Word講習


ショートカットキー

　１．【Ｃｔｒｌ】キーを使おう！
	編集関係でよく使うもの

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｃ】
	コピー

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｘ】
	切り取り

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｖ】
	貼り付け

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ａ】
	全て選択

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｚ】
	元に戻す（アンドゥー）

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｓｈｉｆｔ】＋【＞】または【＜】
	フォントの大きさが段階的に変化する。（【＜】大きくなる、【＞】小さくなる）

	ファイル操作関係でよく使うもの

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｓ】
	上書き保存

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｎ】
	新規作成

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｏ】
	ファイルを開く

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｐ】
	印刷

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ｆ】
	検索

	【Ｃｔｒｌ】＋【Ａｉｔ】＋【Ｄｅｌｅｔｅ】
	パソコンがフリーズした時、ユーザー切り替えなど

	【Ａｌｔ】＋【Ｔａｂ】
	いま、開いてるウィンドウの一覧が、画面中央に出る

【Ａｌｔ】キーは押したままで、【Ｔａｂ】キー「ポンポン」と押して、全面に出したいウィンドウにカーソルを合わせて、【Ａｌｔ】キーを離すと、そのウィンドウが全面に出てきます。

	ウィンドの大きさ制御

	【Ａｌｔ】＋【Ｘ】
	ウィンドウの最大化

	【Ａｌｔ】＋【Ｎ】
	ウィンドウの最小化

	【Ａｌｔ】＋【Ｒ】
	ウィンドウを元のサイズに戻す

	【Ａｌｔ】＋【Ｍ】
	ウィンドウの移動

	【Ａｌｔ】＋【Ｓ】
	ウィンドウのサイズ変更

	【Ａｌｔ】＋【Ｆ４（ファンクションキー）】
	ウィンドウを閉じる

	【ｗｉｎｄｏｗｓ】キー

	【windows】＋【Ｄ】
	開いてるウィンドウを全て最小化する。

	【windows】＋【Ｌ】
	ログイン画面へ

	【windows】＋【Ｅ】
	エクスプローラを開く


＊Alt=Alternate（代理）キーボードの特殊キーの一つ。他のキーと組み合わせて使われ、特殊な動作を指示するのに使われる。
· Altキーを押しながら各くメニューのアルファベット文字、たとえば【Alt】＋【E】で編集画面が表示され、その中のコピー操作をしたければ、【C】でコピーできます。
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