
翠目旨⑫「営家報」。lⅢ⑫「彰撃」⑫エ

F「▼一辛」｀
ポ1ユ010Z/200Z p工0血

°
■印p知?翠鞠挙報ひ筆さ“p江0血

平1二軍
°
隼官くA》暫妥サ報⑫翻首
°
(Z図)シ畢ユ班髭E4彰十E4幸

十｀
?14評考髪¥⑫>RT/シヽA》7景

沖憲将4γ■軍騨マ「彰十」ユγ憲

評Q曜守辞02二激豆落一｀
∩淳妥コ1霊一妥F20告鞭首2C郵

密吾乙⑦「当報」平こ郵?村一“剖lrナる。
評貝圭率豆¥72と郭辞喜0曇耳

｀
訂平
°
2空辞率軍こヨ

9割髪「胡豆0裂占耳」23沖蜜ユと●▲こここと妥告線革
｀
平1コ1ツ至班豆]1寧★ヱ千1評占環首 霧趨

C導∩2C率コ1寧キユ翠子呼

多年
｀
平|ユ率軍02辞評

°
(口誤妥「喜

キ」ユ岡豆O裂告耳」O一T=て「単

曇」平|ユ800口130Xョ)2早ユW茎コ1事

十妥告鞭革
｀
?W吾多「事キ」ユー亡

=て0た0洋「激豆0説占耳」シ空コl

?_rrr隣盆髭②強I」
｀
あT⑫

シ
°
評⑫〉軒>η普憲留Q平脅??

14評吉穫首
｀
Q ttR学?ミーγミイン

ムユ翠轍「導轍」
°
“軸?考糸r″と

平aマCイ卒｀
ポ4E4フ■E4彰十妥(1

部号穫首E4軸鞠
｀
早ユ盟普平6軍聖

性降C(A7・……彰9ママユニ聖彩

4々「▼一W」｀
∩普忍専多曇耳 任鶴圏鰹盤轡轡畿轡寵ン襲ン轡醸麓寵韻圏鸞轡襲整襲ンン●0軽国

……■1事キ卑■年多年刊み岡軽0塾圭I」ユ部認専ン

■°
翠W昏暫海準辞聖習印豊印1ヽ茎!掬首■ユ詢堅?卦子U噂普華む吉卜Ю吾

・
Y工百軍暑旨¥コ』冊一呼―戸翌輿l1/邑当官茸単軒!的解嗜ギ固号普弔

・
可WP郭輿辞

「,0吾□ひ日0」J a tln劉口0鋼□」ユ■1ど解やどこ固半
｀
配日90ユ軍日01事呼日g tt L寄IЮ吾

Ⅲ田¥と西ケ! 蝉苫r‐ナニモーと

▼1暑餡革均当甲辞一呼一/ヨ圏l1/登登?Y郵子平4008喜骨ギ固号普弔
°
平L輝詳輿14「1的ご

□』担3』J3□ns旺っ細固」ユ■どLr卜どを固革
｀
輿国9①ユ軍日0卜皆ギ日S U LttLL_3

や°
科慨そ暫〉号準辞些当む量印1ヽ差!鞠首■ユ約堅?部予印噂古業fD茸卜旧ぴV互ヤL

'贈¥と西チ士 蝉吾モンニモーと

ン  醒ンンンン3揮景
f恐十盟コけ本?お鞭訴け彩OM塁羊

°ヽA率
マイ科>ひ【体はきは田

軸
｀
平1>(A》Q班影>aW憲?考I

C二CI｀7(A平4?°シ?翌翠イ“

軸?報報「激髭⑫聖考I」
｀
な“>a

W憲0二ひIユYるムそ号穫首
｀
ポイ

Elシ■El野★?14評考張首El首勢

ンンヽ諸寵ンン竪ンン

°(Attq革
課ュ⑫ワγ需激髭

El彰十
｀
早を理⑫マ率(#)た一体終

お(/)f4KムY°課⑫早(A¥14懇

♀Ⅳm学⑫ュMttI°ワAヽ》γ熟辞Y

Aヽ率酔斡ギ1ユ家警
｀
留平⑫シ°

ワ幹

早El図当⑫モ4ル号羊7隼部E4靭〉晏

妥4r一r｀〉脅多ヤ聖晩▼■γFイ

野RT/ポ4■γイγ彰十
°
(上母I図)評

⑫“二a)ッ黒激髭E4彰★早■γイ

γ⑫彰RT/〉`Q凹?号髪¥°シ留さ“

盟皿材̀ポlE4翠イ⑫官
｀
さはワコマ

°
評ニポ4ワツ黒覗髭E4野十>

0さは考緩首⑫MttI｀マツ■
°
(平

I図)マ憲7「野十」ユーffr⑫

「遊髭⑫理考I」
°
酢憲妥ヤRT/車羊

｀
》q離妥一キ[V]脅辞幹q鮮?一キ

[I】早Э]ユニ
｀
平134慨W首

°
シツ脅Y

孝さ“翠イツ■胡髭24野十?彰彩ユ鞘

轍「班彰⑫妥考I」
｀
ポ1ツ?ユp】OA

°
平⑫(Afポlγ■隼マ｀

ど421シY議〉

古士?革羊平ひa革翠彰+7彰RT/
°
“ワ評呂V〉球

》a―撃マ碗卒C黒ポlγ密ゑ曇I

⑫童予碗軍1挙
｀
きはシ?早9箭(A率平

不ロマ(A審⑫彰十マ彰彩ポ4>ひ▼24

1々ヤム°
“軍■)C tt E4理朝立諄

晏羊
｀
留¥ン(A>ひ妥晋γマ〉(Aさ“

鄭⑫吉Iギ4ユ彰+7彰0°(は々ワ評

(A率軍1ユ⑫(A塚♀Yシ留さ“調摯率γ

シ
°一一
平C二a>OQ革さ“彰★?

彰彩E4考穫¥｀脅平rlT景晏?報蕩

ユAヽ亭｀
?平ワ■酔OE4興El望彰

運

ン

韓

薔ンー

軍告ケ官告1幹

瞥〉Ft‐準1呼些目的量印ヽ

■当甲1畔―呼―達車貝ll准≧と'

細固]ユユ|ど、早卜Y4固¥｀田日

革誓欝ン庵慧熱ど



ある。Word 2007では「検索」、Word

2010では「検索」ボタンの右側にあ

る▼を押して「高度な検索」を選択

しよう(図3)。Word 2010の場合、

通常の「検索」では、ワイルドカ
ー

ドが使えないので注意。「検索と置

ボタンをクリックして詳細を表示し

(図4①)、「ワイルドカ
ードを使用す

る」にチェツクを入れる(同②)。

訂ンンンン籍ン還ン蓼簸ン●

そして「検索する文字列」

換」の画面が開いたら、「オプシヨン」 定 方法が、最も重要なポイ
ン

ン「検索」機能で文書内にある全角の英数字を抽出

顧韓
~「
ホーム」タブの「編集」の中にある「検索」ボタンの▼をクリックし、

WOrd 2010で は「高度な

検索」、WOrd 200フでは「検索」を選ぶ。WOrd 2003の場合は「編集」
メニューから「検索」を選8ヽ

醸霞
題

高ぃた「検索と置換」画面で①
～④の手順をたどる。ワイルドカ

ードを使つて、「検索する文字列」

欄に「[0-9A― Za‐ z]」と入力することで、文書の中の全角の東数字
を全て抽出できる。両端の大か

つこ([])とAイフン(―)は半角、数字とアルフアベツトは全角で入力する
こと。なおWOrd 2003で は、

④の代わりに「見つかつたすべての項目を強調表示する」にチェツクを入
れ、「すべて検索」を押す

田5 全 角の英数字だけが選択され

た状態となつたら、「文字種の変換」

ボタンを押して 「半角」を選ぶと、

全て半角になる

欄の指

卜。具

体的には「[0‐9A‐ Za‐ z]」と入

力する(同③)。ここで注意したいの

1ま、 大かつこ([ ])とハイフン(―)

は半角、数字とアルフアベツトは全

角で入力することだ。

このように指定することで、0か

ら9までの全角数字、大文字のAか

らZお よび小文字のaか らzまでの

全角アルフアベツト全てを、検索対

象に指定できる。ハイフンが 「全角

の0か ら9まで」といつた文字の範

囲を表し、大かつこで囲んだ3つの

文字の範囲(0～ 9、A～ Z、a～ z)

が全て検索されることになる。

このようにワイルドカ
ードを指定

したら、Word 2010の 場合は「検索

する場所」欄で「メイン文書」を選

択 (同④)。WOrd 2003で は「見つか

ったすべての項目を強調表示する」

にチエツクした上で「すべて検索」

ボタンを押す。すると、文書内の全

角の英数字が全て同時に選択された

状態になる。この状態で「文字種の

変換」のメニュ
ーを選んで「半角」と

指定すれば、カタカナなどは除き、

選択状態にある英数字だけを、
一気

に半角にできる(図5)。

ちなみに、図4の③に入力した大

かっこ内の文字列を変更することで、

,Uの文字を
一括検出することも可能

だ。例えば、全角の英数字に加えて

主な記号を同時に選択したい場合に

は「[!・～]」(1と
～は全角)と入力

する。半角カタカナを抽出したい場

合には「[。ゴ]」とする。なお「。」は

半角の句点、「
°
」は半濁音を表す半

角カナの記号。半角の半濁音を入力

するには、「ぱ」と入力中に [F8]キ

ーを押し、いつたん半角で「ハ
°
」と入

力。その上で「ハ」だけを消すとよい。
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圏句読点と無視する(9

圏空白文字と無視する(D

圏あttt鵡ネ(口XD

iな=車t i l :

「検索する文字列」欄

に「[0‐9A‐Za‐z]」

と入力 (記号以外の

実数字はすべて全角

にする)

w o r d  2 0 1 0で は

「検索する場所 」、

w o r d  2 0 0 7で は

「検索先」に「メイン

文書」を選ぶ



もっとも、文字種変換の手間をな

くすには、文字を入力する際に半角

と全角を間違えないようにすること

が大切。日本語入力がオンの状態で、

入力中の文字列を全角カタカナに変

更するには、変換を確定する前に

[F7]キ ーを押す。同様に半角英数
十

字にするには、[F10]キーを押せば

よい。[Ctri]キーと文字キーを組み

合わせたショートヵットキーもある

ので、ホームポジションから手を動

かさずに変換したいという人は、覚
えておくと重宝する(図6)。

藝夏議ン薔ンンン督ンン
ー
方、Excelの場合には、関数を

使って全角/半 角を変換できる。全

角の文字を半角にするのがASC(ア

スキー)関 数 (図7)。全角しかない

漢字やひらがなはそのままで、英数

字 ・記号 ・カタカナを半角にする。

逆に英数字などの半角文字を全角に

するにはJIS(ジス)関数を使う。英

字を大文字に変換するUPPER(ア

鶴覚えておきたい文字入力時の全角/半 角切り替え操作

餞Excelの 場合は関数を使つて全角/半 角を変更

牟■撃 半々 'す
―
る||‐

図7 Excelの 場合は、ASC関 数を使えば、別のセルに半角の文字を抽出できる。半角を全角に変更
したい場合には」iS関数を使う。このほか英字の大文字と小文字を変更する関数もある

ツパー)関数などもある。

なお、これらの関数を使って文字

種を変換した場合、元のセルに書か

れた文字や数値を消してしまうと、

関数の結果として表示した文字も消

えてしまう。これを防ぐためには、

関数を入力した変換結果のセルを選

択して「コピー」を実行した後、同

じセルまたは別のセルを右クリック

して「形式を選択して貼り付け」を

選ぶ。そして、「貼り付け」欄の項目

から「値」を選ぶと、関数の結果を通

から「文字種の変換」を選ぶと、処理

内容を選択できる(図B)。

このアドインが常に使えるように

Excelに登録することも可能だ。Excel

2010では 「ファイル」タブから「オプ

ション」画面を開き、左側で「アドイ

ン」を選択。「設定」を押すと開く画面

で「参照」を押し、開いたウインドウ

の枠内にアドインをドラッグ・アンド・

ドロップ。「oK」ボタンを押そう。

常の文字に変えられる。ヤ

また、ASC関 数を使う際に注意し

ておきたいのは、全角カタカナも全

て半角に変換されてしまうこと。

Excelの標準機能では、英数字だけ

を半角にすることは不可能だ。

英数字だけを半角にしたければ、

該当するセル範囲をいったんWOrd

に姉り付け、図3～図5の方法で半

角に変換する方法がある。もしくは、

無料で公開されているアドインを使

うのも手だ(下のコラム参照)。

マクロで作られた無料のアドイン

「文字種の変換 for Excel」を使うと、

Excelでもカタカナを除く英数字記号

のみを半角に変換できる(図A)。

アドインファイメレをダウンロードし

たら、これをダブルクリックしてExcel

を起動。セキュリティ警告画面が開い

たら、マクロを有効にする。Exce1 2003

では「ツール」→「マクロ」→「セキュリ

ティ」を選んでセキュリティレベルを

「中」に下げておくこと。その上で、全

角/半 角の変換処理を加えたいExcel

ファイルを開く。変更を加えたいセル

範囲を選択して右クリック。メニュー

圏A Excel用 の無料アド

イン 「文字種の変換 for

Excel」(DT氏 作成 )。
VeCtorの Webサ イ ト*

からダウンロードできる

醸鶴 入 手した左言己

ア ドインファイル

をダブルクリック

して Excelを 開い

た後に、処理 した

いExcelフ ァィル

を開く。変更を加

えたいセル範囲を

選択 して右クリッ

クし、「文字種の変

換」を選ぼう。する

と図の画面が開く

*http://www vectorcoip/SOft/winnt/business/se448682 htmi


