
 

これだけ知っていれば、入力作業は大丈夫！ 
（ワード編） 



 

1. 文字の入力 
日本語入力システム（MS-IME）（下図）を起動します。 

 
「ワード」や「パワーポイント」は最初からソフトと同時に起動するように設定されています。 
その他のソフトは設定されていませんので、起動しないといけません。 

 キーボードの左上に位置する、「半角・全角」キーです。マウスでの起動は、ミスの原因に

なるので、なるべくキーボードから操作しましょう。 
顧客管理などのデータベースを作成するときは、下図のように「一般」を「人名/地名」に変更

します。 

 
郵便番号を入力し、その後で変換すると、住所が出てきます。画期的な操作方法です。データ

の入力に２時間もかけていたのがバカみたいです。これはエクセルでも使用できます。関数の

使用によって、元の郵便番号を呼び出すことも可能です（エクセル編参照）。 

 
上図のように入力して、変換すると．．． 

 

このように、都道府県から町名まで表示されます。 
この県名をとる方法は、エクセル編で述べます。 



 
 

2. ファンクションキーの使用 
下図の赤部分がファンクションキーです。 

 
ファンクションキーの部分を取り出してみます。 

 
 

Ｆ・６：ひらがな 
Ｆ・７：全角カタカナ 
Ｆ・８：半角カタカナ 
Ｆ・９：全角英数変換 
Ｆ・10：半角英数変換 

 
文字を入力してから、変換キーの代わりに、ファンクションキーを押します。 
「ａｂｃ」と入力すると、「あｂｃ」となります。そのまま「Ｆ・９」を押しますと、全角で

「ａｂｃ」となります。もう一度押すと「ＡＢＣ」（全角大文字）になり、もう一度押すと   

「Ａｂｃ」（先頭だけが大文字の全角英数）になります。 
「Ｆ・10」も同じようになります。但し、「半角」です。 

＊ 注意！ 

 キーボードの右下にある「め」と描いてあるキーは、その左３つ合わせて特殊な

キーです。このキーを押すと、「・」が出てきます。ここから「／」（スラッシュ）に変更する

には、「Ｆ・９」を押します。半角にするには「Ｆ・10」です。 

「？」（クエスチョンマーク）は、 「Shift」キーを押しながら、「め」キーを

押します。この場合、変換は不要です。すぐにエンターキーで確定します。 



 
 

＊ 入力アラカルト 

 
 
「ウォーター」と入力するときは、「Ｕ ＬＯ － ＴＡ －」と、入力します（「うぉ」は

「ＷＨＯ」と入力しても出ます）。小さな「ォ」を入力するには、前に「Ｌ」か「Ｘ」を打って

から文字を打ちます。他の場合も同じで、とりあえず小さな文字を入力するには、前にリトル

（「little」）のエル「Ｌ」を入力します。 
「あ・い・う・え・お・つ・や・ゆ・よ」などがそうです。 
また、「m2」のような指数を入力するときは、入力した後「2」をドラッグして、メニューコ
マンドの「書式」→「フォント」から、左図のうに、「上付き」をクリックして、「ＯＫ」しま

す。 
同じように「Ｈ２Ｏ」のような場合は、「２」をドラッグして、「下付き」をチェックします。 
ちなみに、「ん」は、「Ｎ」を２回入力します。 



 
 

3. 難しい文字・読めない文字 
難しい文字や、読めない文字の場合は、日本語入力システム（MS-IME）の左から３つめ。 

「ＩＭＥパッド」をクリックして、「手書

き」を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
パッドに、マウスで読めない漢字を書きます。ドラッグしている間だけ書けます。画数が多く

てよく見えない場合は、適当に書いてもかまいません。右の一覧表の中を探してください。上

図の  部分をクリックすれば、挿入カーソル部分に表示されます。 

＊ 漢字の変換は．．． 

 漢字の変換は「スペースキー」を使いましょう。ウィンド

ウズが親指変換を推奨している為です。では、横の「変換」キーは、何の為にあるのでしょう

か？これは、一度確定した幹漢字を再変換するときに使用します。間違った漢字（たとえば「宜

しく」を「世露死苦」と変換した場合など）を選択して、「変換」キーをクリックすると、打ち

直さなくても、再変換してくれます。 



 
 

4. 裏 技 
自分専用の暗号文を作ることが出来ます。 

 

日本語入力システム（MS-IME）のツールバー、左から４つ目の「ツール」をクリックして下
さい。上図のようなメニューが出てきます。その中から「単語・用例の登録」をクリックしま

す。 

 

普通はよく使う難しい漢字を登録するところですが、これを応用して、自分で暗号文を作成し

ます。上図のように「めた」と入力して変換すると、「メタボリックシンドローム」と言う文言

が表示されます。他にも、使いやすいように色々なものを登録しましょう！ 
ただ、個人情報名などを登録した場合（名前や住所など）は、複数の人が使用しているパソコ



 
ンでは気をつけないといけません。 
何故なら、簡単に情報を読まれてしまうからです。下にある「辞書ツール」をクリックすれば

下図のように、登録されている一覧表が出てきます。「削除」するには、削除したい単語をクリ

ックして、「編集」→「削除」→「メッセージが出ますのでＯＫ」 

 
最後に閉じておきましょう。 
また「ツール」→「一覧の出力」でテキストデータとして保存することが出来ます。後でそれ

を印刷しておけば、自分だけの暗号一覧表が出来上がります。ワードで編集して美しく仕上げ

ることも可能です。 
いかがですか？入力するだけでもかなり効率的に扱えるようになったのではないでしょうか？ 
この後、「エクセルでの入力編」もありますので、是非、御一読下さい。 

もしよろしければ、下記メールアドレスに、テキストのお問い合わせをください。 
振込口座をお知らせします。 
特別価格としまして、全て５０円引きとさせて頂きます。 
ご注文テキストと、本数、お名前、ご住所、メルアドをお知らせください。 
 

info@pipop.com

MEMO 

mailto:info@pipop.com
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1. データ入力でおさえておきたいところ 
エクセルでデータを入力するときには、色々と気をつけないといけないことが多いです。 

 
まずは、 
１．項目から入力。 

日本語入力システム（MS-IME）の起動はキーボードの「半角・全角」キーから（ワー
ド入力編 参照）。そして上図のように、月の名前や曜日、日付など順繰りのあるものは、

オートフィル機能を使用します。セルの右下にある「フィルハンドル」  を右へ

ドラッグします。 

 
次に重要なのが、データ入力です。 
２．データ入力するときは基本的に日本語入力システム（MS-IME）をOFFにするこ

とです。 

よく表示したまま入力している方を見かげますが、日本語入力システムの確定と、エク

セルの確定で２回もエンターキーを押さなければなりません。 
「たった２回？」 イイエ．．． データの数が２００も１０００もあればその倍、入力

が必要なのですよ。そのような方に限って、入力ミスや多く時間もかかるのです。 
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そして前図のように、 
３．入力する範囲を指定（ドラッグ）する事です。 

いきなり「B2」をクリックして入力する方が多いですが、入力ミスや桁間違いのリスク
を負うことになります。最初に範囲指定しておきますと、入力する際は、エンターキー

で下に移動します。下まで来ると自動的に次の列の頭にきます。だから画面を見て、入

力する場所を確認する必要がないのです。頭の中にイメージングして入力すれば、画面

の確認は必要ありません。たまに画面をみて確認すれば良いだけです。 
また、入力間違いが生じた場合は「SHIFT」キーを押しながら「エンター」キーを押し

て下さい。バックします（上に移動します）。 
「TAB」キーは、右に移動します。「SHIFT」キーを押しながら「TAB」を押しますと、

左に移動します。 
 
「Enter」キー 下に移動 
「SHIFT」＋「Enter」キー 上に移動 
「TAB」キー 右に移動 
「SHIFT」＋「TAB」 左に移動 
 
これを前図に利用すれば、範囲選択した中を自由に移動することが出来ます。決してマ

ウスに持ち変えて、クリックしないことです。 
最後に 
４．頭から２ケタづつ入力していくことです。 

「２３４，５６７，０００」と入力するときに、全て覚えて入力する方が多いです。す

るとケタ間違いが生じやすいのです。 
この時は、「２３」と入力。その後、「４５」そして「６７」、「００」「０」 
と言うように２ケタづつ入力します。つまり覚えないと言うことです。反射で打ちます。

慣れてくると３ケタづついけます。決して「０」の数が３つだからとか、数えないで下

さい。近年、Ｗｅｂで入力することが多いです。行政の入札や、見積なども全て電子デ

ータです。１ケタ間違うだけで、大赤字になりかねません。ケタを間違うくらいなら数

字を間違ったほうがまだ救われます。気を付けましょう！ 
そして、顧客データなどの入力をするときは、 
５．モードを「人名・地名」にする事です。 

これには２つの理由があります。１つは「ワード編」でも述べていますが、郵便番号で

住所が出てくるからです。もうひとつは、現在のエクセルは入力した際の「ふりがな」

を覚えていると言うことです。並べ替えなどを行う際、それを使用します。 
実際に、並べ替えのダイアログボックスを見てみましょう。 
メニューバーから 
「データ」→「並べ替え」をクリックします。 



 

 →  

「並べ替えオプション」（右図）の「方法」の部分を見てください。並べ替えの方法が「ふ

りがなを使う」になっています。これが重要です。入力した際のフリガナを使用してい

るのです。ですから私の名前を「ナカニシ」と入力せず、｢チュー、サイ｣と入力して変

換して｢中西｣にした場合、並べ替えると、「ナ」行ではなく「タ」行の「チ」の部分に入

ってくるわけです。 
いかに入力するときが、重要か！です。 
＊「ふりがなを使わない」は何？ 
この場合は、「JISコード」で並べ変わります。これなら漢字の文字コードで並べ変わり
ますので、入力が「ナカ」であろうが「チュー」であろうが関係有りません。 
＊ 疑問？ 
でも、難しい名前などで、どうしても読みとおり入力できない場合は、どうすればよい

のでしょうか？ 
答えは次の章です．．． 
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2. 「ふりがな」の変更 

 

 
 
編集したいセルを選択し、「書式」→「ふりがな」→「編集」をクリックします。 
 

 
 
上図のように、ふりがなを編集できるようになります。ここで、正しいフリガナに変更

します。その後、非表示（「書式」→「ふりがな」→「表示／非表示」）にすると、元に

戻ります。 
これで、並べ替えても大丈夫。 

 
 
 
上図で、「名」の部分の編集は出来ますが、「姓」の部分へ行くときは「矢印」キーで移

動します。 
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3. 範囲名の作成 
 

 
 
入力範囲を選択して、「B2」と表示されているところをクリックします。そこに、日本
語入力システムを ON にして、範囲名を入力します（今回は「入力」とします）。この
場合、日本語入力の確定のエンターキーを１回。エクセルの確定用エンターキーを１回。

と、２回確定します（忘れないように！）。 
＊ この範囲名を変更したり削除するときは？ 

 

 



 
前ページの図より、「挿入」→「名前」→「定義」とクリックする。 

 
「名前の定義」ダイアログボックスで「範囲名」をクリックして、「削除」ボタンを押

します。これで削除されます。 
特に、離れた部分をいつも同じところに入力するときなどが便利です。 
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上図のように、離れた場所や、入力の順番が決まっているような場合は、Ctrl（コント

ロール）キーを押しながら選択してゆき、範囲名を作成します。 
すると、次回から範囲名を選択するだけで、入力範囲を選択でき、エンターキーのみで

順番とおりセル選択が出来ます。 
とっても便利ですので、ご使用下さい。 
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もしよろしければ、下記メールアドレスに、テキストのお問い合わせをください。 
振込口座をお知らせします。 
特別価格としまして、全て５０円引きとさせて頂きます。 
ご注文テキストと、本数、お名前、ご住所、メルアドをお知らせください。 

 

info@pipop.com

MEMO 
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