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「切り取り・貼り付け」の練習問題   

 

■ □ ■ 文書を入力し、切り取りを使って完成させましょう。■ □ ■ 

 

問１． ワードを起動し、以下の文章を入力しましょう。 

 

赤い↵ 

丸い↵ 

かわいい↵ 

親しい↵ 

楽しい↵ 

↵ 

孫娘↵ 

ボール↵ 

友人↵ 

旅行↵ 

りんご↵ 

 

 

問２． Ａの文書をＢの文書の前に、それぞれ正しい文章になるように切り取りボタンと 

貼り付けボタンを使用して完成させましょう。 

 

 

↵ 

↵ 

↵ 

↵ 

↵ 

↵ 

かわいい孫娘↵ 

丸いボール↵ 

親しい友人↵ 

楽しい旅行↵ 

赤いりんご↵ 

Ａ 

Ｂ 

完成文書 

入力ヒント 

旅行・・・ＲＹＯＫＯＵ 

このようになりましたか？ 

ヒント 

１ 切り取りしたい文書を範囲選択（改行ﾏｰｸは含まない） 

２ ホームタブの切り取りボタンをクリック 

３ 貼り付けたい箇所をクリックしてカーソルを表示 

  （Ｂの文字の先頭にカーソル表示） 

４ ホームタブの貼り付けボタンをクリック 
 

            １～4を各文字に繰り返し行います。 

◆ドラッグ範囲選択のポイント◆ 

・ドラッグはゆっくり真横に。 

・ドラッグに失敗したら、違う場所で

１度クリックして解除すること。 
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「コピー・切り取り・貼り付け」の練習問題   

 

■ □  文書を入力し、コピーと切り取りを使って文書を完成させましょう。 □ ■ 

 

問1. 以下の文章を入力しましょう。 

 

↵ 

パパ↵ 

ママ↵ 

花子↵ 

太郎↵ 

の担当です。↵ 

↵ 

花の水やりは↵ 

庭の草むしりは↵ 

ゴミ捨ては↵ 

ポチの散歩は↵ 

↵ 

 

問2. Ａの文字を改行マークを含めず
・ ・

に選択、切り取りボタンにて切り取りし、 

完成見本のように「貼付け先文書」に貼り付けましょう。 

 

問3. Ｂの文字を改行マークを含めて
・ ・

選択、コピーボタンにてコピーし、 

完成見本のように「貼付け先文書」に貼り付けましょう。 

 

 

 

↵ 

花の水やりはママの担当です。↵ 

 

庭の草むしりはパパの担当です。↵ 

 

ゴミ捨ては太郎の担当です。↵ 

 

ポチの散歩は花子の担当です。↵ 

↵ 

 

 

問4. 画面右上の閉じるボタンをクリックし、ワードを終了しましょう。 

「“文書 1”は変更されています。保存しますか？」というメッセージが表示されるので、 

Ａ (切り取り) 

Ｂ (コピー） 

このような文書が出来れば完成です。 

 

改行マークを含めて選択し、コピーした箇所は、

改行されて 1行づつ間隔が空きました。 

貼付け先 

文書 

Ｂ「の担当です。」のコピー元の文字

は、そのまま残っていて OKです。 
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いいえをクリックしましょう。 


