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Lesson2 文字や数値を入力しましょう 

（１）作業対象セルの指定 

Excel では、まず作業対象のセルを指定してから、文字や数値、数式などを入力し

たり編集したりします。 

１）目的のセルをアクティブにする 

◆マウスを利用 

①Excel を起動し、『ドキュメン

ト』の『完全マスターE』から

ブック『進路内訳』を開く 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②C4 をポイントしてマウスポインタを  

にする 

 

 

 

 

③クリックすると、C4 がアクティブになる 

※名前ボックスに「C4」と表示されている

ことを確認しましょう。 
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◆キーボードを利用 

キーボードを使ってセルをアクティブにしましょう。以下のキーを使います。 

アクティブにするセル キー操作 

1 つ下の行（の同じ列） ［↓］キー、［Enter］キー 

1 つ上の行（の同じ列） ［↑］キー、［Shift］キー＋［Enter］キー

1 つ右の列（の同じ行） ［→］キー、［Tab］キー 

1 つ左の列（の同じ行） ［←］キー、［Shift］キー＋［Tab］キー 

1 画面単位に上 ［Page Up］キー 

1 画面単位に下 ［Page Down］キー 

行の左端 ［Home］キー 

ホームポジション（セル A1） ［Ctrl］キー＋［Home］キー 

最後の入力セル ［Ctrl］キー＋［End］キー 

 

①C4 がアクティブであることを確認して、

［Enter］キーを押す 

アクティブセルが 1 つ下に移動し、C5

がアクティブになります。 

 

②［Shift］キーを押しながら［Enter］キー

を押す 

アクティブセルが 1 つ上に移動し、C4

がアクティブになります。 

 

③［Tab］キーを押す 

アクティブセルが 1 つ右に移動し、D4

がアクティブになります。 

 

④［Shift］キーを押しながら［Tab］キーを

押す 

アクティブセルが 1 つ左に移動し、C4

がアクティブになります。 
 

２）セルの範囲指定 

◆連続したセルの範囲指定 ～B3 から C4～ 

①B3 をポイントしてマウスポインタを   

にする 

 

 

②C4 までドラッグする 

 

③マウスボタンから指を離すと、B3 から C4

が範囲指定される 

ドラッグ
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◆画面に表示されていないセルまでの範囲指定 ～B3 から S18～ 

①B3 をポイントしてマウスポインタを   

にし、クリックする 

※任意のセルをクリックすると、それまで

の範囲指定は解除されます。 

 

②水平スクロールボックスの右を 1 回クリックする 

※範囲指定する右下端のセル S18 を画面に表示するための操作です。①で画面に S18

が表示されている場合は、必要ありません。1 度クリックしても S 列が表示されな

い場合は、スクロールボックスの右を再度クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③垂直スクロールボックスの下を 1 回クリックする 

※範囲指定する右下端のセル S18 を画面に表示するための操作です。①や②で画面

に S18 が表示されている場合は、必要ありません。1 度クリックしても 18 行目が

表示されない場合は、スクロールボックスの下を再度クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④［Shift］キーを押しながら S18 をクリック

する 

 

⑤B3 から S18 が範囲指定される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［Shift］キー＋クリック 
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◆連続しないセルの範囲指定 ～A1 と B2～ 

①［Ctrl］キーを押しながら［Home］キーを

押す 

A1 がアクティブになります。 

 

②［Ctrl］キーを押しながら B2 をクリック

する 

 

③A1 と B2 が範囲指定される 

 

◆列の範囲指定 ～A 列～ 

①A 列の列番号をポイントしてマウスポイン

タを にする 

 

②クリックすると、A 列が範囲指定される 

 

 

 

◆行の範囲指定 ～3 行目～ 

①3 行目の行番号をポイントしてマウスポイ

ンタを  にする 

 

②クリックすると、3 行目が範囲指定される 

 

 

◆全セル指定 

①全セル選択ボタンをポイントしてマウス

ポインタを  にする 

 

②クリックすると、全セルが選択される 

 

 

 

 

 

 

ワンポイント！ 

★連続した列/行、離れた列/行の範囲指定の方法は？ 

連続した列/行：列番号または行番号をポイントしてマウスポインタを  または 

にしてドラッグする 

離れた列/行 ：1 つ目の列/行を指定後、マウスポインタを  または  にして

［Ctrl］キーを押しながら離れた列/行番号をクリックする 

［Ctrl］キー＋クリック 
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