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STEP ４. コピーと貼り付け 

1. 文字を選択しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 選択した文字をコピーしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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」という

文字が選択されま

した。 

１ 「ホーム」をクリックします。 

２ 「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. コピーした文字を貼り付けましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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」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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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。 

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

します。 
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この赤い波線はなんだ 

Word は文書を入力している時におかしなところがあれば、それをチェックして教えてくれま

す。 

赤い波線の所で右クリックすると、チェックされた理由が表示されるので、すぐに直すことが

できますね。 

下の例の場合だと「楽しいという言葉が続けて出てきているけどいいですか？」と Word がた

ずねてくれているのですね。赤い波線は印刷されないので、それでよければそのままにしてい

ていいです。 

カーソルが３行目

に移動しました。 
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4. 行単位の選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

３ ３行目をクリックします。 

余白部分 

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。 

「楽しいパソコン」

が入力され、カーソ

ルが４行目に移動

しました。 

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。 

「 」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。 
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5. 複数行の選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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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STEP ５. 切り取りと貼り付け 

1. 切り取り 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

「楽しい楽しい」

が切り取られまし

た。 


