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三熊会パソコン同好会（２０１８年度第５回）     2018.06.11 J.Katoh 

（パソコン同好会２０１６年度 第１０回ほか）   2016/8/22 の復習＋α 

 Ｗｏｒｄの便利わざ２ 

 

Ⅰ．文字範囲の選択方法 

 

１．文字単位の選択 

 文字列を文字単位で選択する場合は、対象となる文字列の最初の文字から最後の文字までをアルファベ

ットの「I」の形でドラッグする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．単語の選択 

・選択する単語内にカーソルを置き、｢F8｣キーを２回押す。もしくは 

・選択する単語内にカーソルを置き、ダブルクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 上図のように、「文書」という単語が選択される。 

 

※選択を解除するには｢ESC｣キーを押した後、空白部分にカーソルを移動させてクリックする。 
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３．文字列の選択 

（１）一文の選択方法 

・選択する単語内にカーソルを置き、｢F8｣キーを３回押す。もしくは 

・選択する単語内にカーソルを置き、｢Ctrl｣キーを押しながらクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※“一文”とは読点「。」まで、もしくは改行までの文章 

※選択を解除するには｢ESC｣キーを押した後、空白部分にカーソルを移動させてクリックする。 

 

（２）一行の選択方法 

余白をクリックしてマウスポインタが になったことを確認する。 

 

・選択したい行の左側の余白にカーソルを移動して、マウスポインタが （白抜き矢印）の状態で、 

一回クリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）段落の選択方法・・・選択したい段落の左側の余白にカーソルを移動して、マウスポインタ が 

（白抜き矢印）の状態で、二回クリックする。 
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  ＜他の方法＞ 

・選択したい単語内にカーソルを置き、［F8］キーを４回押す。もしくは 

・「Ctrl」キーを押しながら、マウスで３回クリックする。 

 

（４）文書全体の選択方法・・・文書の左側の余白にカーソルを移動して、マウスポインタが 

（白抜き矢印）の状態で、三回クリックする 
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Ⅱ．混在している全角、半角の数字、英字、カタカナを半角に揃える。 

（例）  

①変換したい部分を、ドラッグして選択する。 

 （前述の３回クリックで全体を選択できる） 

 

②「ホーム」タブの「フォント」にある文字種の変換 

 「Aa」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

③表示されたメニューの中から「半角」をクリックする。 

（全角で統一したい時は「全角」をクリック） 

 

 

 

 

 

④すべての英数字が半角に変換される。 

ただし、カタカナやスペースも半角になるので 

注意が必要。 

 

 

Ⅲ．文節の区切りを正しく直す。 

    単語ごとに漢字変換せず、一つの文章をひらがなで一気に入力 

    その後に変換すると、違った文章になったことも多い。 

    そんな時、はじめから入力する必要はない。 

 

  ①予想と異なる漢字に変換されたら、確定する前に、文節を 

    修正する。 

 

 ②「ＳＨＩＦＴ」＋「→」キーで、「きょう」までで区切られていた文節を 

  「きょうは」までに直す。 

 

 ③文節の区切りを修正後、再度変換（「Ｓｐａｃｅ」キーを押す） 

すると目的の文章に漢字変換できる。 
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Ⅳ．漢字にふりがなをふる。 

 

 

 

 

 

 

 

①ふりがなをふる文章を選択する 

 

②「亜
ア

」（ルビ）をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ダイアログボックスのプレビューで示された通り 

 漢字にふりがながふられる。 

 

 

 

Ⅴ．キー操作で文字サイズを変更する。 

サイズ変更する文字を選択する。 

・「Ctrl」キーを押しながら、「 」 」を押すと、文字サイズが 1 ポイントずつ大きくなる 

・「Ctrl」キーを押しながら、「 「 」を押すと、文字サイズが 1 ポイントずつ小さくなる 
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Ⅵ．その他の便利わざ 

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 
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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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


