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STEP ５. セルの文字列を変更しましょう 

セル「B3」の「パソコン」という文字を「エクセル」に変更し

ましょう。 

1. セル「B3」を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アクティブセルはファイルを保

存したときの「B4」になってい

ます。「B3」の文字を変更したい

ので、アクティブセルを「B3」

に移動しましょう。 

 

１ セル「B3」をクリックします。 

数式バーに「パソコン

を勉強しましょう」と

表示されました。 
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2. 「パソコン」を「エクセル」に変更しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数式バー 

下の図の赤い部分を「数式バー」と言います。 

「数式バー」にはセルの内容が表示され、セルに入りきらないような長い文字列も表示するこ

とができます。 

数式バー 

１ 数式バーの「パソコン」の前をク

リックします。 
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3. パソコンという文字を削除しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「Delete」キーを４回押します。 

カーソルが点滅

しているのを確

認しましょう。 

「Delete」は「Del」と表示され

ている場合もあります。 

また、位置が違うかもしれませ

ん。ご自分のパソコンで確認しま

しょう。 
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4. 日本語入力をオンにしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「パソコン」

という文字が

消えました。 

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。 
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5. 「エクセル」と入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力した文字の下に線が表示さ

れていない状態にしてください。 

 

１ 「エクセル」と入力します。 

「エクセルを勉強

しましょう」に変わ

りました。 

セルの内容はまだ

変更されていませ

ん。 

２ 「Enter」キーを押してセルへの

入力を確定します。 

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。 

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。 
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STEP ６. 「上書き保存」でファイルを保存しましょう 

元のファイルに保存しなおす場合は「上書き保存」を使います。 

1. 上書き保存しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ちゃんと保存できたか確認しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「上書き保存」をクリックしま

す。 

１ 「閉じる」をクリックします。 

「上書き保存」は実行しても画面

上はなにも変わりがありません。 

うまく保存できなかったときだ

けエラーが表示されます。 
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3. ＵＳＢメモリから「初めてのエクセル」を開きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「エクスプローラー」をクリッ

クします。 

２ 「ＵＳＢドライブ」をクリック

します。 
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３ 「初めてのエクセル」をダブル

クリックします。 

「初めてのエクセ

ル」が開きました。 

変更されているか

確認しましょう。 

４ 開いているウインドウをすべて

閉じましょう。 
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◼ Excel（エクセル）を起動し、空白のブックを開きましょう。 

 

 

◼ セル「B2」に「さあ エクセルを勉強しましょう」と入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

◼ ＵＳＢメモリに「エクセルの練習」という名前で保存しましょう。 

 

 

◼ エクセルを閉じましょう。 

 

 

◼ エクセルを起動し、ＵＳＢメモリに保存した「エクセルの練習」を開きましょう。 

 

 

◼ セルＢ２の文書を次のように変更して、上書き保存しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

◼ エクセルを閉じましょう。 

 

 

◼ エクスプローラーを開きＵＳＢメモリに保存した「エクセルの練習」を開きましょう。 

 

 

◼ 開いているウインドウを全て閉じましょう。 
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■第２章■ データの入力と編集 
 

STEP １. 日本語の入力 

 

 

 

 

1. 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ エクセルを起動して空白のブッ

クを開きましょう。 

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。 


