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読めない漢字の手書きでの入力Word 操作編
Lesson1 対応

「IMEパッド」を使うと、マウスを使って読めない漢字を書いて検索し、入力できます。

●手書き

手書きで検索

◆ または を右クリック→《IMEパッド》→ （手書き）をオン→ がオン（青色）になって
いることを確認→左側の枠にマウスを使って書く→右側の一覧から文字を選択

POINT  IMEパッド
IMEパッドでは、総画数や部首から漢字を検索して入力できます。

●総画数
総画数をもとに読めない漢字を検索して入力できます。

●部首
部首の画数をもとに読めない漢字を検索して入力できます。
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単語の登録Word 操作編
Lesson2 対応

専門用語や名前などの中で、うまく変換できないような単語は、辞書に登録しておくと便利です。
また、会社名や部署名、メールアドレス、頻繁に使う文章なども短い読みで登録すると、すばやく入
力できます。
また、登録した単語は、辞書から削除できます。

単語の登録

◆ または を右クリック→《単語の追加》→《単語》と《よみ》を入力→《登録》

登録した単語の削除

◆ または を右クリック→《単語の追加》→《ユーザー辞書ツール》→一覧から単語を選択→
（削除）
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アイコンの挿入・書式設定Word 操作編
Lesson15 対応

「アイコン」とは、ひと目で何を表しているかがわかるような簡単な絵柄のことです。キーワードで
検索して、用途に応じたアイコンを探すことができます。
アイコンは、図形と同じように文字列の折り返しや、色、効果などの書式を設定できます。

アイコンの挿入

◆《挿入》タブ→《図》グループの （アイコンの挿入）

アイコンの書式設定

◆アイコンを選択→《グラフィックス形式》タブ
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テーマの設定Word 操作編
Lesson19 対応

「テーマ」とは、文書全体の配色やフォント、段落の間隔、効果などを組み合わせて登録したもので
す。それぞれのテーマには、色やフォントの持つイメージに合わせて「イオン」や「オーガニック」、「スラ
イス」などの名前が付けられており、文書のイメージに合わせてテーマを選択できます。

テーマの設定

◆《デザイン》タブ→《ドキュメントの書式設定》グループの （テーマ）

POINT  テーマのフォント・テーマの色
テーマを適用すると、設定したテーマに応じてリボンのボタンに表示されるフォントや配色などの一覧が変更されます。
例えば、テーマを「ギャラリー」に設定している場合、《ホーム》タブ→《フォント》グループの （フォン
ト）や （フォントの色）の一覧は、次のようになります。
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ウィンドウ枠の固定Excel 操作編
Lesson34 対応

大きな表で、表の下側や右側を確認するために画面をスクロールすると、表の見出しが見えなくな
ることがあります。
ウィンドウ枠を固定すると、スクロールしても常に見出しが表示されます。ウィンドウ枠の固定は、
固定する見出しを事前に画面に表示してから操作を行います。

ウィンドウ枠の固定

◆	固定する見出しに応じて行または列またはセルを選択→《表示》タブ→《ウィンドウ》グループの
（ウィンドウ枠の固定）→《ウィンドウ枠の固定》

ウィンドウ枠固定の解除

◆《表示》タブ→《ウィンドウ》グループの （ウィンドウ枠の固定）→《ウィンドウ枠固定の
解除》

POINT  行と列の固定
ウィンドウ枠の固定には、「行の固定」「列の固定」「行と列を同時に固定」があります。

行の固定 行を選択してウィンドウ枠を固定すると、選択した行の上側が固定されます。

列の固定 列を選択してウィンドウ枠を固定すると、選択した列の左側が固定されます。

行と列を同時に固定 セルを選択してウィンドウ枠を固定すると、選択したセルの上側と左側が固定されます。
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シートをグループとして設定Excel 操作編
Lesson36 対応

複数のシートを選択すると「グループ」が設定されます。
グループを設定すると、複数のシートに対してまとめてデータを入力したり、書式を設定したりで
きます。

グループ化すると…

連続しているシートの選択

◆先頭のシート見出しをクリック→ を押しながら、最終のシート見出しをクリック

連続していないシートの選択

◆1つ目のシート見出しをクリック→ を押しながら、2つ目以降のシート見出しをクリック

ブック内のすべてのシートを選択

◆シート見出しを右クリック→《すべてのシートを選択》

グループの解除

◆（ブック内のすべてのシートがグループになっている場合）	 	
一番手前のシート以外のシート見出しをクリック

◆（ブック内の一部のシートがグループになっている場合）		
グループ以外のシートのシート見出しをクリック

POINT  グループでできること
• �選択しているシートの同じセルに同じデータを入力
する
• �選択しているシートの同じセルにまとめて数式を入
力する
•選択しているシートの同じセルのデータを削除する

• �選択しているシートの同じセルにまとめて同じ書式
を設定する
•選択しているシートにまとめてページ設定をする
•選択しているシートをまとめて印刷する　など
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別シートのセルの参照Excel 操作編
Lesson36 対応

数式に異なるシートのセルを参照し、値を表示したり、計算に使用したりすることができます。

別シートのセルを参照した数式の入力

◆セルを選択→「＝」を入力→参照するシートのセルをクリック

POINT  セルの値を参照する数式
「同じシート内」「同じブック内の別シート」「別ブック」のセルの値を参照する数式は、次のとおりです。

セル参照 数式 例

同じシート内のセルの値 =セル位置 =A1

同じブック内の別シートの
セルの値

=シート名!セル位置 =Sheet1！A1
='4月度'！G2

別ブックのセルの値 =［ブック名］シート名!セル位置 =［URIAGE.xlsx］Sheet1！$A$1
='［URIAGE.xlsx］4月度'！$G$2

※�シート名が数字で始まる場合やシート名に空白が含まれる場合、「='4月度'！G2」のように「'（シングルクォーテー
ション）」で囲まれて表示されます。



－9－

レコードの抽出Excel 操作編
Lesson45 対応

「フィルター」を使うと、条件を満たすレコードだけを抽出できます。条件を満たすレコードだけが表
示され、条件を満たさないレコードは一時的に非表示になります。

❶
❷

❸

❶詳細フィルター
フィールドに入力されているデータの種類によって、「テキストフィルター」「数値フィルター」「日付フィ
ルター」に表示が切り替わります。

❷検索
条件となるキーワードを入力します。キーワードを含むレコードが抽出されます。

❸データ一覧
フィールドに入力されているデータが一覧で表示されます。 を使って、該当するレコードを抽出
します。

フィルターの実行

◆表内のセルを選択→《データ》タブ→《並べ替えとフィルター》グループの （フィルター）

レコードの抽出

◆列見出しの →条件を設定

条件のクリア

◆列見出しの →《"列見出し"からフィルターをクリア》

フィルターの解除

◆《データ》タブ→《並べ替えとフィルター》グループの （フィルター）をオフにする
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POINT  詳細なフィルターの実行
詳細フィルターを使うと、「○○または○○を含む」や「○○より大きい」、「○○～○○の期間」のように範囲のある
条件を設定して、レコードを抽出することもできます。

❶
❷

※お使いの環境によっては、《オートフィルターオプション》ダイアログボックスで設定します。

❶AND
複数の条件を設定するときに使います。2つの条件の両方を満たすレコードが抽出されます。

❷OR
複数の条件を設定するときに使います。2つの条件のうち少なくともどちらか一方を満たすレコードが抽出されます。
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表をテーブルに変換Excel 操作編
Lesson47 対応

表を「テーブル」に変換すると、書式設定やデータベース管理が簡単に行えるようになります。

●見やすい書式をまとめて設定できる
テーブルスタイルが自動的に適用され、表全体の見栄えを簡単に整えることができます。

●フィルターモードになる
フィルターモードになり、先頭行に が表示されます。
をクリックし、一覧からフィルターや並べ替えを実行できます。

●いつでも列見出しを確認できる
シートをスクロールすると列番号の部分に列見出しが表示されます。

●集計行を追加できる
数式や関数を入力しなくても、簡単に「集計行」を追加でき、合計や平均などの集計ができます。

●データを追加しやすくなる
データを追加したときに自動的にテーブルスタイルが適用されたり、テーブル用の数式が入力され
たりします。

テーブルに変換

◆表内のセルを選択→《挿入》タブ→《テーブル》グループの （テーブル）
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ユーザー設定リストによる並べ替えExcel 操作編
Lesson48 対応

「ユーザー設定リスト」を使うと、ユーザーが指定した順番にデータを並べ替えることができます。

ユーザー設定リストによる並べ替え

◆表内のセルを選択→《データ》タブ→《並べ替えとフィルター》グループの （並べ替え）→《最優先
されるキー》の《列》を指定→《並べ替えのキー》を指定→《順序》の →《ユーザー設定リスト》→
《リストの項目》に並べ替える順序を入力→《追加》→《OK》→《OK》
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Excelの表やグラフの貼り付け
Word・Excel
連携編
Lesson49 対応

Excelで作成した表やグラフをWordの文書で利用するなど、異なるアプリ間でデータを共有するこ
とができます。

Excelのグラフを
Wordに貼り付け

データの共有方法には、次のようなものがあります。用途によって、共有方法を選択するとよいで
しょう。

❶貼り付け
「貼り付け」とは、あるファイルのデータを、そのまま別のアプリのファイルに埋め込むことです。貼
り付け先のアプリで編集が可能なため、貼り付け後にデータを修正したり体裁を整えたりしたい場
合などに便利です。

Word

○○○○

○○○○○○
○○○○○○
○○○○○○
○○○○

Excel

貼り付け

データを修正できる
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❷図として貼り付け
「図として貼り付け」とは、あるファイルのデータを、図として別のアプリのファイルに埋め込むことで
す。貼り付け先のアプリでデータや体裁を修正することができません。貼り付け元で表示された状
態を崩さずに拡大・縮小したい場合などに便利です。

Excel Word

○○○○

○○○○○○
○○○○○○
○○○○○○
○○○○

図として貼り付け

❸リンク貼り付け
「リンク貼り付け」とは、貼り付け元と貼り付け先の2つのデータを関連付け、参照関係（リンク）を作
る方法です。貼り付け元のアプリでデータを修正すると、自動的に貼り付け先のアプリのデータに
反映されます。

Excel Word

○○○○

○○○○○○
○○○○○○
○○○○○○
○○○○

リンク貼り付け

※�リンク元のファイルがOneDriveと同期されているフォルダーに保存されていると、リンクが正しく設定されず、リンク
の更新ができない場合があります。リンク元のファイルは、ローカルディスクやUSBドライブなどOneDriveと同期して
いない場所に保存するようにします。

Excelの表やグラフの貼り付け

◆	Excelのセル範囲またはグラフを選択→《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （コピー）
→Wordの貼り付け位置にカーソルを移動→《ホーム》タブ→《クリップボード》グループの （貼り
付け）の →貼り付け方法を選択

データを修正できない

自動的に反映貼り付け後にデータを修正
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POINT  貼り付けのオプション
コピーするデータにより （貼り付け）の で表示される内容が異なります。

●表を貼る場合

●❶ ●　❸ ●❺●❷ ●❹ ●❻
❶ （元の書式を保持）

❷ （貼り付け先のスタイルを使用）

❸ （リンク（元の書式を保持））

❹ （リンク（貼り付け先のスタイルを使用））

❺ （図）

❻ （テキストのみ保持）

●グラフを貼る場合

●❶ ●　❸ ●❺●❷ ●❹
❶ （貼り付け先のテーマを使用しブックを埋め込む）

❷ （元の書式を保持しブックを埋め込む）

❸ （貼り付け先テーマを使用しデータをリンク）

❹ （元の書式を保持しデータをリンク）

❺ （図）
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