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 Microsoft,MS,MS-DOS,Windows,ActiveX,MSN は、米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国に

おける登録商標です。 
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 本書は著作権法上の保護を受けております。 
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除きます。 
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 この教材は Microsoft Corporation のガイドラインに従って画面写真を使用しています。 

 著作・製作 合資会社アルファ 

 発行人 三橋信彦 
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第1章 アクティブセルの移動とフィル・コピー 

【1】 フィル 
(1) セル B2 に「問題」と入力しましょう。 

 

(2) セル B2 から B8 を範囲選択しましょう。 

 

(3) [編集]メニューから[フィル][下方向へコピー]をクリックします。 

 

(4) 一番上の行のデータが、選択した範囲内にコピーされます。ショートカットキーは{Ctrl}+{D}です。 

 

(5) セル D2 に「1 号」と入力します。その後オートフィルで、D8 まで埋めましょう。 

 

下方向へのフィル 

…{Ctrl}+{D} 

D2 に「1 号」と入力し、D8 までオートフィルして、

「7 号」まで作成します。 
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(6) その後、セル D2 から H8 まで範囲選択しましょう。 

 

(7) [編集]メニューから[フィル][右方向へコピー]します。 

 

(8) 右方向へコピーされました。なお、ショートカットキーは{Ctrl}+{R}です。 

 

(9) セル B14 から H20 を範囲選択しましょう。 

 

セル D2 から H8 までを範囲選択!

[編集]メニューから[フィル][右方向へコピー]

右方向へのフィル 

…{Ctrl}+{R} 

セル B14 から H20 を範囲選択! 
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(10) 「表」と入力します。ただし、確定するときには,{Ctrl}キーを押しながら{Enter}します。 

 
(11) {Ctrl}キーを押しながら確定した場合は、選択範囲全域にデータが入力されます。 

 
(12) セル、J2 から L11 には「1 月～3 月」、J14 から M20 には「月～日」のデータで次図のように埋めてみましょう。 

 

「表」と入力しますが、確定するときには

{Ctrl}キーを押しながら{Enter}します。 
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【2】 領域の選択 
(1) 空白行・空白列で囲まれたデータ範囲を「領域」と呼びます。また、アクティブセルを中心とした領域を「アクティブ

セル領域」と呼びます(オレンジ枠が各領域)。 
A B C D E F G H I J K L M N

1

2 問題 1号 1号 1号 1号 1号 1月 2月 3月
3 問題 2号 2号 2号 2号 2号 1月 2月 3月
4 問題 3号 3号 3号 3号 3号 1月 2月 3月
5 問題 4号 4号 4号 4号 4号 1月 2月 3月
6 問題 5号 5号 5号 5号 5号 1月 2月 3月
7 問題 6号 6号 6号 6号 6号 1月 2月 3月
8 問題 7号 7号 7号 7号 7号 1月 2月 3月

9 1月 2月 3月
10 1月 2月 3月
11 1月 2月 3月

12
13

14 表 表 表 表 表 表 表 月 月 月 月
15 表 表 表 表 表 表 表 火 火 火 火
16 表 表 表 表 表 表 表 水 水 水 水
17 表 表 表 表 表 表 表 木 木 木 木
18 表 表 表 表 表 表 表 金 金 金 金
19 表 表 表 表 表 表 表 土 土 土 土
20 表 表 表 表 表 表 表 日 日 日 日

21  
(2) アクティブセル領域を範囲選択するには{Ctrl}キーを押しながら{*}を押します。 

セル D16(表)をアクティブにして、{Ctrl+{*}を押しましょう。 

 
(3) アクティブセル領域が選択されました。 

 

セル D16 をアクティブにして{Ctrl}+{*}! 
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(4) {Ctrl}+{*}と[罫線]ボタンを使って各領域に罫線を引きましょう。 

 

【3】 領域間の移動 
(1) {Ctrl}キーを押しながら十字キー(↑↓←→)を押すと領域内ならば、領域の端へ移動できます。また、領域の

端で実行すると、次の領域に移動できます。 

セル E4(3 号)をアクティブにして、{Ctrl}キーを押しながら{↓}へ移動しましょう。 

 

(2) 領域最後のセル E8 へ移動しました。さらに、{Ctrl}+{↓}を押しましょう。次の領域に移動します。 

 

セル E4 をアクティブにして、{Ctrl}キ

ーを押しながら{↓} 

さらに、{Ctrl}+{↓} 
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(3) 次の領域であるセル E14 にアクティブセルが移動になりました。 

 

【4】 その他の移動と選択 
(1) {Ctrl}+{Home}で先頭セル(この場合は A1)に移動します。押してみましょう。 

 
(2) {Ctrl}+{End}では、データが入力されている一番下の行・一番右の列の交点のセルに移動します。 

{Ctrl}+{End}を押して、M20 へ移動しましょう。 

 

セル E14 にアクティブセルが移動した! 

{Ctrl}+{Home}を押して A1 へ移動しましょう 

{Ctrl}+{End}をクリックして M20 に移動しましょう。

後述の【ウィンドウ枠の固定】を使用した

場合は、固定されていない範囲の一番

左・一番上のセルに移動します。 


