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Section3 STEP1 Word&Excel 

NOA SCHOOLING TEXT 

 

 

Word で表やグラフを作成することもできますが、すでに Excel で作成した表やグラフ

がある場合は、それを Word に貼り付けて利用することができます。貼り付ける方法はい

くつかあり、それぞれ特徴があります。 

この STEP では、Excel の表やグラフの貼り付け方法を学びます。 

（１）Excelの表やグラフの貼り付け方法 

Word 文書へ Excel の表やグラフを貼り付ける方法を確認しましょう。 

１）Excelの表を貼り付ける方法 

 特徴 

表の貼り付け ・表の形式は Word の表として貼り付き、Word 上で書式の

変更を行うことができる 

・Word 上で設定を変更しても、コピー元の Excel ブックの

データは変更されない 

表の図貼り付け ・Excel で設定した書式のまま図として貼り付けを行うこと

ができる 

・1 つの図としての扱いになるため、Word 上でのデータや

書式の変更はできない 

表のリンク貼り付け ・参照元の Excel ブックのデータの変更が、参照先の Word

文書に反映される 

・参照先のファイル（この場合はWord文書）の処理時間が

長くなる場合がある 

 

２）Excelのグラフを貼り付ける方法 

 特徴 

グラフの貼り付け ・Excelの表をもととしたグラフが貼り付くが、Word上でグ

ラフの設定が変更できる 

・Word 上で設定を変更しても、コピー元の Excel ブックの

データは変更されない 

グラフの図貼り付け ・Excel で設定した書式のまま図として貼り付けを行うこと

ができる 

・1 つの図としての扱いになるため、Word 上でのデータや

書式の変更はできない 

グラフのリンク貼り付け ・参照元の Excel ブックのデータの変更が、参照先の Word

文書に反映される 

・参照先のファイル（この場合はWord文書）の処理時間が

長くなる場合がある 

STEP1 それぞれの特性を活かす 
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文書『例題 S3S1』を開いて、編集しましょう。 

（２）Excelの表やグラフの貼り付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①12 行目に、ブック『例題 S3S1 資料』のシート『就職内定率』の A2 から F6 の表を

貼り付ける 

②貼り付けた表を見やすくするために、表の列幅や大きさを整え、表を任意のスタイル

に変更する 

 

  動画を Check！ 

★Excel の利用（１）Excel の表を貼り付け 

★表の編集（４）表のスタイル 

 

ワンポイント！ 

★Excel のグラフを貼り付ける方法は？ 

Excel で作成したグラフも Word 文書に貼り付けることができます。 

次の動画で学習しましょう。 

  Excel の利用（４）Excel のグラフを貼り付け 

※Excel の表をもととしたグラフが貼り付くが、Word 上でグラフの設定が変更で

きるようになります。 

 

Excel の表の貼り付け 
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（３）Excelの表やグラフの図貼り付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①21 行目に、ブック『例題 S3S1 資料』のシート『来場者アンケート』の B3 から E12

の表を図として貼り付ける 

②2 ページ 3 行目に、ブック『例題 S3S1 資料』のシート『来場者アンケート』のグラ

フを図として貼り付ける 

③2 ページ 3 行目に貼り付けたグラフの文字列の折り返しを「上下」に変更する 

 

  動画を Check！ 

★Excel の利用（２）Excel の表を図貼り付け 

★Excel の利用（５）Excel のグラフを図貼り付け 

★画像（２）文字列の折り返しと配置 

 

Excel の表の図貼り付け 

Excel のグラフの図貼り付け 
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ワンポイント！ 

★貼り付ける形式の違いは？ 

貼り付ける形式によって、以下の違いがあります。 

・Microsoft Excel ワークシートオブジェクト（グラフオブジェクト） 

オブジェクトとして貼り付けると、ダブルクリックして Excel の機能で編集で

きます。パソコンに負荷がかかるので、ハードディスクやメモリに余裕のな

いパソコンでは避けた方がよい形式です。 

・リッチテキスト形式（RTF） 

書式を持った文字として、罫線なども貼り付けます。 

・テキスト 

書式を持たない文字のみを貼り付けます。貼り付け先の書式で表示されます。 

・ビットマップ 

画像として貼り付けます。画面に表示されたとおりのイメージになるが、パ

ソコンに負荷がかかるので、ハードディスクやメモリに余裕のないパソコン

では避けた方がよい形式です。 

・図 

ビットマップより見た目の美しい図として貼り付けます。パソコンに負荷が

かかりません。 
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