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■第１章■ Ｅｘｃｅｌの基本操作 

 

STEP １. Ｅｘｃｅｌを起動する 

１. Ｅｘｃｅｌ（エクセル）ってなに？ 

 

Ｅｘｃｅｌ（エクセル）は一般的に表計算ソフトと呼ばれてい

ます。表の縦横の合計を自動的に計算したり、さまざまなグラ

フや帳票を作成するのに便利なソフトです。 
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２. Ｅｘｃｅｌを起動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「スタート」ボタンをクリック

します。 

２ 「すべてのプログラム」をクリ

ックします。 

 

「すべてのプログラム」にポイン

トして、そのままで待っても構い

ません。 



Excel2010 入門１ 

- 3 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 「Microsoft Office」をクリッ

クします。 

 

４ 「Microsoft Excel 2010」をク

リックします。 

 

次のメニュー

が表示されま

した。 

「Microsoft Office」

のメニューが表示され

ました 

Microsoft Office 

マイクロソフト オフィス 

Microsoft Excel 

マイクロソフト エクセル 
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「Excel（エクセル）」

の画面が表示されまし

た 
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STEP ２. 文字を入力しましょう 

１. アクティブセルの位置を確認しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セルとセル番地 

エクセルの画面の一つ一つのマス目を『セル』といいます。文字入力の対象となっているセル

を『アクティブセル』といいます。それぞれのセルは番地で指定することができ、図のアクテ

ィブセルは A列と 1行目の交差する所で『A1』として表すことができます。 

太い線で囲まれたマスが

「アクティブセル」です。 

「アクティブセル」は文

字の入る場所を表示して

います。 

アクティブセルに文字が入力される

ので、文字を入力する前にはアクテ

ィブセルの位置を確認するようにし

ましょう。 

列番号 

Aから Z、AAから AZ 

最後は XFD までの

16,384 列 

行番号 

1から1,048,576行まで 
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２. アクティブセルを「B3」に移動しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ列と 3行目の交差するセルをクリックします。 

１ セル「B3」をクリックします。 

「アクティブセル」

がセル「B3」に移動

しました。 

「名前ボックス」

が「B3」に変わ

りました。 
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３. 日本語入力をオンにしましょう 

Excel を立ち上げてすぐの時は日本語入力がオフになっていま

す。日本語を入力するために日本語入力システムをオンにしま

しょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名前ボックス 

赤で囲んだ部分を「名前ボックス」と言います。 

名前ボックスには現在のアクティブセルの番地が表示されています。アクティブセルがどこに

あるのかわからなくなった時は、「名前ボックス」で確認しましょう。 

 

半角/ 
全角 

１ 「半角／全角」キーを押します。 

２ 「入力モード」が「ひらがな」

になっていることを確認しま

す。 

名前ボックス 
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４. 文字を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「パソコンを勉強しましょう」

と入力します。 

 

文字は入力できましたが、セルへ

の入力がまだ確定していません。

「Enter」キーを押してセルへの入

力を確定しましょう。 

２ 「Enter」キーを押します。 

セルへの入力が確定

され、アクティブセ

ルが「B4」に移動し

ました。 

「名前ボックス」

が「B4」に変わ

りました。 
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STEP ３. ＵＳＢメモリに保存しましょう 

ＵＳＢメモリはフロッピーディスクと同じように手軽に扱う

ことが出来ますが、フロッピーディスクよりもずっと多くのデ

ータを保存することが出来ます。写真などのサイズの大きなデ

ータをパソコンから取り出すときはＵＳＢメモリを使うと便

利です。 

 

１. ＵＳＢメモリをパソコンに入れましょう 

 

 

これがＵＳＢメモリです。 

パソコンのＵＳＢコネクタに挿入して使います。 

パソコンの中にあるメモリは電源を切ると消えてし

まいますが、ＵＳＢメモリは電源を切ってもデータ

は消えません。そのため、フロッピーディスクに変

わる記憶装置として広く使われています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ＵＳＢメモリ」を「ＵＳＢコネ

クタ」に差し込みます。 

うまく入らないときは向きを変

えてみてください。 

ＵＳＢコネクタはプリンターや

デジカメをつなぐための四角い

穴です。 

パソコンには、いくつかのＵＳＢ

コネクタがありますが、どれを使

っても同じです。 
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動作を選択する画面が開いたときは 

ＵＳＢメモリに画像や音楽のデータが入っていると下のような画面が開きます。 

しばらくするとこ

のようなウインド

ウが開きます。 

Ａ 「閉じる」をクリック

します。 

ＵＳＢメモリはパソコンでは「リムーバブルディ

スク」と表示されます。 

「リムーバブルディスク」とは取り外しの出来る

記憶装置というような意味です。 

２ 「閉じる」をクリックします。 


