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1／5 ページ 

 

 

「コピー と 貼り付け」をやってみよう！  

 

問１． ワードを起動し、以下のように入力しましょう。 

 

コピーの練習↵ 

右に貼り付け↵ 

切り取りの練習↵ 

下に貼り付け↵ 

↵ 

 

問２． 「コピーの練習」をコピーし、「右に貼り付け」の横に貼り付けましょう。 

 

 

 
コピーの練習↵  

右に貼り付け↵ 

 

 
コピーの練習↵ 

右に貼り付け↵ 

 

 
コピーの練習↵ 

右に貼り付けコピーの練習↵ 

↵ 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「コピーの練習」をドラッグして範囲選択します。 

２ ホームタブのコピーボタンをクリック 

４ ホームタブの貼り付けボタンをクリック 

 

３ 「右に貼り付け」の右をクリックしてカーソルを表示 

（※貼り付けたいところには、必ずカーソルを表示させます。） 

このようになりましたか？ 

入力ヒント 

「コピー」←この伸ばす棒はほのキーです。 

練習＝（ＲＥＮＳＹＵＵ） 

改行ヒント 

改行するにはEnter
エ ン ター

キーを押しましょう。 

 

 

貼り付け時に気をつけよう！『カーソルの位置』 

「カーソル」とは、入力を行う位置を示した目印（点滅している縦棒 ）のこと。 

カーソルが点滅している場所に、文字が入力されます。 

「コピー」や「切り取り」操作をした文字を貼り付ける場合も、 

カーソルが点滅している場所に貼り付きます。 

常に[どこにカーソルがあるか]ということに気をつけましょう。 

 

ポイント アドバイス 

ドラッグする時は 

あせらずに 

ゆっくりマウスを 

真横にずらして 

いきましょう。 

最後は改行して

おいてください。 
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「切り取り と 貼り付け」をやってみよう！  

 

問1. 「切り取りの練習」を切り取り、「下に貼り付け」の下に貼り付けましょう。 

 

 

切り取りの練習↵  

下に貼り付け↵ 

↵ 

 

 

下に貼り付け↵ 

↵ 

 

 

下に貼り付け↵ 

切り取りの練習↵ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 「切り取りの練習」をドラッグして範囲選択します。 

２ ホームタブの切り取りボタンをクリック 

（※「切り取り」をすると、その文字自体は一旦画面から消えます） 

４ ホームタブの貼り付けボタンをクリック 

 

３「下に貼り付け」の下の行をクリックしてカーソルを表示 

（※貼り付けたいところには、必ずカーソルを表示させます。） 

このようになりましたか？ 

範囲選択する際に気をつけよう！『改行マーク』 

文字の後ろに改行マークがある場合 

コピーの練習↵ 

 

「文字のみ」をコピー（又は切り取り）して貼り付けたい場合は、改行マークを

含めないように範囲選択します。 

 

コピーの練習↵ 
 

 

改行マークを含めて範囲選択すると、「文字＋
プラス

改行」という範囲指定になり、 

コピーして貼り付けた際に、文字の後ろ（右側）部分は改行されてしまいます。 

 

コピーの練習↵   

 

 

ポイント アドバイス 

 

ドラッグのポイント 

まず、改行マークも含めてドラッグし、そのまま

ほんの少～しだけ左に戻します。 

ああああいいい↵ ああああコピーの練習↵ 

いいい↵ 

「あ」と「い」の間に貼り付けると… 

コピー 

「文字＋改行」 
「いいい」の文字は下の行へ 

改行された 
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「コピーと切り取り・貼り付け」の練習問題   

「コピー」と「切り取り」の練習をしましょう 

問1. 以下の文字を入力して、1 行改行しましょう。 

 

↵東京都千代田区霞が関 

↵ 

 

問2. 「東京都千代田区霞が関」をコピーして次の行に貼り付けましょう。 

 

東京都千代田区霞が関↵ 

↵ 

↵ 

 

 

東京都千代田区霞が関↵ 

東京都千代田区霞が関↵ 

↵ 

 

問3. 「大阪府高槻市」を切り取り、下の行に貼り付けましょう。 

 

東京都千代田区霞が関↵ 

東京都千代田区霞が関↵ 

↵ 

↵ 

 

 

霞が関↵ 

東京都千代田区霞が関↵ 

東京都千代田区↵ 

↵ 

 

問4. 「霞が関」と「東京都千代田区」を削除し、「東京都千代田区霞が関」のみ残して 

 次に進みましょう。 

 

↵ 

東京都千代田区霞が関↵ 

↵ 

 

１ 「東京都千代田区霞が関」を範囲選択（改行マーク含む） 

２ ホームタブのコピーボタンをクリック 

３ 下の行をクリックしてカーソルを表示 

４ ホームタブの貼り付けボタンをクリック 

１ 「東京都千代田区」を範囲選択 

２ ホームタブの切り取りボタンをクリック 

３ ２つ下の行をクリックしてカーソルを表示 

４ ホームタブの貼り付けボタンをクリック 

コピー 

切り取り 

 

貼り付け 

完成 

完成 

文字削除ヒント 

消したい文字の右側でクリックし、カーソルを 

表示させてBackspace
バ ッ ク ス ペ ー ス

キーを押す。 
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「コピーした文字を何度も貼り付ける」をやってみよう！  

 

問１． 「東京都千代田区霞が関」の文字の下に、以下の町名を入力しましょう。 

 

東京都千代田区霞が関↵ 

大手町 

麹町↵ 

永田町 

丸の内 

有楽町 

↵ 

 

 

問２． コピーした文字を何度も貼り付ける練習をしましょう。 

まず「東京都千代田区」の部分をコピーし、貼り付けボタンを使用して、 

完成文章のように繰り返し貼り付けてみましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 完成文章 

 

東京都千代田区霞が関↵ 

東京都千代田区大手町↵ 

東京都千代田区麹町↵ 

東京都千代田区永田町↵ 

東京都千代田区丸の内↵ 

東京都千代田区有楽町↵ 

↵ 

 

ヒント 

１ 「東京都千代田区」を範囲選択 

２ ホームタブのコピーボタンをクリック 

３ 貼り付けたい場所をクリックしてカーソルを表示させる 

４ ホームタブの貼り付けボタンをクリック 

③④ を繰り返して、何度も貼り付けましょう。 

 

 

 

ポイント 

一度コピーをした文字は、次に別の文字をコピー（又は切り取り）するまでは 

何度でも貼り付けることが出来ます。 

 

 

◆覚えておこう！◆ 

文字を貼り付ける時は

貼り付けたい場所に 

カーソルを必ず表示 

入
力 

最後は改行しておいてください。 
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「切り取り と 貼り付け（複数範囲選択）」をやってみよう！  

 

問1. 問２で完成した文章の順番を変えます。 

  「霞が関」から「永田町」の範囲を、「丸の内」と「有楽町」の間へ移動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

東京都千代田区霞が関↵ 

東京都千代田区大手町↵ 

東京都千代田区麹町↵ 

東京都千代田区永田町↵ 

東京都千代田区丸の内↵ 

東京都千代田区有楽町↵ 

↵ 

東京都千代田区丸の内↵ 

東京都千代田区霞が関↵ 

東京都千代田区大手町↵ 

東京都千代田区麹町↵ 

東京都千代田区永田町↵ 

東京都千代田区有楽町↵ 

↵ 

 

 

 

１ 東京都千代田区霞が関～永田町までを 

範囲選択します（改行ﾏｰｸ含む） 

２ ホームタブの切り取りボタンをクリック 

３ 有楽町の行頭でクリック 

４ ホームタブの貼り付けボタンをクリック 

 

 

 

複数行を範囲選択する時のポイント 

範囲選択する＜最初の文字の前＞から＜最後の文字の後＞までを 

線で結ぶようにドラッグします。 

 

東京都千代田区霞が関↵ 

東京都千代田区大手町↵ 

東京都千代田区麹町↵ 

東京都千代田区永田町↵ 

 

全ての文字をドラッグしなくても、

最初と最後の文字までを 

線で結ぶようにドラッグすれば 

選択できます。 

完成 

行が改行されてしまった時の戻し方は？ 

 

Back 

Space 

 

 
Delete 

あいうえお↵ 

かきくけこ↵ 

■■この改行マークを消す場合■■ 

① 改行マークの前に 

カーソルを置く 

② Delete
デ リ ー ト

キーで削除 [改行マーク]の後ろ 

（次の行頭）にカーソル

を置いた場合は、 

Backspace
バ ッ ク ス ペ ー ス

キーで削除 
あいうえおかきくけこ↵ 

デリートキー 
カーソルの右側(後)を
削除する 

バックスペースキー 
カーソルの左側(前)を
削除する 

改行マーク  を 

文字削除と同じ様に削除します。 

 

 

ポイント アドバイス 


