す 

2) 3 ページ目 15 行目の行頭（「奈良県」の「奈」の左）にカーソルを表示して、［Ctrl］キー

を押しながら［Enter］キーを押す 

3) 4 ページ目 15 行目の行頭（「大阪府」の「大」の左）にカーソルを表示して、［Ctrl］キー

を押しながら［Enter］キーを押す 

⑤ 1) ［ファイル］タブの＜印刷＞を選ぶ 

2) 印刷プレビューが表示されるので、ズームレベル（画面下部のズームのパーセンテージの

数字）をクリック 

3) 【ズーム】ダイアログボックスが表示されるので、“複数ページ(M)”をクリックし、表示さ

れるグリッドを 2×3 ページ分ドラッグして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 〔印刷〕をクリック 

⑦ 省略 
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練習１５ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から 2 行 2 列分ポイントしてクリック 

3) 表をポイントして、表の左上の をクリック 

4) ［ホーム］タブの    （フォント）から“ＭＳ明朝”を選ぶ 

③ 省略 

④ 1 列目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （右に列を挿入）をクリック 

⑤ 省略 

⑥ 1 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの    （下に行を挿入）を 3 回クリック 

⑦ 省略 

⑧ 3 列目を範囲指定し、［レイアウト］タブの （表の削除）をクリックして、＜列の削除(C)＞

を選ぶ 

⑨ 省略 

 

 

 

 

 

練習１６ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から 3 行 5 列分ポイントしてクリック 

③ 3 列目 2 行目から 5 列目 2 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （セルの結

合）をクリック 

④ 1 列目を範囲指定して、［レイアウト］タブの    （列の幅の設定）から“20mm”を選ぶ 

⑤ 1 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの    （行の高さの設定）から“15mm”を選

ぶ 

⑥ 1 行目から 3 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （高さを揃える）をクリ

ック 

⑦ 1) 5 列目 3 行目にカーソルを表示して、［レイアウト］タブの    （セルの分割）をクリ

ック 

2) 【セルの分割】ダイアログボックスが表示されるので、［列数(C)］を“2”、［行数(R)］を

“1”にして〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 省略 
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練習１７ 

① 省略 

② 1) 7 行目にカーソルを表示して、［挿入］タブの （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から 7 行 4 列分ポイントしてクリック 

3) 表をポイントし、表の左上の をクリック 

4) ［ホーム］タブの    （フォント）から“ＭＳ明朝”を選ぶ 

③ 1) 表内の文字を入力（「Ｂ1」の「1」、「Ｂ2」の「2」、「Ｂ6」の「6」は半角で入力） 

2) 「Ｂ1」の「1」を範囲指定して、［ホーム］タブの （下付き）をクリック 

3) 同様にして「Ｂ2」の「2」、「Ｂ6」の「6」も下付きにする 

4) 1 列目と 2 列目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （列の幅の設定）から

“10mm”を選ぶ 

5) 3 列目から 4 列目を範囲指定し、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 列目 1 行目から 2 列目 1 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （セルの結

合）をクリック 

7) 1 列目 2 行目から 7 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （セルの結合）

をクリック 

8) 3 列目と 4 列目 1 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央揃え）をクリック 

9) 1 列目 2 行目から 7 行目（結合したセル）を範囲指定して、［レイアウト］タブの （文字

列の方向）をクリック 

10) 1 列目 2 行目から 7 行目（結合したセル）を範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央

揃え）をクリック 

11) 1 列目から 2 列目の 1 行目（結合したセル）を範囲指定して、［デザイン］タブの    

（下罫線）の をクリックして、“斜め罫線（右下がり）(W)”を選ぶ 

12) 2 列目を範囲指定し、［デザイン］タブの      （ペンのスタイル）から       

（二重線）を選ぶ 

13) ［デザイン］タブの   （斜め罫線（右下がり））の をクリックして、“右罫線(R)”を

選ぶ 

14) 3 列目から 4 列目 1 行目を範囲指定して、［デザイン］タブの     （塗りつぶし）を

クリックして、“オレンジ”を選ぶ 

④ 表全体を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

⑤ 省略 
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練習１８ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして、＜縦書きテキストボックスの描画

(V)＞を選ぶ 

2) 表の右でドラッグして縦書きテキストボックスを作成して、文字を入力 

3) 縦書きテキストボックスをクリックして、［書式］タブの    （図形の枠線）から“線

なし(N)”を選ぶ 

4) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （円/楕円）を選び、表の 5 列 10 行目の

「246」を囲むようにドラッグして楕円を作成 

5) 楕円をクリックして、［書式］タブの      （図形の塗りつぶし）から“塗りつぶし

なし(N)”を選ぶ 

6) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （矢印）を選び、表外から楕円の方にドラッ

グして矢印を作成 

7) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （星 16）を選び、表の下でドラッグして星 16

を作成 

8) 星 16 を右クリックして、＜テキストの追加(X)＞を選び、文字を入力 

9) 星 16 をクリックして、［書式］タブの  （文字の塗りつぶし）から“黒、テキスト 1”を

選ぶ 

10) 星 16 をクリックして、［書式］タブの     （図形の塗りつぶし）から“オレンジ、

アクセント 6、白＋基本色 40％”を選ぶ 

③ 省略 
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Drill1 

① 省略 

② 1) ［ページアレイアウト］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］タブを表示 

3) ［文字数と行数の指定］の“文字数と行数を指定する(H)”を選び、［文字数］の［文字数

(E)］から“35”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 文章を入力 

④ 誤字・脱字・余字は、問題原文と答案が対応しない場合、問題原文の文字数分を減点する 

（□ は空白、 は改行マークを表す） 

例 行 問題原文 間違い例 減点ポイント 減点 

誤 

字 

1 

1 

1 

4 

10 

10 

秋の夕暮れ、 

誇っていた。 

たっぷり 

たいへん 

見逃さず 

描いていた 

秋の夕暮れ， 

誇っていた． 

たつぷり 

大変 

見のがさず 

画いていた 

読点 → コンマ 

句点 → ピリオド 

促音の誤り 

ひらがな → 漢字 

漢字 → ひらがな 

同音異義語の誤り 

-1 

-1 

-1 

-4 

-1 

-1 

脱 

字 

1 

3 

3 

5 

 

□秋の夕暮れ 

ので、自分の 

くらいに草丈 

である。 

□そういえば 

秋の夕暮れ 

ので自分の 

くらい草丈 

である。そういえば 

 

行頭空白抜け 

読点抜け 

「に」が脱字 

改行マーク・行頭空白抜け 

 

-1 

-1 

-1 

-2 

 

余 

字 

2 

6 

 

7 

都会っ子の私は 

がある。花瓶 

 

冷たく表情が 

都会っ子の私には 

がある。 

□花瓶 

冷たく、表情が 

「に」が余字 

問題文にない改行処理 

（改行マーク・空白） 

読点「、」が余字 

-1 

-2 

 

-1 

⑤ 省略 
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Drill2 

① 省略 

② 1 行目を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下線）から         （二重下線）

を選ぶ 

③ 1) 「いつものカレーにひと工夫」を削除 

2) 言語バーの （IME パッド）をクリック 

3) 一覧から＜部首＞を選ぶ 

4) ［部首画数］から“3 画”を選ぶ 

5) 部首の候補群から“さんずい”を選ぶ 

6) 一覧から“濔”を選ぶ 

7)    （閉じる）をクリック 

8) 「家秘伝の味」と入力 

④ 1) 「・刻んだ」の「・」を削除して「①」と入力 

2) 同様にして「・」を「②」、「③」、「④」、「⑤」に変更 

⑤ 1) 「ケチャップ」を範囲指定して、［ホーム］タブの  （下線）から         

（点線の下線）を選ぶ 

2) 同様にして「とんかつソース」にも点線の下線を付ける 

⑥ 「とんかつソース」を範囲指定して「豆板醤」と入力 

⑦ 1) 「サッと」を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

2) 「炊きたてご飯」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑧ 1) 「刻んだ」を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) 「ゆで卵」の左にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑨ 1) 「！」を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

2) 「できあがり」の右にカーソルを表示して、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

⑩ ［ファイル］タブの＜印刷＞を選ぶ 

⑪ 省略 
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Drill３ 

① 省略 

② 1) ［ページアレイアウト］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］タブを表示して

［行数］の［行数(R)］から“30”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

③ 1) ［ファイル］タブの＜オプション＞を選ぶ 

2) 【Word のオプション】ダイアログボックスが表示されるので、“文章校正”をクリックして

〔オートコレクトのオプション(A)〕をクリック 

3) 【オートコレクト】ダイアログボックスが表示されるので、［入力オートフォーマット］タ

ブの［入力中に自動で書式設定する項目］の［箇条書き（段落番号）］チェックボックスを

オフにして、〔ＯＫ〕をクリック 

4) 【Word のオプション】ダイアログボックスに戻るので、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 文書を入力 

④ 16 行目から 19 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 3 回ク

リック 

⑤ 1) 16 行目から 19 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、〔タブ設定(T)〕をクリック 

3) 【タブとリーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［タブ位置(T)］に「14」と入力

して、［配置］の“左揃え(L)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1) 「日時」の右の空白を範囲指定し、［Tab］キー 

2) 同様にして「場所」、「参加費」の右の空白を範囲指定し、［Tab］キー 

⑦ 1) 「日時」を範囲指定して、［ホーム］タブの  （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“5 字”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 同様にして「場所」、「参加費」も 5 字幅で均等に割り付ける 

⑧ 1) 18 行目の行末にカーソルを表示し［Enter］キー 

2) ［挿入］タブの （表）をクリック 

3) グリッドの左上端から 5 行 2 列分をクリック 

4) 表内の文字を入力 

5) 2 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの    （セルの結合）をクリック 

6) 4 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの    （セルの結合）をクリック 

7) 5 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの    （セルの結合）をクリック 

8) 2 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの （中央揃え）をクリック 

⑨ 1) 表をポイントして、表の左上の をクリック 

2) ［ホーム］タブの （インデントを増やす）を 2 回クリック 
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⑩ 省略 
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Drill４ 

① 省略 

② 1) 2 行目にカーソルを表示して、［挿入］タブの （表）をクリック 

2) グリッドの左上端から 4 行 4 列分クリック 

③ 1) 文字を入力 

2) 表内の全列を範囲指定して、［レイアウト］タブの     （列の幅の設定）の数値を任

意の数値に設定 

3) 4 列目 3 行目から 4 列目 4 行目を範囲指定して、［レイアウト］タブの    （セルの結

合）をクリック 

4) 同様にして、2 列目 4 行目から 3 列目 4 行目を結合 

5) 2 列目 3 行目にカーソルを表示して、［レイアウト］タブの    （セルの分割）をク

リック 

6) 【セルの分割】ダイアログボックスが表示されるので、［列数(C)］を“2”、［行数(R)］を

“1”にして、〔ＯＫ〕をクリック 

7) 分割してできた右側のセルに「境」と入力 

8) 同様にして、4 列目 2 行目のセルを分割し、分割してできた右側のセルに「境」と入力 

9) 2 列目から 4 列目を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

④ 表全体を範囲指定して、［デザイン］タブの［表のスタイル］の （その他）から任意のスタ

イルを選ぶ  ※表（オレンジ）1 を選んでいます 

⑤ 省略 
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Drill５ 

① 1) 新規文書の作成は省略 

2) 文章の入力は省略 

3) ［挿入］タブの （図形）をクリックして、＜新しい描画キャンバス(N)＞を選ぶ 

4) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （直線）を選び、線路用の直線を引く 

5) 線路を選び、［書式］タブの［図形のスタイル］の （図形の書式設定）をクリック 

6) 【図形の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“線のスタイル”をクリックし

て、［幅(W)］から“6pt”を選ぶ 

7) “線の色”をクリックして［色(C)］から“黒、テキスト 1”を選び、〔閉じる〕をクリック 

8) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして＜横書きテキストボックスの描画

(D)＞を選び、駅用の四角形を描いて「豊南駅」と入力 

9) ［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 

10) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （直線）を選び、道路用の直線を 5 本引く 

11) 1 本目の道路をクリックして選び、［Shift］キーを押しながら 2 本目の道路をクリックして

選ぶ 

12) 同様にして 5 本の道路を選ぶ 

13) ［書式］タブの［図形のスタイル］の （図形の書式設定）をクリック 

14) 【図形の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“線のスタイル”をクリックし

て、［幅(W)］から“18pt”を選ぶ 

15) “線の色”をクリックして、［色(C)］から“白、背景 1、黒＋基本色 25%”を選び、〔閉じ

る〕をクリック 

16) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして＜縦書きテキストボックスの描画

(V)＞を選び、郵便局用の四角形を描いて「郵便局」と入力 

17) テキストボックスを選び、［ホーム］タブの （上下中央揃え）をクリック 

18) ［挿入］タブの （テキストボックス）をクリックして＜横書きテキストボックスの描画

(D)＞を選び、市立図書館用の四角形を描いて「市立図書館」と入力 

19) 市立図書館の図形の枠線をポイントし、［Ctrl］キーを押しながらドラッグして明星ビル用

の図形を作成 

20) コピーした図形の内部をクリックし、「市立図書館」を削除して「明星ビル」と入力、

［Enter］キーを押して「ﾐﾙｷｰｳｪｲ」と入力 

21) 「ﾐﾙｷｰｳｪｲ」を範囲指定して、［ホーム］タブの （太字）をクリック 

22) 明星ビルの図形を選び、［書式］タブの     （図形の塗りつぶし）から任意の色を選

ぶ 

23) ［挿入］タブの （図形）をクリックして （円形吹き出し）を選び、ドラッグして描い

て、「３階」と入力 

24) 黄色の調整ハンドルをポイントし、ドラッグして変形 

② 1) 描画キャンバスをクリックして選ぶ 

2) ［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

3) ［ホーム］タブの （貼り付け）の  をクリックして、［貼り付けのオプション］から

“図(U)”を選ぶ 

4) 図を選び、［書式］タブの （トリミング）をクリック 

5) 図の上辺中央のサイズ変更ハンドルをポイントし、下にドラッグ 
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6) 図の左辺中央のサイズ変更ハンドルをポイントし、右にドラッグ 

7) ［書式］タブの  （トリミング）をクリック 

8) ［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 

③ 省略 
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練習１９ 

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＞をポイント 

3) プログラムの一覧から＜Microsoft Office＞をクリック 

4) ＜Microsoft Excel 2010＞をクリック 

② 1) ［ファイル］タブをクリックして、＜開く＞を選ぶ 

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］が“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) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

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］が“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) ［ファイル］タブをクリックして、＜上書き保存＞を選ぶ 

⑤ ［ファイル］タブをクリックして、＜閉じる＞を選ぶ 

⑥ 1) ［ファイル］タブをクリックして、＜新規作成＞を選ぶ 

2) ［使用できるテンプレート］の“空白のブック”をクリックして、〔作成〕をクリック 

⑦ ［ファイル］タブをクリックして、＜閉じる＞を選ぶ 

⑧ ［ファイル］タブをクリックして、＜終了＞を選ぶ 

 

 

練習２０ 

① 省略 

② B2 をポイントしてマウスポインタを  にし、C6 までドラッグ 

③ 1) ［Ctrl］キーを押しながら、B2 をポイントしてマウスポインタを  にし、C6 までドラッグ 

2) ［Ctrl］キーを押しながら、E5 をクリック 

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２１ 

①～③省略 

 

 

 

 

 

 

 

練習２２ 

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 
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練習２３ 

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、ダ

ブルクリック 

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 1) E1 に「7/8」と入力 

2) E1 をアクティブにし、フィルハンドルをポイントして、H1 までドラッグ 

⑥ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習２４ 

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 
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練習２５ 

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ダブルクリック、または 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ダブルクリック、または 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 を範囲指定して、J5 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせてダブルクリック、

または J11 までドラッグ 

⑩ B5 に「79」と入力 

⑪ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

練習２６ 

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ダブルクリック、または 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 を範囲指定して、G4 のフィルハンドルにマウスポインタを合わせてダブルクリッ

ク、または G8 までドラッグ 

⑦ 省略 
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練習２７ 

① 省略 

② C15 をアクティブにし、［ホーム］タブの （合計）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、［ホーム］タブの （合計）をクリックして、［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ダブルクリック、または 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２８ 

① 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 

② 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２９ 

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、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

⑤ 1) G13 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）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］にカーソルを表示して         （関数ボックス）をクリック 

5) 新たな【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

「同じ」、［偽の場合］に「減少」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

6) H13 の数式を H14 から H18 までコピー 

⑧ 省略 
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練習３０ 

① 省略 

② 1) H5 から H11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

2) I5 から I11 を範囲指定し、［ホーム］タブの  （パーセントスタイル）をクリックして、 

 （小数点以下の表示桁数を増やす）を 2 回クリック 

3) C5 から G11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

③ 1) B2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （斜体）をクリックし、  （フォントサイ

ズ）から“16”、  （フォントの色）から“濃い青、テキスト 2”を選ぶ 

2) B2 から I2 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 

④ C4 から I4 を範囲指定し、［ホーム］タブの （太字）をクリックして、  （塗りつぶしの

色）から“オレンジ、アクセント 6”を選び、 （中央揃え）をクリック 

⑤ 省略 
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練習３１ 

① 省略 

② C5 から G8 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

③ C9 から G12 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

④ 1) C5 から G8 を範囲指定して、［ホーム］タブの （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、［ホーム］タブの （通貨表示形式）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、［ホーム］タブの  （太字）をクリックして、 （斜体）をクリッ

ク 

2) ［ホーム］タブの   （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、［ホーム］タブの （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、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

⑧ 1) B4 から G12 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) B4 から G12 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （格子）から （外枠太罫線(T)）を選

ぶ 

3) B4 から G4 と B8 から G8 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （外枠太罫線）から  

（下二重罫線(B)）を選ぶ 

⑨ 省略 
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練習３２ 

① 省略 

② 1) G4 から G16 を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

2) C4 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

③ 1) C 列を範囲指定して、［ホーム］タブの （切り取り）をクリック 

2) E 列を範囲指定し、［ホーム］タブの   （セルの挿入）の をクリックして、＜切り

取ったセルの挿入(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、［ホーム］タブの （太字）、 （中央揃え）をクリック 

⑥ 1) B2 をアクティブにし、［ホーム］タブの （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、［ホーム］タブの （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、［ホーム］タブの  （下罫線）から （格子）を選ぶ 

⑧ 1) B4 から F16 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、［ 優先されるキー］に“今月の運

勢”、［並べ替えのキー］に“値”、［順序］に“降順”を選ぶ 

3) 〔レベルの追加(A)〕をクリック 

4) ［次に優先されるキー］に“ASTROLOGY”、［並べ替えのキー］に“値”、［順序］に“昇

順”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

⑨ C 列を範囲指定し、［ホーム］タブの   （書式）をクリックして、＜非表示/再表示(U)＞－

＜列を表示しない(C)＞を選ぶ 

⑩ 省略 
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練習３３ 

① 省略 

② 1) ［ページレイアウト］タブの （余白）をクリックして、＜ユーザー設定の余白(A)＞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］が

「1」、［縦］が「1」になっていることを確認 

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］タブの＜印刷＞を選ぶ 

2) 印刷イメージを確認 

④ 〔印刷〕をクリック 

⑤ 省略 

 

 

練習３４ 

① 省略 

② 1) B4 から G10 を範囲指定して、［挿入］タブの （縦棒）をクリック 

2) ［2-D 縦棒］の“集合縦棒”を選ぶ 

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) B4 から G4 と B7 から G7 を範囲指定して、［挿入］タブの   （円）をクリック 

2) ［2-D 円］の“円”を選ぶ 

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 I30 の範囲に収まるようにグラフのサイズを変

更 

④ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習３６ 

① 省略 

② 1) B4 から G10 を範囲指定して、［挿入］タブの     （その他のグラフ）をクリック 

2) ［レーダー］の“マーカー付きレーダー”を選ぶ 

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 I30 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３７ 

① 省略 

② 1) B2 から C14 と E2 から E14 を範囲指定して、［挿入］タブの （縦棒）をクリック 

2) ［2-D 縦棒］の“集合縦棒”を選ぶ 

3) ［レイアウト］タブの       （グラフ要素）の をクリックして、“系列“休日の

割合“”を選ぶ 

4) ［レイアウト］タブの      （選択対象の書式設定）をクリック 

5) 【データ系列の書式設定】ダイアログボックスが表示されるので、“系列のオプション”を

クリックし、“第 2 軸（上/右側）(S)”を選び、〔閉じる〕をクリック 

6) ［現在の選択範囲］が“系列“休日の割合“”になっていることを確認して、［デザイン］

タブの  （グラフの種類の変更）をクリック 

7) 【グラフの種類の変更】ダイアログボックスが表示されるので、“折れ線”をクリックして、

“マーカー付き折れ線”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

8) ［レイアウト］タブの  （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸ラベ

ルを水平に配置＞を選ぶ 

9) 「軸ラベル」の文字を削除して、「日数」と入力 

10) “縦（値）軸ラベル”の枠線をポイントして、グラフの上部に移動 

11) ［レイアウト］タブの  （軸ラベル）をクリックして、＜第 2 縦軸ラベル(E)＞－＜軸ラ

ベルを水平に配置＞を選ぶ 

12) 「軸ラベル」の文字を削除して、「休日の割合」と入力 

13) “第 2 軸縦（値）軸ラベル”の枠線をポイントして、グラフ上部に移動 

14) プロットエリアをポイントし、“プロットエリア”と表示されることを確認してクリック 

15) プロットエリアのサイズ変更ハンドルをドラッグして、サイズを調整 

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て、表の下に移動 

2) サイズ変更ハンドルをドラッグして、B16 から K30 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３８ 

① 省略 

② 1) グラフをクリックし、［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 

2) 「グラフタイトル」の文字を削除して、「曜日別・時間帯別売上金額」と入力 

③ プロットエリアをクリックして、［書式］タブの       （図形の塗りつぶし）から、

“赤、アクセント 2、白+基本色 80%”を選ぶ 

④ C5 から G11 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

⑤ 1) グラフをクリックして、［ファイル］タブの＜印刷＞を選ぶ 

2) 印刷プレビュー画面を確認して  （印刷）をクリック 

⑥ 省略 
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練習３９ 

① 省略 

② 1) ［挿入］タブの   （図形）をクリックして、［ブロック矢印］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) ［挿入］タブの   （図形）をクリックして、［基本図形］から （メモ）を選ぶ 

2) B10 の右側でクリック 

④ 1) 「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 

2) 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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Drill1 

① 1) 入力は省略 

2) C2 をアクティブにして、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

3) F2 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

4) F2 をアクティブにして、「中間試験」を「期末試験」に変更 

5) C3 から E3 を範囲指定して、［ホーム］タブの （コピー）をクリック 

6) F3 をアクティブにして、［ホーム］タブの （貼り付け）をクリック 

② 9 行目を範囲指定して［ホーム］タブの   （セルの削除）をクリック 

③ 1) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

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］を“ドキュメン

ト”にし、［ファイル名(N)］に「ドリル 1」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 
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Drill2 

① 省略 

② A 列を範囲指定して［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

③ 1) A3 に「番号」、A4 に「1」、A5 に「2」と入力 

2) A4 から A5 を範囲指定し、フィルハンドルをポイントして A17 までドラッグ 

④ 1) G 列から H 列を範囲指定して［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

2) G3 に「合計」、H3 に「平均」と入力 

3) G3 から H3 を範囲指定して［ホーム］タブの  （コピー）をクリック 

4) L3 をアクティブにして［ホーム］タブの  （貼り付け）をクリック 

⑤ 1) D4 から G17 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

2) I4 から L17 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）をクリック 

3) H4 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜平均(A)＞を選ぶ 

4) D4 から F4 を範囲指定して、［Enter］キー 

5) H4 をアクティブにし、［ホーム］タブの  （小数点以下の表示桁数を減らす）をクリック

して、小数点第 1 位まで表示 

6) H4 の数式を H5 から H17 までコピー 

7) M4 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜平均(A)＞を選ぶ 

8) I4 から K4 を範囲指定して、［Enter］キー 

9) M4 をアクティブにし、［ホーム］タブの  （小数点以下の表示桁数を増やす）をクリック

して、小数点第 1 位まで表示 

10) M4 の数式を M5 から M17 までコピー 

⑥ A3 から M3 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （中央揃え）をクリック 

⑦ 1) 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“14”を選ぶ 

2) A1 から M1 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 

⑧ 1) D2 から H2 を範囲指定して、  （セルを結合して中央揃え）をクリック 

2) I2 から M2 を範囲指定して、  （セルを結合して中央揃え）をクリック 

⑨ 1) A2 から M17 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) 範囲指定はそのままで  （格子）から  （外枠太罫線(T)）を選ぶ 

⑩ A 列から M 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 

⑪ 省略 
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Drill3 

① 省略 

② D5 から D13 を範囲指定して、［ホーム］タブの （通貨表示形式）をクリック 

③ B4 から D4 を範囲指定して、［ホーム］タブの （中央揃え）をクリック 

④ B2 をアクティブにし、［ホーム］タブの  （太字）をクリックして、 （インデント）を 2

回クリック 

⑤ B4 から D13 を範囲指定し、［ホーム］タブの  （下罫線）の をクリックして、 （格子

(A)）を選ぶ 

⑥ 1) B5 から B6、B9 から B10、B12 から B13 を範囲指定し、［ホーム］タブの  （格子）の 

をクリックして、＜その他の罫線(M)＞を選ぶ 

2) 【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［罫線］の  

をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑦ 1) B4 から D13 を範囲指定して、［ホーム］タブの  （その他の罫線）をクリック 

2) 【セルの書式設定】ダイアログボックスの［罫線］タブが表示されるので、［線］の［スタ

イル(S)］から    を選び、［罫線］の  をクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

⑧ 省略 
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Drill4 

① 省略 

② 1) B3 から F9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

2) G3 をアクティブにして  （関数の挿入）をクリック 

3) 【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“ROUNDDOWN”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

4)           （関数ボックス）の をクリックして、“その他の関数”を選ぶ 

5) 【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“AVERAGE”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

6) ［数値 1］に「B3:E3」と入力して、数式バーの「ROUNDDOWN」をクリック 

7) ［桁数］に「0」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

8) G3 の数式を G4 から G9 までコピー 

③ B3 から G9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （桁区切りスタイル）をクリック 

④ 1) A2 から E8 を範囲指定し、［挿入］タブの （縦棒）をクリックして、［2-D 縦棒］の＜集

合縦棒＞を選ぶ 

2) グラフをクリックし、［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 

3) 「グラフタイトル」の文字を削除して、「1 月～4 月支店別売上」と入力 

4) ［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 

5) ［レイアウト］タブの  （軸ラベル）をクリックして、＜主縦軸ラベル(V)＞－＜軸ラベル

を水平に配置＞を選ぶ 

6) 「軸ラベル」の文字を削除して、「単位：万円」と入力 

7) “縦（値）軸ラベル”の枠線をポイントして、グラフの上部に移動 

8) “プロットエリア”を選び、左辺中央のサイズ変更ハンドルを左にドラッグ 

9) “プロットエリア”が選ばれていることを確認して、［書式］タブの      （図形の

塗りつぶし）から“ベージュ、背景 2、黒+基本色 25%”を選ぶ 

10) “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 

11) サイズ変更ハンドルをドラッグして、グラフのサイズを変更 

⑤ 省略 
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Drill５ 

① 省略 

② 1) D 列を範囲指定して、［ホーム］タブの   （セルの挿入）をクリック 

2) 英語のデータを入力 

③ B2 から E9 を範囲指定して、［ホーム］タブの （合計）をクリック 

④ 1) F2 をアクティブにして、［ホーム］タブの  （合計）の から＜平均(A)＞を選ぶ 

2) B2 から D2 を範囲指定して、［Enter］キー 

3) F2 をアクティブにし、［ホーム］タブの  （小数点以下の表示桁数を減らす）をクリック

して、小数点第 1 位まで表示 

4) F2 の数式を F3 から F9 までコピー 

⑤ 1) A1 から D9 を範囲指定して、［挿入］タブの   （横棒）をクリック 

2) ［2-D 横棒］の＜集合横棒＞を選ぶ 

※適切な［グラフタイトル］や［Y/数値軸］などを入力してもかまいません。 

⑥ 凡例の位置、軸ラベルの位置とフォントサイズ、プロットエリアのサイズと領域の色…などを

編集 

⑦ 省略 

 

 

 

 

 

 


