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■第３章■ ワークシートの操作 

STEP １. ワークシートを挿入する 

1. Sheet3の右
みぎ

にワークシートを追加
つ い か

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ファイル「ワークシートの操作
そ う さ

」

を開
ひら

きます。 

３ 「新
あたら

しいシート」をクリックし

ます。 

ファイル「ワークシートの操作
そ う さ

」

の場所
ば し ょ

が分
わ

からないときは先生
せんせい

に聞
き

いてください。 

２ 「Sheet3」をクリックします。 
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 図
ず

のようにワークシート「Sheet5」を追加
つ い か

しましょう。 

 

 

シート見出
み だ

し 

図
ず

の赤枠
あかわく

で囲
かこ

んだところを「シート見出
み だ

し」といい、この部分
ぶ ぶ ん

をクリックすることでシートを

切
き

り替
か

えることができます。 

選択
せんたく

されたシートのシート見出
み だ

しは色
いろ

が少
すこ

し白
しろ

く、文字
も じ

の色
いろ

が 緑
みどり

にかわります。下
した

の図
ず

では

「Sheet4」が選択
せんたく

されている状 態
じょうたい

です。 

ワ ー ク シ ー ト

「Sheet4」が追加
つ い か

されました。 

ワークシートの名前
な ま え

はエクセル

が自動的
じどうてき

に付
つ

けてきますので、

「Sheet4」という名前
な ま え

ではない

場合
ば あ い

もあります。 
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STEP ２. ワークシートを削除する 

1. シート「Sheet5」を削除
さくじょ

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「Sheet5」を右
みぎ

クリックします。 

２ 「削除
さくじょ

」をクリックし

ます。 
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 図
ず

のようにワークシート「Sheet4」を削除
さくじょ

しましょう。 

 

 

ワ ー ク シ ー ト

「Sheet5」が削除
さくじょ

されました。 
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STEP ３. シート見出しの名前を変更する 

1. Sheet1の名前
な ま え

を「男女
だんじょ

別
べつ

人口
じんこう

」に変
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「Sheet1」を右
みぎ

クリックします。 

２ 「名前
な ま え

の変更
へんこう

」をクリックしま

す。 
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シート名
めい

が反転
はんてん

表示
ひょうじ

された状態
じょうたい

で文字
も じ

を入 力
にゅうりょく

します。 

３ 「男女
だんじょ

別
べつ

人口
じんこう

」と入 力
にゅうりょく

します。 

４ 「Enter」キーを押
お

します。 

 

入 力
にゅうりょく

した文字
も じ

の後
うし

ろでカーソルが点滅
てんめつ

している 間
あいだ

はワークシートの名前
な ま え

の変更
へんこう

が完了
かんりょう

して

いません。「Enter」キーを押
お

すか別
べつ

の場所
ば し ょ

をクリックして変更
へんこう

を完了
かんりょう

してください。 
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 図
ず

のようにワークシートの名前
な ま え

を変更
へんこう

しましょう。 

 Sheet2 都市
と し

別
べつ

小売価格
こ う り か か く

 

 Sheet3 小売物価
こ う り ぶ っ か

統計
とうけい

 

ワークシート

の名前
な ま え

が変
か

わ

りました。 
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STEP ４. シート見出しの色を変更する 

1. シート「男女
だんじょ

別
べつ

人口
じんこう

」の見出
み だ

しの色
いろ

を「オレンジ」にし

ましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「男女
だんじょ

別
べつ

人口
じんこう

」を右
みぎ

クリックし

ます。 

２ 「シート見出
み だ

しの色
いろ

」をポイン

トします。 

３ 「オレンジ」をクリックします。 
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 図
ず

のようにワークシートの見出
み だ

しの色
いろ

を変更
へんこう

しましょう。 

 都市
と し

別
べつ

小売価格
こ う り か か く

 薄
うす

い緑
みどり

 

 小売物価
こ う り ぶ っ か

統計
とうけい

 薄
うす

い青
あお

 

見出
み だ

しの色
いろ

が

変
か

わりました。 
シート「男女

だんじょ

別
べつ

人口
じんこう

」は選択
せんたく

されてい

るのでシート見出
み だ

しの色
いろ

は白
しろ

くなっ

ていますが、選択
せんたく

が解除
かいじょ

されるとはっ

きりとしたオレンジ色
いろ

になります。 
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STEP ５. ワークシートの移動 

1. ワークシート「小売物価
こ う り ぶ っ か

統計
とうけい

」を「男女
だんじょ

別
べつ

人口
じんこう

」の前
まえ

に移動
い ど う

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

黒
くろ

い三角
さんかく

が図
ず

の位置
い ち

に来
き

た時
とき

にマウス

のボタンを離
はな

してください。 

１ 「小売物価
こ う り ぶ っ か

統計
とうけい

」を「男女
だんじょ

別
べつ

人口
じんこう

」の左
ひだり

にドラッグします。 

２ 「男女
だんじょ

別
べつ

人口
じんこう

」の左側
ひだりがわ

でマウス

のボタンを離
はな

します。 
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 図
ず

のようにワークシート「都市
と し

別
べつ

小売価格
こ う り か か く

」をいちばん左
ひだり

に移動
い ど う

しましょう。 

シート「小売物
こうりぶっ

価
か

統計
とうけい

」が移動
い ど う

しました。 


