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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。 

 

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 

１ 「半角／全角」キーを押します。 
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4. 文字を入力しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

 

１ 「パソコンを勉強しましょう」

と入力します。 

 

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。 

「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 

 

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端子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

ーは消えません。そのため、データーをパソコンか

ら取り出したりするときに使われています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

うまく入らないときは向きを変

えてみてください。 

 

ＵＳＢ端子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

端子がありますが、どれを使って

も同じです。 

 

１ 「ＵＳＢメモリ」を「ＵＳＢ端子」

に差し込みます。 
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2. ＵＳＢメモリに保存しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「ファイル」をクリックします。 

しばらくするとこ

のようなウインド

ウが開きます。 

２ そのまま消えるのを待ちます。 
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２ 「名前を付けて保存」をクリック

します。 

３ 「参照」をクリックします。 
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４ 「リムーバブルディスク」をクリ

ックします。 

保存先が「リムーバ

ブルディスク」にな

りました。 

「Book１」がファイ

ル名として設定さ

れています。 
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５ ファイル名を「初めてのエクセ

ル」に変更します。 

６ 「保存」をクリックします。 

「初めてのエクセル」

というファイル名で

保存されました。 

現在開いているファ

イル名がここに表示

されます。 
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3. エクセルを終了しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「閉じる」をクリックします。 


