
問題 日にちの時と同じ操作を行うと、「月」の下へ順番に「火

水木金土日」と入力できるのですが、①と②のどちら

にマウスポインタを合わせればよかったでしょうか？ 

正解は次ページです。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

① ② 



正解は② 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

このように黒い十字に

変わります。 

①では、下図のように

なりますが、これはセル

の移動となります。 

では②の操作をしまし

たら、次ページへ進んで

ください。 



 

  

「15」と入力されて

いるところと同じ位置ま

でドラッグします。 



 

  

このようになります。 

この灰色で囲まれた状態を

「範囲選択」と言います。 



 

  

空白セルにマウスポイン

タを合わせてクリックして

灰色を消します。この操作

を「範囲選択解除」と言い

ます。テキストではセル

C4をクリックしました

が、どこでも結構です。 



 

 

 

「名前」の列に名字を入力してください。 

 

 

  

●やってみましょう 



 

 

 

「人数」の列に数値を入力してください。入力の際は、画面右下が

「あ」になっている場合は、「A」に変更してください。【参照：8～

9ページ】 

 

 

 

  

●やってみましょう 



 

 

 

続いて、「顧客情報」の列に情報を入力してください。 

 

 

  

●やってみましょう 



問題 では、文字を太くするには、①と②のどちらにマウスポ

インタを合わせてクリックすればよいでしょうか？ 

正解は次ページです。 
 

●予約表の文字を太くする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② 

予約表の文字を太くしたいと思

います。 

まず「予約表」と入力している

セル B1に白い十字（マウスポイ

ンタ）を合わせてマウスの左ボタ

ンを押します（クリック）。 


