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（１）「ホーム」フォルダの右端にあります。

※画面を小さくしている場合は、「編集」の中にあります。

特定の単語をまとめて直したいときがありますよね。特にプランAB作成時など、同じ言葉を何度も

書いていると、漢字とひらがなが混じったり、「ですます」が混ざったりしてしまいますね。

（２）ショートカットキーから使う

ctrl

H

ｺﾝﾄﾛｰﾙ H
＋ で「置換」！

ctrl H
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「出来た」「できました」をまとめたい！

「置換」機能をつかいます。

「ホーム」
フォルダの右端



「置換」のキーを使うことで、以下のような文字列をまとめて変換することができます。

使い方

検索する文字：直したい文字

置換後の文字：正しい文字

※同じ文字でないと
置換えできません。

①置換を選ぶ ②検索する文字と置換文字を入力 ③完了！

「置換」は、大量の文字の中から特定の文字だけをまとめて直すことが出来

ます。

それ以外にも、特定の文字を消すことも出来ます。

画像のように、検索する文字に消したい文字を入れ、置換後の文字を空欄に

しておくことで消したい文字が空欄と置き換えられ、結果として消すことが

出来ます。

スペースキーで入れた空白も

消すことが出来るので、

「田中 太郎」などの名前の間の

空白もまとめて消せます。
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置換のテク

いつの間にか「出来」と「でき」
が混ざってしまった･･･



（１）圧縮したい画像を選ぶ。

（２）「図ツール」「書式」タブの、左端にある
「図の圧縮」をクリック

お便りなどでたくさんの画像を貼り付けていくと、終盤はデータが重くなり、

時にはフリーズしてしまう･･･という経験を一度はお持ちで無いでしょうか。

クリック
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画像ファイルが多すぎてデータが重い！

「画像の圧縮」を使います。

「図ツール書式」
の左端



使い方

「画像の圧縮」を使うことで、最大７５％の削減が可能になります。多少画質が
落ちますが、フルカラーでA3印刷でもしない限りは、気になる差はありません。

「縮小専用」を使っていても、画像のデータサイズはワードやパワーポイン

トには大きすぎるケースがあります。（画像を取り込むと画面いっぱいに広

がることがありませんか？）

「画像の圧縮」を使うことで、データを軽くしてフリーズやデータが消える

ことを防ぐことができるので、覚えて損のないテクニックですね。
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圧縮のテク

ここのチェックを外すと、
全ての画像が圧縮されます。

「Ｗｅｂ」または「電子メール用」で十分です。
画質に不満があれば、画像が大量でなければ
「印刷用」でも負荷が下がります。



（１）ずれているセルを選択する。表の左上までカーソルを
持ってくると、矢印になります。
そのままクリックすると、表のセルが選択できます。

（２）「表ツール」「レイアウト」タブの、中央にある
「幅」の数値を入力する。

毎月の予定表や、お便りで表を作ったときに、なんだか表がずれてしまうことは

ありませんか。気にならなければいいのですが、気になるとイライラしますね。

文字だけ選択

セルを選択

セルの左上隅
をクリック
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「表ツール」「レイアウト」の高さ・幅をチェック！

日課表を作ったら、なんだかずれてる！



使い方

エクセル、ワードともに、「表ツール」はこの「高さ・幅」で一括管理できます。
少しずれてしまった表は、この数字をそろえることで解決します。

「高さ・幅」のツールで便利なのは、『高さ／幅を揃える』機能です。

これは、複数の行／列を自動的に調整してくれる機能です。ただし、
1セルでもずれていると、上手くいかないので注意が必要です。

幅15mm

幅16.2mm

幅15mm

[日生等」は直り
ましたが、右の
セルがずれてし
まう･･同じよう
に数値を入れて
直しましょう。
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高さ・幅のテク



文章が長くなると、規定の行に収まらないことがありますね。特に、発番を

取るときに、「揃えてください」と書かれてしまうことがありますね。

（１）揃えたい文字の、短い方を選択する

（２）「ホーム」タブの真ん中あたりにある、 の
アイコンをクリック

「ホーム」タブ
の中央
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文字が１行に収まらない！揃わない！

「文字列の拡大縮小／均等割り当て」

「揃えてください」

どうすれば揃うの？

長い方の文字数を
数えておきましょう



使い方

「文字の均等割り付け」を使うことで、「この文字列を〇字の幅に収める」ということが指
定できます。

「縮小専用」を使っていても、画像のデータサイズはワードやパワーポイント

には大きすぎるケースがあります。（画像を取り込むと画面いっぱいに広がる

ことがありませんか？）

「画像の圧縮」を使うことで、データを軽くしてフリーズやデータが消えるこ

とを防ぐことができるので、覚えて損のないテクニックですね。

下の文字数は９文字なので、
上の文字幅を９文字に設定

上手くいかない時は、下の文字列を
選択し、同じように文字幅を９文字
に設定することで、同じになります。
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拡大縮小のテク



（１）空白部分をいったん全て消す。

（２）「スペースキー」の変わりに「Tabキー」で拡げます。

文末の文字が上下で揃わない…。原因は、スペースキーで空白を作った時に、

『（）』や『、』などの文字が半角に設定されていることでずれるからです。

ここがずれる

Tab
クリック
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文字の位置が上下で合わない！

「Tabキー」を使う／表を差し込む

スペースで広げた
部分をすべて消す



使い方

「Ｔａｂキー」を使うことで、全て同じ文字幅で右寄せすることができます。

パソコンに興味の無い方が使わないキーとして、「Tabキー」や「Altキー」
などがあると思います。特に「Insertキー」なんかはうっかり触ると上書き
モードになってしまい、「ワードが壊れた」なんて思う方もいらっしゃるん
じゃないでしょうか。（もう一回Insertキーを押せば治ります。）

「Tabキー」は本来、「カーソルを次のタブへ移動させる」ためのキーです。
うっかりマウスが壊れた時など、上下左右キーとTabキーだけでシャットダウ
ンに持っていくこともできます。

Ｔａｂ

幅が自動的に調整されて、
文字が必ず揃う。

あとはスペースキーで
調整が可能です。
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クリック

Tabキーのテク

右寄せしたい文字の先頭にカーソル



（１）行間（行ごとの間隔）を狭めたい（広げたい）文字列を
選択し、「段落」の右下のボタンを押す

（２）「図ツール」「書式」タブの、左端にある「図の圧縮」をクリック

段落が広がってしまうと、印刷が１枚で収まらないことがありますね。

段落を狭めることで、上手く調整することができますね。

11

段落が広がりすぎて表が1ページに収まらない！

「段落」の「行間」を設定する

「ホーム」の中央「段落」の右下

このスペースを埋めるには、
表の縦の長さを縮める必要がある。

表がこれ以上縮まない場合、
セル内の「行間」を縮めましょう。

「行間」の部分を調整します。



「固定値」 では、文字の大きさ10.5なら「12pt」に

すると約半分ほどの幅になります。12~15がオススメ。

ただし、詰めすぎると、見づらくなります。

使い方

「段落」「行間」を設定することで、文字を縦に詰めることができます。
特にプランABなどでは、規定の枚数に文字を収めるのに必須のテクニック
です。

「段落」によって縦を、「文字列の拡大縮小」によって横を詰めることが出
来ます。大量の文字も、圧縮すれば規定の枚数に収めることができますね。

しかしながら、文字が小さくなればなるほど、印刷したものは見づらくなり
ます。特に文字のサイズを小さく（９など）し、段落を詰めてしまうと、書
いた自分は読めるかもしれませんが、保護者は読めないかも知れません。

文字を縮めて狭めるテクニックは覚えて損はありませんが、まずは不要な文
章を削り、それでも入らない場合は活用するといいテクニックです。

表であれば、表自体を詰めることでもページがすっきりします。
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「固定値」 にして 「間隔」 に
数字のみ（ｐｔ不要）を入力する。

段落のテク



（１）ルーラーはこれです。

（２）表示されない場合は、表示タブの「ルーラー」をチェックします。

（３）ルーラーの▽や△の部分を調整すると、文字の幅が変わります。

突然、文字を入力していて途中で勝手に改行されてしまうことがありませんか？

それは、ワードの「ルーラー」という機能が悪さをしているせいです。
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文字が端まで入力できない！

「ルーラー」で文字の幅を管理する。

本文の上部に表示されます



使い方

ルーラーの△▽はそれぞれが文字列の前、後ろなどに対応しています。「急に改
行されて困る」といった状況の場合は、右端の△を調整すれば直ります。

「ルーラー」機能は基本的には自分で設定することは少ないと思います。

いつの間にか変わっていて、「あれ？」と思うのではないでしょうか。

このルーラーは表の中にも適用されるので、

プランABを書いていて「あれ？」と思ったら

このルーラーの△▽が表と同じ幅になって

いることを確認してください。

①左 上▽ ②左 下△ ③右 下△

①1行目の開始位置を指定

② ２行目以降の開始位置 ③ 編集している行の改行位置
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ルーラーのテク

両端にそれぞれ▽△を両端に移動させれば、大抵の問題は解決します。



ワード等で作った図形を、まとめて動かしたいとき、ズレてこまっていませんか？

いくつかの図形を組み合わせて作った時、それらをグループ化しておくと便利です。

（１）一体化したい画像を 複数選択します。

（２）右クリックして「グループ化」→「グループ化」を選択します。
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いくつかの図形をまとめて動かしたい

「グループ化」を使います

Shift

Ctrl

まとめて選択するときは「Shift」もしくは

「Ctrl」キーを押したまま選択します。



グループ化

使い方

画像をまとめて動かす場合や、レイアウトを工夫した通信を作った際など、ずれ
ないようにグループ化しておくと無駄な調整をする時間が省けます。

グループ化した画像は、まとまって移動することが出来ます。
もしもグループを戻したい場合は、再度右クリックして、「グループの
解除」を選びます。このときは全ての画像を選択する必要はありません。

グループ化した画像同士を、グループ化することも可能です。

グループ化した画像を部分的に動かしたい場合は、
動かしたい図形を二回クリックして選択します。

動かす

16

グループ化のテク



（１）複製したい画像を、「Ｃｔｒｌキー」を押しながらドラッグします

（２）Ctrlキーを押したまま、コピーしたいところまでもっていくと…

ワード等で作った図形や写真を、何度も挿入することはありません。

複製すればいいのです。

＋ クリックしたまま
ドラッグする。

Ctrl

この資料では、矢印をたくさんコピーしました。

いちいち作り直したり、
パーツを
コピー → 貼り付け
するのは面倒ですね。
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同じ画像をコピーして使いたい。

「Ｃｔｒｌ」を押しながら動かす。

Ctrlキーを

押したままドラッグしていくと･･･Ctrl



使い方

「Ｃｔｒｌ ＋ ドラッグ」で画像をコピーしていくことで、
「コピー→貼り付け→場所を調整」の作業が一回で済みます。

Ctrl＋ドラッグでコピーする際に、「Shift」キーも同時に押すことで、

「水平・平行位置にコピーをする」ことができます。

コピーしたもののズレが無くなり、ハサミで切り取るのが楽になります。

Ctrlキーを

押したままドラッグしていくと･･･
Ctrl

移動先に
そのまま
コピーされま
す。

押したまま
ドラッグ

Ctrl

Shift
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Ctrlコピーのテク
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図形や画像をきれいに揃えたい

「オブジェクトの配置」を活用

プリントを作っていて、図や文字がキレイに並ばない、揃えるために

マウスをゆっくり動かして…時間がかかってしまうことはありませんか。

（１）整列させたい図や写真を全て選択する。

（２）「描画ツール」「書式」から、「オブジェクトの配置」を選択

図形を等間隔に

キレイに揃えたい

Shift を押しながらクリックで複数選択



使い方

「オブジェクトの配置」では、以下のようなことが出来ます。

オブジェクトを基準に沿って揃えます

等間隔にすることもできます。

配置はWordに限らずExcel、PowerPointでも使用できます。

欠点はいちいち「配置」のボタンを探さないといけないことなので、

「クイックアクセスツールバー」を活用すると配置作業が楽になります。

このマークから

編集します

配置のテク

「戻る」ボタンなどがあるところがクイックアクセスツールバーです。

Officeの様々な機能の中から自由に

ショートカットを作ることが出来ます。



（１）項目名の部分を選択します。

（２）「データ」タブの「フィルター」を選択する。

エクセルを使う人は限られますが、エクセルの重要な機能は「並び替え」です。

一覧で作ったデータの中で、必要な情報を並び替え、抽出することが出来ます。
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「エクセル」の並べ替えが分からない

「フィルタ」を設定します。

名簿を作りました。

「番号順」「氏名順」
「サポート順」などで

並び替えたいとします。

「出席番号」から「サポート」まで範囲選択



エクセルはクラス用、というよりは校務での使用が多いですね。

ワードでも表が作れるのでそちらを使いがちですが、エクセルの場合は
後から並び替えができるので、大規模なデータを処理する場合には
エクセルを使うことをお勧めします。

特に「フィルタ」を設定するだけで、『「たんぽぽ」
の人だけ表示』など、特定のキーワードだけの表示が
可能になり、確認がしやすくなります。

使い方

フィルターを使うと、選択した部分に「▽」マークが付きます。ここを押すと、
並べ替えのルールを選べます。
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「氏名」を
「昇順」で並び替え

「サポート」を
「昇順」で並び替え

フィルタのテク



（１）まとめて狭めたい／広げたい行／列を選択し、

セルの中間部分をクリックして幅を調整します。

「この行は細くして…」「この縦の部分はもっと太くしたい…」など、エクセルの

表のサイズを調整していて、「まとめてできたら便利」と思ったことはありませんか？
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エクセルで作った表のサイズを変えたい

「行列幅の調整」をする。

縦列の数字が振られた部分も境にカーソルを持ってくると、

このような幅変更カーソルに変化します。

横行のアルファベットが振られた部分の
境の所にカーソルを持ってくると

このような幅変更カーソルに変化します。

よこ の場合

た
て

の
場
合



行列幅は、エクセルでならまとめて調整することができます。また特定の列の
み（偶数の列、奇数の行など）を選択してもまとめて調整できます。
その場合は「Ctrl＋クリック」で操作します。

また、 のときにダブルクリックすることで、その列を

「入力されている文字の幅に最適なサイズ」に調整してくれます。

使い方

フィルターを使うと、選択した部分に「▽」マークが付きます。ここを押すと、
並べ替えのルールを選べます。

複数行／列選択したまま、
縮める／広げる

ダブルクリック

24

行列幅のテク

同じ行幅／列幅
で調整されます。



エクセルで文字を打っていて、改行したくてエンターキーを押すと下のセルにいっちゃう…

エクセルで改行は出来ないの？と思っている人も多いと思います。もちろん、改行できます。

（１）セルの入力中、改行したい場合は、AltキーとEnterキーを

同時押しする。
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エクセルで文字を改行したい

「Altキー」とエンターキーを同時押し

Alt

Enter

オルト エンター

＋ で「改行」！Alt Enter

各段落の

任意の場所で

改行されて

います。



・Excelでは、編集している段階では文字が収まっていても、
印刷してみると文字が隠れてしまうことがあります。そんな時に
便利なのが「縮小して全体を表示する」という設定があります。
セルを右クリックして、「セルの書式設定」「配置」「文字の制御」

・ただし、「縮小して全体を表示する」という設定は、改行することが

できませんので、その場合は文字のサイズを小さくして対応するしか

ありませんので、ご注意ください。

使い方

エクセルで改行ができると、スペースキーをたくさん入力して無理やり改行した
りして、
後で印刷時にズレたりフォントを変えたときにズレることを防ぐことができます。
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月の予定表や自己評価シートを

作成する際に覚えておくと

便利なテクニックです。

文字を収めるテク



指導案を作っている時に、「こんな図形を作りたいけど、図形の中にないな」と

思ったことはありますか？Office2013から、Powerpointでは図形同士を結合できます。

（１）Office2013以降を使っている人は、「描画ツール」にある
「図形の結合」という機能を使うことができます。

図形①

図形②

Shift

図形を
二つ
選択

を押しながら

変わった形の図形を作りたい

「図形の結合」ツールを使います。



使い方

「図形の結合」は、５種類のカタチに変化します。

二つの図形を合体し、
輪郭の枠線を一体化します。

二つの図形で重なる部分を
切り抜き（透明）ます。

二つの図形の輪郭が重なる
部分で分割します。

二つの図形の重なる部分
だけを抽出します。

先に選んだ図形から、
次に選んだ図形のカタチで
くり抜きます。

編集はPowerPointでしかできませんが、作った図形はWord、Excelでも
使えます。例えば「フキダシ」など、複数の場所にフキダシを伸ばしたい
ときに、結合は便利です。
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図形の結同のテク
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仕事が早く終わりますように
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