
 

均等割り付けとは 

以下のように、文字列を同じ幅に調整する機能を「均等割り付

け」といいます。 

揃っていると見やすくてスッキリしますね！  

 

「文字の均等割り付け」と「段落の均等割り付け」 

一方で、「段落の均等割り付け」をすると、 

下のように段落いっぱいに文字が割り付けられてしまいます。 

 

 

範囲選択がポイント 

右のように範囲選択して 

 

「ホーム」タブ⇒「均等割付」ボタンをクリ

ックすると、 

右下ようになってしまった経験はないでし

ょうか？ 

いわゆる「段落の均等割り付け」 にな

ったというわけです。 

 

 

 

 

「文字の均等割り付け」をしたかったのに「段落の均等割り付

け」となってしまったのはなぜでしょう。 

 

 ポイントは「範囲選択」 

範囲選択の時に、文字の右端にある「段落記号」（矢印マーク）

を含めて選択しているからなのです。範囲選択の時に、文字の
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右端にある「段落記号」（矢印マーク）を含めて選択しているからなのです。 

 

この「段落記号」を含めて範囲選択すると「文字の均等割付」ではなく「段落の均等割付」

となり、文字が用紙の幅いっぱいに広がってしまうのです。 

 

ドラッグして段落記号が範囲に含まれてしまったら、指を離さず

左へ少し戻ってみて下さい。 

選択出来たら、「均等割付」ボタンをクリックしてみましょう。 

すると、「文字の均等割り付け」が表示されて文字数を設定する

ことが出来ます。 

 

他の方法もあります。 

段落記号を含めて選択した状態で、 

「ホーム」タブ⇒「拡張書式」の▼→「文

字の均等割り付け」をクリックします。 

 

同じく、「文字の均等割り付け」が表示されて文字数を設定出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



表内の文字を均等割付 

表内の文字を均等割り付けする際も同様で

す。 

  

段落記号を含めて選択します。 

均等割り付けボタンをクリックすると 

 

セル幅いっぱいに文字が広がってしまいま

す。 

 

 

文字の均等割り付けにしたい場合は、 

先ほど同様、段落記号を選択範囲に含めな

いようにして設定して下さい。 

 

そうすると、文字数が設定できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



均等割り付けすると行頭がずれるときの揃え方 

 

均等割り付けすると行頭がずれる場合は、インデントを解除すると揃う可能性があります。 

 

インデントされているかどうかは、ルーラーを表示すればすぐにわかります。「表示」タブを

クリックし、「ルーラー」にチェックを入れ、ルーラーを表示しましょう。 

 

 

対象の行にカーソルを置いた状態でルーラーをチェックし

てみてください。「1 行目のインデント」が右にずれていたら、

インデントされています。 

 

インデントを解除するためには、インデントされて

いる段落全体を選択し、［Ctrl］＋［Q］を押して段

落書式をクリアします。 

 

 

 

 

 

これで均等割り付けしつつ行頭を揃えることができまし

た。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


