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パソコン小話（１８８） 

2018/11/15 

ワードの挿入モードと上書きモードについて 

 

ワードを使っていて、いつもと入力がおかしいなと言う事があると思います。 

その中の１例に、「挿入モード」と「上書きモード」の切り替えがあります。 

 

挿入モード・・・・カーソルの位置から、新たに入力した文字が割り込んで入っていきま

す。 

上書きモード・・・カーソルの位置から、新たに入力した文字が、既に入力されている文

字と置き変ってしまいます。 

 
 

１．モードの切り替えは、キーボード上部にある「Ｉｎｓ」キー、又は「Ｉｎｓｅｒｔ」キ

ーを押す事によって、切り替えが出来ます。 

  いつの間にか、上書きモードになっていたというのは、無意識でこのキーを押したの

だと思います。このキーは、押すごとにモードが変わります。 
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２．ワードの画面にモードを表示しておきたい場合 

  ワードの一番下のステータスバーを、右クリック → 「上書き入力」にチェック 

 
３．画面下のステータスバーにモードが表示される → 「挿入モード」をクリックする

と、「上書きモード」に変わります。もう一度、クリックすると「挿入モード」に変わ

ります。 

 
 

ステータスバーに表示されているとよく分かりますので、チェックを入れておくといいで

す。 

 

 

以上 


