
Microsoft® Word から IBM® Lotus® Symphony™ Documents
への移行

IBM® Lotus® Symphony™ Documents では、シンプルな文書はもちろん、画像、表、グラフ、スプレッドシ
ートを組み込んだ複雑な構造の文書も作成できます。文書中のテキスト、ページ、段落ごとのスタイルから
文書全体の書式にいたるまで、きめ細かく調整することができます。さらに、文書をさまざまなファイル形
式で保存できます。

表 1. 文書の作成および編集

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

文書を開く Ctrl+O キーを押
す。

Ctrl+O キーを押
す。

新規文書を
作成する

Ctrl+Alt+B キーを
押す。

Ctrl+Alt+B キーを
押す。

テンプレー
トから新規
文書を作成
する

Alt+F キーを押して
[ファイル] を開
き、 N キーを押し
て [新規] を開い
て、[テンプレート
から新規作成] オプ
ションを選択する。

Ctrl+Shift+N キーを
押して、テンプレー
トを検索する。

文書を保存
する

Ctrl+S キーを押
す。

Ctrl+S キーを押
す。

印刷する。 Ctrl+P キーを押
す。

Ctrl+P キーを押
す。

改訂を追跡
する

Ctrl+Shift+E キーを
押す。

Alt+O キーを押し
て [ツール] を開
き、R キーを押し
て [検査] を開き、
E キーを押して [記
録] を選択する。改
訂を表示するには、
Alt+O キーを押し
て、R キーを再度
押し、S キーを押
して [表示] を選択
する。

表 1. 文書の作成および編集 (続き)

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

作業ウィン
ドウを開
く、または
閉じる

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
K キーを押して [

作業ウィンドウ] を
選択または選択解除
する。

Ctrl+6 キーを押し
てサイドバーを表示
するかサイドバーを
閉じる。

スペルをチ
ェックする

F7 キーを押す。 F7 キーを押す。

設定をカス
タマイズす
る

Alt+T キーを押して
[ツール] を開き、C

キーを押して [ユー
ザー設定] を選択す
るか、 O キーを押
して [オプション]

を選択する。

Alt+F キーを押して
[ファイル] を開
き、F キーを 2 回
押して [プリファレ
ンス] を開き、矢印
キーを使用してプリ
ファレンスカテゴリ
のリストから選択す
る。

表 2. 文書の書式設定

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

テキストの
表示を変更
する

Ctrl+B キー、
Ctrl+I キー、また
は Ctrl+U キーを押
して、それぞれ太
字、斜体、または
下線を適用する。

Ctrl+B キー、
Ctrl+I キー、または
Ctrl+U キーを押し
て、それぞれ太字、
斜体、または下線を
適用する。

文書用スタ
イルを選択
する

Ctrl+Shift+S キーを
押す。

F11 キーを押す。
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表 2. 文書の書式設定 (続き)

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

テキストを
位置合わせ
する

Ctrl+L キー、
Ctrl+E キー、
Ctrl+R キー、また
は Ctrl+J キーを押
して、それぞれ左
寄せ、中央揃え、
右寄せ、または両
端揃えを適用す
る。

Ctrl+L キー、Ctrl+E

キー、Ctrl+R キー、
または Ctrl+J キー
を押して、それぞれ
左寄せ、中央揃え、
右寄せ、または両端
揃えを適用する。

双方向テキ
ストレイア
ウトを右か
ら左 (右寄
せ) に変更
する

Ctrl+Shift (右) キー
を押す。

Ctrl+Shift (右) キー
を押す。
注: 最初に Lotus

Symphony プリファ
レンスの複合文字言
語 (CTL) を有効に
する必要がありま
す。[ファイル] → [

プリファレンス] →

[Symphony] → [言語
設定] → [言語] を選
択して、[複合文字
言語 (CTL) を使用
可能にする] チェッ
クボックスが選択さ
れているようにして
ください。

双方向テキ
ストレイア
ウトを左か
ら右 (左寄
せ) に変更
する

Ctrl+Shift (左) キー
を押す。

Ctrl+Shift (左) キー
を押す。
注: 最初に Lotus

Symphony プリファ
レンスの複合文字言
語 (CTL) を有効に
する必要がありま
す。[ファイル] → [

プリファレンス] →

[Symphony] → [言語
設定] → [言語] を選
択して、[複合文字
言語 (CTL) を使用
可能にする] チェッ
クボックスが選択さ
れているようにして
ください。

表 2. 文書の書式設定 (続き)

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

テキストを
インデント
またはアウ
トデントす
る

Ctrl+M キーまたは
Ctrl+Shift+M キー
を押す。

[太字] に達するまで
Ctrl+Tab キーを押
す。 [インデント]

または [インデント
間隔の縮小] に達す
るまで、右矢印キー
を押す。

間隔を変更
する

Ctrl+1 キー、
Ctrl+2 キー、また
は Ctrl+5 キーを押
して、それぞれシ
ングルスペース
行、ダブルスペー
ス行、または 1.5

スペース行を設定
する。

Ctrl+1 キー、
Ctrl+2 キー、または
Ctrl+5 キーを押し
て、それぞれシング
ルスペース行、ダブ
ルスペース行、また
は 1.5 スペース行を
設定する。

その他のテ
キストの書
式を適用す
る

Ctrl+D キーを押
す。

Shift+F10 キーを押
し、X キーを押して
[テキストのプロパ
ティ] を選択する。

その他の段
落の書式を
適用する

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、
P キーを押して [段
落] を選択する。

Shift+F10 キーを押
し、G キーを押して
[段落のプロパティ]

を選択する。

書式設定を
コピーして
適用する

テキストを選択
し、Ctrl+Shift+C キ
ーを押して、テキ
ストの書式設定を
コピーし、その書
式設定の適用先の
テキストを選択
し、Ctrl+Shift+V キ
ーを押す。

テキストを選択し、
Alt+E キーを押して
[編集] を開き、 D

キーを押して [書式
設定の複製] を開
き、書式設定の適用
先のテキストを選択
する。

コメントを
追加する

Ctrl+Alt+M キーを
押す。

Alt+C キーを押して
[作成] を開き、N

キーを押して [コメ
ント] を選択する。

表 3. リスト、表、グラフの使用

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

マーカー・
リストを開
始する

* キーとスペース・
バーを押し、リスト
項目を入力して、
Enter キーを押す。

Shift+F12 キーを押
す。
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表 3. リスト、表、グラフの使用 (続き)

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

マーカー・
スタイルを
変更する

Shift+F10 キーを押
し、N キーを押し
て [箇条書きと段落
番号] を選択する。

Shift+F10 キーを押
し、N キーを押し
て [番号付けとマー
カー] を選択する。

番号付きリ
ストを開始
する

1 キー、. キー、お
よびスペース・バー
を押し、リスト項目
を入力して、Enter

キーを押す。

F12 キーを押す。

番号付けの
スタイルを
変更する

Shift+F10 キーを押
し、N キーを押し
て [箇条書きと段落
番号] を開き、
Alt+N キーを押し
て [段落番号] を選
択する。

Shift+F10 キーを押
し、N キーを押し
て [番号付けとマー
カー] を開き、
Ctrl+Tab キーを押
して [番号のタイプ
] を選択する。

表を作成す
る

Alt+A キーを押し
て [罫線] を開き、I

キーを押して [挿入
] を開き、 T キー
を押して [表] を選
択する。

Ctrl+F12 キーを押
す。

テキストを
表に変換す
る

テキストを選択し、
Alt+A キーを押し
て [罫線] を開き、
V キーを押して [

変換] を開き、 X

キーを押して [文字
列を表にする] を選
択する。

テキストを選択し、
Alt+A キーを押し
て [表] を開き、V

キーを押して [変換
] を開き、 T キー
を押して [テキスト
を表に変換する] を
選択する。

表のセルを
結合する

セルを選択し、
Alt+A キーを押し
て [罫線] を開き、
M キーを押して [

セルの結合] を選択
する。

セルを選択し、
Alt+A キーを押し
て [罫線] を開き、
M キーを押して [

セルの結合] を選択
する。

表のセルを
分割する

1 つまたは複数のセ
ルを選択し、Alt+A

キーを押して [罫線
] を開き、 P キー
を押して [セルの分
割] を選択する。

1 つまたは複数のセ
ルを選択し、Alt+A

キーを押して [罫線
] を開き、 P キー
を押して [セルの分
割] を選択する。

表 3. リスト、表、グラフの使用 (続き)

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

数式を入力
する

Alt+A キーを押し
て [罫線] を開き、
O キーを押して [

計算式] を選択す
る。

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
M キーを押して [

式入力ボックス] を
選択する。

列または行
を挿入する

Alt+A キーを押し
て [罫線] を開き、I

キーを押して [挿入
] を開き、 L キ
ー、R キー、A キ
ー、または B キー
を押して、それぞれ
[列 (左)]、[列 (右)

]、[行 (上)]、また
は [行 (下)] を選択
する。

行の場合は、Alt+A

キーを押して [表]

を開き、I キーを押
して [挿入] を選択
し、R キーを押し
て [行] を選択す
る。列の場合は、
Alt+A キーを押し
て [表] を開き、I

キーを押して [挿入
] を選択し、U キ
ーを押して [列] を
選択する。

列または行
を削除する

Alt+A キーを押し
て [表] を開き、D

キーを押して [削除
] を開き、 C キー
を押して [列] また
は R キーを押して
[行] を選択する。

行の場合は、Alt+A

キーを押して [表]

を開き、D キーを
押して [削除] を選
択し、R キーを押
して [行] を選択す
る。列の場合は、
Alt+A キーを押し
て [表] を開き、D

キーを押して [削除
] を選択し、U キ
ーを押して [列] を
選択する。

外枠または
シェーディ
ングを追加
する

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、
B キーを押して [線
種とページ罫線と網
かけの設定] を選択
する。

Alt+A キーを押し
て [表] を開き、E

キーを押して [表の
プロパティ] を開
き、 Ctrl+Tab キー
を押して [外枠] タ
ブと [背景] タブに
移動する。

リストまた
は表を並べ
替える

Alt+A キーを押し
て [表] を開き、S

キーを押して [ソー
ト] を選択する。

リストまたは表を選
択し、Alt+A キー
を押して [表] を開
き、R キーを押し
て [ソート] を選択
する。
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表 3. リスト、表、グラフの使用 (続き)

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

グラフを作
成する

Alt+I キーを押して
[挿入] を開き、O

キーを押して [オブ
ジェクト] を開き、
[Microsoft Excel グ
ラフ] または
[Microsoft Graph

グラフ] を選択す
る。

Alt+C キーを押して
[作成] を選択し、C

キーを押して [グラ
フ] を選択する。

グラフを書
式設定する

グラフを選択し、
Alt+O キーを押し
て [書式] を選択
し、O キーを押し
て [オブジェクト]

を選択する。

グラフを選択し、
Shift+F10 キーを押
し、O キーを押し
て [オブジェクトの
プロパティ] を選択
する。

表 4. 文書レイアウトの管理

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

ページの向
きを変更す
る

Alt+F キーを押して
[ファイル] を開
き、U キーを押し
て [ページ設定] を
選択する。

Alt+F キーを押して
[ファイル] を開
き、G キーを押し
て [ページの設定]

を開き、Ctrl+Tab

キーを押して [ペー
ジ] タブに移動す
る。

ヘッダーま
たはフッタ
ーを作成す
る

Alt+V キーを押し
て [表示] を開き、
H キーを押して [

ヘッダーとフッター
] を選択する。

Alt+F キーを押して
[ファイル] を開
き、G キーを押し
て [ページの設定]

を開き、Ctrl+Tab

キーを押して [ヘッ
ダー] タブと [フッ
ター] タブに移動す
る。

カスタムの
段組みを作
成する

Alt+O キーを押し
て [書式] を開き、
C キーを押して [段
組み] を選択する。

Alt+L キーを押して
[レイアウト] を開
き、U キーを押し
て [段組み] を選択
する。

表 4. 文書レイアウトの管理 (続き)

操作 Microsoft Word

Lotus Symphony

Documents

セクション
を作成する

Alt+I キーを押して
[挿入] を開き、B

キーを押して [改ペ
ージ] を開き、セク
ション区切りを選択
する。

Alt+C キーを押して
[作成] を選択し、E

キーを押して [セク
ション] を選択す
る。

表 5. ショートカット

操作 説明

文書を閉じる Ctrl+W キーを押す。

ヘルプを開く F1 キーを押す。

ヘルプの検索範囲をカスタ
マイズする

ヘルプで、Tab キーを押し
て [検索の範囲] リンクに
移動し、Enter キーを押
す。

文書を PDF としてエクス
ポートする

Alt+F キーを押して [ファ
イル] を開き、X キーを押
して [PDF としてエクス
ポート] を選択する。

開いているすべての文書の
サムネールを表示する

Ctrl+Shift+T キーを押す。

ページ、セクション、また
はオブジェクト単位で文書
の任意の部分に移動する

F5 キーを押してナビゲー
ターを開く。

スタイルのリストを開く。 F11 キーを押す。

番号付けをオンにする F12 キーを押す。

箇条書きをオンにする Shift+F12 キーを押す。

インスタントコレクト設定
を管理する

Alt+O キーを押して [ツー
ル] を開き、I キーを押し
て [インスタントコレクト
] を選択する。
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