
指定した数の段落を自動入力する

ダミーの文章を入力する0 0 8  

フィールドとは？

フィールドを利用して 
日付や文字を自動表示する0 0 7  

今日の日付やファイルのプロパティ情報、参照先のページ番号などを自動的に入力す
るには、「○○の情報を表示しなさい」という命令文を入力する方法があります。Word
では、このような命令文をフィールドと言います。命令文が入っているので、フィール
ドの内容が変更された場合は、新しい内容に更新できる点が利点です。

文書のレイアウトを決めるときに、実際の文章がまだできていない場合は、ダミーの
文章があると助かります。ここでは、適当な文章を用意したいときに知っておくと便利
なワザを紹介します。入力する段落の数や、文の数も指定できます。

33ページを参考に、日付を
表示するフィールドを表示
しておきます。

1

文章を入力したい行の行頭
に文字カーソルを移動し、
「=rand(7)」と 入 力 し て、
Enterキーを押します。

1

7つの段落の文章が入力さ
れます。

2

フィールドコードという
フィールドの命令文が表示
されます。

3

Alt＋F9キーを押すと、
元の表示に戻ります。

4

Alt＋F9キーを押します。2

フィールドの操作
フィールドは、ファイルを開いたタイミングなどで自動的に更新されますが、手動で更新するには、
フィールドを右クリックして「フィールド更新」をクリックします。また、フィールドを扱うときに
知っておくと便利なショートカットキーもあります。フィールドの文字が表示されている箇所をク
リックしてショートカットキーを押します。

COLUMN

フィールドを扱うショートカットキー

ショートカットキー 内容

F9 フィールドを更新します。

Ctrl＋Shift＋F9 フィールドで表示されている文字に変換します。

Ctrl＋F11（2回） フィールドの更新をロックします。フィールドの更新をロックすると、
フィールドを右クリックして［フィールド更新］を選択できなくなります。

Ctrl＋Shift＋F11 フィールドの更新のロックを解除します。

＋

＋

「=rand()」の「()」の中には、
入力する文章の段落の数を指定
します。数を指定しない場合は、
5つの段落を含む文章が入力され
ます。

段落の数MEMO

段落と文の数を指定する
1つの段落に含まれる文の数を指定するには、
「=rand(3,2)」のように、段落の指定のあとに文
の数を指定します。「=rand(3,2)」の場合は、3
つの段落を含む文章が追加されます。各段落に
は、2つの文が入ります。
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上書きモードと挿入モード

上書きモードや 
挿入モードを固定する0 1 2  

文字の途中に文字を入力すると、文字が追加されて右にあった文字がさらに右にずれ
ます。この状態を挿入モードと言います。一般的には、挿入モードで文書を編集するこ
とが多いでしょう。一方、担当者や日付などを修正するような場合、既存の文字を消し
ながら上書きして修正するには、上書きモードに切り替えて入力します。上書きモード
なのか挿入モードなのか常に確認できるようにするには、ステータスバーにモードを表
示します。

ステータスバーを右クリッ
クし、

1

［上書き入力］をクリックし
ます。

2

ステータスバーに上書き
モードか挿入モードか表示
されます。

3

［挿入モード］（［上書きモー
ド］）をクリックします。

4

モードが切り替わります。5

［上書きモード］（［挿入モー
ド］）をクリックすると、挿
入モード（［上書きモード］）
になります。

6

Insertキーで切り替わらないようにする

挿入モードと上書きモードは、Insertキーを押して切り替えられます。しかし、無
意識にInsertキーを押してしまうことで、意図せずにモードが切り替わってしまい煩
わしく思うことが多い場合は、Insertキーでモードが切り替えられないようにする方
法を試してみましょう。

［Wordのオプション］ダイ
アログボックスを表示し
（318ページ参照）、［詳細設
定］をクリックし、［上書き
入力モードの切り替えにIns
キーを使用する］のチェッ
クをオフにします。

1

上書き入力モードの状態に
固定したい場合は、［上書き
入力モードで入力する］の
チェックをオンにします。

2

［OK］をクリックします。3

ここでは、数字を入力しま
す。

5

文字が上書きされます。6

入力する場所をクリックし
て文字カーソルを表示しま
す。

4

設定を変更すると、Insertキー
を押しても、上書きモードと挿入
モードは切り替わりません。ただし、
ステータスバーからは切り替えられ
ます（前のページ参照）。

モードを切り替えるMEMO
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ディクテーションとは？

音声で入力する0 1 5  

ディクテーション機能を利用すると、マイクで音声を入力して文字に変換して表示で
きます。入力した内容は、あとから編集することもできるので、伝えたい内容を話して
文書の土台の下書きを作成するときなどに役立ちます。

なお、ディクテーション機能は、Microsoft 365のWordを使用している場合に利用で
きます。マイクロソフトアカウントでサインインしておきます。

また、Web版のWordでは、ディクテーション機能を利用できます。ただし、画面の
表示内容やボタンの名称などは、若干異なります。

音声で入力する位置に文字
カーソルを移動します。

1

［ホーム］タブの［ディクテー
ション］の上のボタンをク
リックします。

2

話した内容が入力されます。4

音声入力を止めるには、
［ディクテーションの停止］
をクリックします。

5

音声入力の準備ができます。
マイクに向かって話します。

3

録音を一時停止するには、マイク
のマークの［ディクテーションの停
止］をクリックします。録音を再開
するには、［ディクテーションの開
始］をクリックします。

一時停止するMEMO

設定を変更する

ディクテーションを停止し
ている状態で、［ディクテー
ションの設定］をクリック
します。

1

［ディクテーションの設定］
ダイアログボックスで、設
定を確認します。

2

ここでは、［句読点の自動挿
入を有効にする］をクリッ
クして［オン］にします。

3

［保存］をクリックします。4

句読点の自動挿入を有効に
すると、音声入力したとき
に、「。」や「？」などが自動
的に挿入されます。

5

マイクを準備しておく
マイクが接続されていない場合は、ディクテーシ
ョン機能で音声入力をしようとしても、次のよう
なメッセージが表示されます。マイクを準備して
操作をやり直します。
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トランスクリプトとは？

文字起こしをする0 1 6  

［ホーム］タブの［ディクテー
ション］の下のボタンをク
リックします。

1

［Transcribe］作業ウィンド
ウが表示されます。

3

録音が始まります。録音中
は、文字を入力できます。

5

録音を終了するには、［今す
ぐ保存してトランスクリプト
を作成］をクリックします。

6

このあと、OneDriveに音声
がアップロードされますの
で少し待ちます。

7

ここでは、［録音を開始］を
クリックします。

4

［トランスクリプト］をク
リックします。

2

会議の音声を録音しながら議事録を作成したい場合など、トランスクリプト機能を利
用する方法があります。誰がいつ何を話したか文字に変換して表示できます。

音声は、音声ファイルをアップロードするか、その場で録音をします。それらの音声
ファイルは、OneDriveの「トランスクリプトファイル」フォルダーに保存されます。

なお、トランスクリプト機能は、Microsoft 365のWordを使用している場合に利用で
きます。マイクロソフトアカウントでサインインしておきます。

また、Web版のWordでは、使用しているMicrosoftアカウントの種類などによって、
トランスクリプト機能を利用できるかどうかは異なります。

音声の情報を確認する

トランスクリプトが保存さ
れるとメッセージが表示さ
れます。

1

誰が何を話したか認識され、
その内容が表示されます。

2

音声の内容を文字として追
加するには、追加したい場
所をクリックします。

3

［ドキュメントに追加］をク
リックし、追加する内容を
クリックします。

4

音声を再生するには、再生
したい音声が入力されてい
る箇所にマウスポインター
を移動します。

5

音声の時間をクリックする
と、その部分の音声を確認
できます。

6

［＋］をクリックすると、文
字カーソルのある位置に、
音声の内容を文字で追加で
きます。

7

鉛筆のマークをクリックすると、話
者や内容を修正できます。修正
後は、 マークの［確認］をクリッ
クします。なお、文字を修正して
も音声の内容は変わりません。

内容を編集するMEMO
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フォントとは？

等幅フォントとプロポーショナルフォント

フォントを理解する0 1 9  

フォントとは、同じ雰囲気の形の文字がまとまったセットのことで、かんたんに言う
と文字の書体のことです。フォントには、さまざまなものがあり、それらは、いくつか
の種類に分類されます。たとえば、ひらがなや漢字、カタカナ、英字や記号などを含む
日本語用の日本語フォント、半角のアルファベットや数字など英文用の英文フォントが
あります。日本語フォントは、フォントの名前が日本語で付けられています。一方、英
文フォントは、フォントの名前が英語で付けられています。

なお、日本語フォントで、よく使われるフォントに、明朝体とゴシック体という種類
があります。明朝体は、横の線が縦の線より細く、筆で文字を書いたような、はねや払
いがあるタイプです。一方、ゴシック体は、横の線と縦の線の幅がほぼ同じタイプです。
ゴシック体は、明朝体に比べて線が太くしっかりした印象があるので、新聞や雑誌など
では、大きな見出しはゴシック体のフォント、本文は明朝体のフォントが使用されるケー
スも多くあります。

ちなみに、英文フォントには、セリフとサンセリフという種類があります。セリフは、
一般的に横の線が縦の線より細く、文字の先端に短い線の飾りのようなものがあるタイ
プです。一方、サンセリフは、横の線と縦の線の幅がほぼ同じで先端の飾りがないタイ
プです。

フォントには、等幅フォントとプロポーショナルフォントという種類もあります。日
本語フォントの「MSゴシック」や「MS明朝」などの等幅フォントは、文字の幅がすべて
同じ幅のタイプです。一方、「MS Pゴシック」や「MS P明朝」などのフォント名に「P」
の文字が付くプロポーショナルフォントは、文字によって文字の幅が異なるタイプです。
たとえば、「W」は「I」よりも文字の幅が広く表示されます。

Wordで指定される既定のフォントは、Word 2013というバージョンまでは、MS明
朝やMSゴシックでした。Word 2016からは、游明朝や游ゴシックが指定されています。
游明朝や游ゴシックは、日本語などの全角文字の幅は同じで、半角文字の幅は文字によっ
て異なる、新しいタイプのものです。

日本語フォントと英文フォントの例

等幅フォントとプロポーショナルフォントの例

フォントファミリ
フォントのファイルは、通常、WindowsフォルダーのFontsフォルダー（C:¥Windows¥Fonts）に保
存されています。英文フォントの多くは、同じフォントで、太字や斜体などの書体をフォントファ
ミリとしてまとめて管理しています。たとえば、「Arial」フォントのフォントファミリは、「Arial」フ
ォントをダブルクリックすると確認できます。また、Windowsの設定画面の［個人用設定］―［フォ
ント］からフォントの表示イメージを確認することもできます。
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段落とは？

段落を理解する0 2 8  

段落とは、 の次の行から次の までのまとまった単位のことです。
段落単位に設定する段落書式を設定するとき、1つの段落に対して設定を行うときは、
段落内の文字すべてを選択する必要はありません。段落内をクリックすると、その段落
を選択していることになりますので、そのまま段落書式を設定できます。複数の段落に
対して設定をするときは、変更するそれぞれの段落の一部、または、すべてを選択しま
す。

勘違いをしやすいのですが、Wordでは、行と段落は、厳密に言うと異なります。行
とは1行ごとの文字列のことです。文字列が1行だけの段落の場合は特に意識する必要
はありませんが、複数行にわたる段落の場合、行を選択して文字の配置を変更しても、
その行を含む段落の書式が変更されることに注意してください。「行」と「段落」という
単位の違いを知り、何に対して設定をしようとしているか意識しながら操作しましょう。

1つの段落を選択する

複数の段落を選択する

行と段落

段落内をクリックします。

行頭の左端の余白をドラッグ
して段落全体を選択します。

段落の行頭の左端の余白でダブルクリックします。
または、段落内をトリプルクリックします。

文書全体を選択する
文書全体を選択するには、文書中でCtrl＋Aキーを押します。また、いずれかの行の行頭の左端の
余白をトリプルクリックします。
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左揃えと両端揃えの違い

両端揃えで右端をきれいに揃える文書の左右の両端を 
揃える0 3 0  

文字の配置の既定値は、両端揃えという設定です。日本語の横書きは左から書くので、
左揃えと両端揃えの違いはわかりづらいかもしれません。左揃えの場合、右端の位置は
揃いませんが、両端揃えの場合は、1行分を満たす文字が入力されている場合、文字に
空白などが入って左端と右端が揃います。そのため、通常は、両端揃えを使用します。
下の図は、同じ段落を両端揃えや左揃え、右揃え、中央揃えで配置したものです。
なお、均等割り付けは、タイトルなどを行の幅いっぱいに割り付けて表示したり、文
字を○文字分に割り当てて配置するときなどに利用できます。

段落を選択します。1

ここでは、左揃えになって
います。［ホーム］タブの［左
揃え］をクリックします。

2

［OK］をクリックして画面を
閉じます。

6

［段落］ダイアログボックス
で［配置］の設定を確認でき
ます。

5

［ホーム］タブの［段落］グ
ループの［ダイアログボッ
クス起動ツール］をクリッ
クします。

4

両端揃えの設定に戻ります。3

両端揃えは、左揃えと比べて左右の両端
が揃っているのがわかります。

ここでは、左揃えの設定を解除す
るために、［ホーム］タブの［左
揃え］をクリックして両端揃えに戻
します。右揃えや中央揃えの設
定の場合は、それぞれ［右揃え］
［中央揃え］をクリックします。また、
［両端揃え］をクリックして設定を
変更しても構いません。

両端揃えに戻すMEMO
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行間とは？

行間を自在に調整する0 3 5  

行間というと、行と行の間の空欄の長さをイメージするかもしれませんが、Wordの
行間とは、行の下端から次の行の下端までの長さのことです。特に指定しない場合は、
行間は「1行」の設定です。行間が詰まっていると、文字が読みづらい場合もあります。
また、文字の分量が少ないと、文字が用紙の上部によってバランスが悪く見えることも
あります。文字の分量などに合わせて調整しましょう。
なお、フォントを変更すると、フォントのデザインによって上下の余白位置が変わる
ため、行間が変わることがあります。また、既定では、文字を行グリッド線に合わせて
配置する設定になっているため、フォントによっては、グリッド線の2行分に合わせて
1行分の文字が配置され、行間が大きく広がってしまいます。次の例は、既定のフォン
トの場合と、フォントをメイリオに設定した場合です。グリッド線に合わせる設定など
を解除する方法を覚えておくとよいでしょう。
また、1ページ内の行数や文字数を指定する方法は、119ページを参照してください。

フォントが游明朝の場合 フォントをメイリオに変更すると？

グリッド線を表示するには、［表示］タブの［グリッド］のチェックをオンにします。

グリッド線MEMO

行間を指定する

［ホーム］タブの［行と段落の
間隔］をクリックし、行間（こ
こでは、［1.5］）を選択します。

2

行間を変更する段落を選択
します。

1

行間が変わりました。3

全体の行の間隔を調整する
一部の段落の行間ではなく、文書全体の行の間隔を
変更するには、用紙内の行数を変更する方法があり
ます。［ページ設定］ダイアログボックスで指定しま
す（119ページ参照）。
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先頭行の1つ目の文字を大きくして配置する

1文字目を複数行に 
わたって大きく表示する0 3 9  

行頭の記号を半分のスペースで表示する

行頭の記号の前の 
半端なスペースを消す0 3 8  

行頭に「【」などの記号を表示すると、ほかの行と比べて、文字の左位置が右にずれて
見えることがあります。文字の左端の位置をほかの行と揃って見えるようにするには、
行頭の記号の幅を半分にします。

雑誌やチラシなどでは、文章の先頭文字を複数行にわたって大きく配置して目立たせ
るレイアウトを見かけることがあります。このような配置をドロップキャップと言いま
す。ドロップキャップを設定すると、段落の始まりを目立たせて注目を引くことができ
ます。ドロップキャップの設定は、表示モードを［印刷レイアウト］にして確認します。

［ホーム］タブの［段落］の［ダ
イアログボックス起動ツー
ル］をクリックします。

2

Ctrlキーを押しながら、同
時に選択する段落をドラッグ
して選択します。

2

対象の段落を選択します。1

段落を選択します。1

［OK］をクリックします。5

［行頭の記号を1/2の幅にす
る］をクリックします。

4

［体裁］タブをクリックしま
す。

3

［挿入］タブの［ドロップ
キャップの追加］の［ドロッ
プキャップのオプション］
をクリックします。

3

記号の幅が1/2になり、左
端の位置が揃います。

6

使用するフォントを指定しま
す。

5

ドロップキャップの種類を選
びます。

4

何行分に文字を配置するか、
先頭文字と本文の間隔など
を指定します。

6

［OK］をクリックします。7

ドロップキャップを複数の段落に設
定するときは、Ctrlキーを押しな
がらそれぞれの段落を選択します。
ひとまとめに文書範囲を選択した
場合うまくいかないので注意しま
す。

複数の段落を選択MEMO

日本語の中に半角の英字や数字
を入力したときに、英字や数字の
前後に空白を入れて間隔を調整
するには、手順 4の画面で［日
本語と英字の間隔を自動調整す
る］［日本語と数字の間隔を自動
調整する］をオンにします。通常は、
オンになっています。

日本語と英字や
数字の間隔MEMO
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文字を半角文字に統一する

全角半角、 
大文字小文字を統一する0 9 4  0 9 3  

複雑なレイアウトの文書を作成しているときは、セクション区切りやタブなどの編集
記号を画面に表示しておくとよいでしょう。文書のどこにどんな指示をしているか一目
でわかるので、文書のレイアウトを整えるときに役立ちます。

複数の人で文書を編集した場合などは、英字や数字の全角や半角などが統一されずバ
ラバラになってしまうことがあります。全角と半角、大文字と小文字を統一するには、
文字種の変換機能を使う方法があります。ひらがなをカタカタに、カタカナをひらがな
に変換することもできます。

スペースやタブなどの 
編集記号を表示する

編集記号を表示するか切り替える

［ホーム］タブの［編集記号
の表示/非表示］をクリック
します。

1

半角と全角が混在している
箇所の範囲を選択します。

1

英字や数字の全角文字が半
角文字に変換されました。

3編集記号が表示されます。2

［ホーム］タブの［文字種の
変換］をクリックし、ここ
では、［半角］をクリックし
ます。

2

常に表示する編集記号を指定する
［ホーム］タブの［編集記号の表示/非表示］をクリックし
なくても、指定した編集記号を常に表示するには、［Word
のオプション］ダイアログボックス（318ページ参照）で
指定します。［表示］の［常に画面に表示する編集記号］を
指定します。［ホーム］タブの［編集記号の表示/非表示］
をクリックしていないのに余計な編集記号が表示されて
いるという場合は、ここを確認しましょう。［すべての編
集記号を表示する］のチェックは、［ホーム］タブの［編集
記号の表示/非表示］の設定と連動しています。

COLUMN

再変換で変換する
全角と半角、ひらがなとカタカタは、変換対象の単語を右
クリックすると表示される変換候補から変換することもで
きます。変換する単語に文字カーソルを移動して変換キー
で変換することもできます。

COLUMN

通常は編集記号を表示していなく
ても、段落記号は表示されます（下
のCOLUMN参照）。

段落記号MEMO

検索機能を使って指定した単語を
検索するときに、大文字や小文
字、全角と半角を区別して検索で
きます。

検索もできるMEMO
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