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STEP４. コピーと貼り付け 

１. 文字の選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２. コピー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

楽しいパソコン 

･･･ 

１ マウスポインタを「楽しい」の

前に移動し、「楽しい」の文字を

ドラッグします。 

楽しいパソコン 

･･･ 

「楽しい」という

文字が選択されま

した。 

１ 「コピー」をクリックします。 

「コピー」をクリックすると選択

された文字をパソコンが記憶し

ます。 

この場合は「楽しい」という文字

が記憶されました。 

画面上は何も変わりません。 
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３. 貼り付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

楽しいパソコン 

･･･ 

１ 文書の最後をクリックします。 

２ 「貼り付け」をクリックします。 

楽しいパソコン 

･･･楽しい 

「楽しい」という

文字が入力されま

した。 

カーソルを張り付けたい場所に

移動します。 

「貼り付け」をクリックすると、

パソコンが記憶している文字を

カーソルのある場所に入力しま

す。 

この場合は「楽しい」という文字

が入力されました。 
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３ 続けて「貼り付け」を４回クリ

ックします。 

「楽しい」という

文字が４回入力さ

れました。 

４ 「Enter（エンター）」キーを押

して改行します。 

Enter 

 

カーソルが３行目

に移動しました。 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい楽しい楽しい 

 

貼り付けオプション 

貼り付けを実行したときに現れた は「貼り付けオプション ボタ

ン」といいます。 

この「貼り付けオプション ボタン」をクリックすると、貼り付ける

ときのオプションを選択することができます。 

必要の無いときは無視してください。 
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４. 行単位の選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

余白部分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい楽しい楽しい 

 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい楽しい楽しい 

 

１ 一行目の「楽しいパソコン」の

左の余白部分でクリックしま

す。 

「楽しいパソコ

ン」の行が選択さ

れました。 

２ 「コピー」をクリックします。 

左の余白部分でクリックすると、

「」の段落記号を含めて、その

行がすべて選択されます。 
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４ 「貼り付け」をクリックします。 

３ ３行目をクリックします。 

「楽しいパソコン」

が入力され、カーソ

ルが４行目に移動

ました。 

「」の段落記号を含めてコピー

したので、貼り付けると「」の

段落記号も入力され、行が変わり

ました。 



Word2003入門１ 2-4 

- 39 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 「貼り付け」を４回クリックし

ます。 

「楽しいパソコ

ン」が４回入力さ

れました。 
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５. 複数行の選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい楽しい楽しい 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい楽しい楽しい 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

 

ドラッグした範囲

の行が選択されま

した。 

１ 左の余白部分を２行目から４行

目までドラッグします。 
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２ 「コピー」をクリックします。 

３ 文書の最後をクリックします。 

４ 「貼り付け」をクリックします。 

複数の行が一度に

入力されました。 
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STEP５. 切り取りと貼り付け 

１. 切り取り 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい楽しい楽しい 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい楽しい楽しい 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

 

１ ２行目の「楽しい楽しい」をド

ラッグで選択します。 

２ 「切り取り」をクリックします。 
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２. 貼り付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ １行目の先頭をクリックしま

す。 

２ 「貼り付け」をクリックします。 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい楽しい楽しい 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

 

「楽しい楽しい」

が切り取られまし

た。 
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楽しい楽しい楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

･･･楽しい楽しい楽しい楽しい楽しい 

楽しいパソコン 

楽しいパソコン 

 

「楽しい楽しい」

が入力されまし

た。 

『コピー』と『切り取り』 

 

「コピー」と「切り取り」はどちらも『選択している文字を記憶する』という点で同じです。 

違うのは、「コピー」は選択した文字は残るのに対して、「切り取り」は選択した文字が消える

という点です。 

 

「コピー」または「切り取り」で記憶した文字は「貼り付け」をクリックすることで文書中に

入力することができます。 
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STEP９. セルの色を変えましょう（セルの選択方法） 

１. 大阪のセルを黄色にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    をクリックすると前回

選んだ色でセルを塗りつぶしま

す。 

１ 大阪のセルをクリックします。 

２ 「網かけの色」の▼をクリック

します。 
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３ 「黄色」をクリックします。 

大阪のセルが

黄色になりま

した。 
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２. 東京から函館のセルを「薄い緑」にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 東京から函館のセルをドラッグ

して選択します。 

東京から函館の

セルが選択され

ました。 
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 東京から函館のセルを「薄い緑」で塗りつぶしましょう。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 残りのセルを図のように塗りつぶしましょう 
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３. ２つ目の表の１行目を黄色にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ２つ目の表の１行目の左の外側

をクリックします。 

マウスポインタの形が   に

なるところでクリックします。 

２つ目の表の１

行目が選択され

ました。 
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 ２つ目の表の１行目を黄色に塗りつぶしましょう 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２つ目の表の２行目から４行目を図のように塗りつぶしましょう。 
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４. ２つ目の表の２列目を赤色にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ２つ目の表の２列目の上の線を

クリックします。 

マウスポインタの形が   に

なるところでクリックします。 

２つ目の表の２

列目が選択され

ました。 
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 ２つ目の表の２列目を赤色に塗りつぶしましょう 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２つ目の表の３列目から５列目を図のように塗りつぶしましょう。 
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セルの選択方法 

 連続範囲の選択 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 行単位の選択 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 列単位の選択 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグすれば複数の列を選択でき

ます。 

ドラッグすれば複数の行を選択でき

ます。 

選択したい範囲をドラッグします。 

選択したい行の左の外側をクリッ

クします 

選択したい列の上の線をクリック

します 


