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２－３校友会パソコン同好会（２０１６年度第１０回）    2016.08.22 J.Katoh 

ワードでの便利わざ（その３） 

 

Ⅰ．ワードを使いやすくする方法 

 １．太字、斜字、下線などを早く設定する方法。 

①変更したい文字列を選択する。（マウスをドラ

ッグする） 

②選択部分の周辺に左図のウィンドウが表示 

 されるので、 

太字：「B」、斜字：「I」、下線：「U」をクリック 

 すると選択部分が変更される。 

 この三種は同時に重ねて使用も可能。 

③別の設定方法 

ショートカットキーを用いる方法。 

太字：「CTRL」＋「B」 

斜字：「CTRL」＋「I」 

下線：「CTRL」＋「U」 

 

 ２．修正したい表記が何か所もある場合の修正方法。 

誤変換した文字列や変更

したい文字列を一括して

置き換えることが出来る。 

 

本例は「当ＨＰホームペー

ジ委員会」を「当ＨＰ委員

会」に置き換える例を示す。 

 

①置き換えたい文字列

（文章の初めに記述され

ている箇所）をドラッグ

して選択する 

②「CTRL」＋「C」でコピ

ーする。 

③次に「CTRL」＋「H」を 

押す 

④左図のウィンドウが 

表示される。 

⑤「検索する文字列」に 

「CTRL」＋「V」で貼り 

つける 

 



2 

 

⑥「置換後の文字列」に

“当ＨＰ委員会”と記入

する。 

 

⑦「すべて置換」をクリ

ックする。 

 

⑧左図が表示されるの

で、「はい」をクリック

する。 

 

⑨左図の「OK」をクリ

ックし「閉じる」を 

クリックする。 

 

 

 

 

⑩これで文書内の「当ＨＰホームページ委員会」はすべて「当ＨＰ委員会」に置き換え完了。 
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 ３．文書の行頭を揃える方法 

 ワードで文書の行頭を揃えたり、中間部の文頭を揃える場合、スペースをいくつか挿入して調整しない

で、マーカーとＴＡＢキーを使う方法について。 

 

①まず必要な内容を記述す

る。 

 

 

 

 

②文先頭の文字下げなどを

適用する範囲をドラッグし

て選択する。 

 

 

 

③マーカーをドラ

ッグして移動す

る。 

 

④下のマーカ部の

□を移動すると全

体が移動する。 

 

⑤上側の▽を移動

することにより、

一行目の字下げが 

実行される。 
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⑥日時、場所などの詳細

記載部分の先頭を揃える

ため、適用範囲をドラッ

グする。 

 

 

⑦Tabマーク┗を確認

し、上部ルーラの設定位

置でクリックして設定す

る。 
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⑧次に、Tabで位置を設

定するため、各行の Tab

挿入位置にカーソルを

移動する。 

 

⑨「Tab」キーを押す 

 

⑩その後「Tab」キーを

挿入した以降の文字列

が設定位置まで、右へ

移動する 

 

 

⑪各行で同様に実行す

る。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑫各行に適用することで、

見出しと内容の行頭が揃

う。 

 

 

 

 


