
ALT + F
ALT + F + I
ALT + F + I + P
ALT + F + I + I
ALT + F + I + R
ALT + F + I + QS
ALT + F + I + S
ALT + F + I + S + 1
ALT + F + I + S + 2
ALT + F + I + S + 3
ALT + F + I + S + 4
ALT + F + I + S + 5
ALT + F + I + S + 6
ALT + F + I + S + 7
ALT + F + I + S + 8
ALT + F + I + O
ALT + F + I + O + 1
ALT + F + I + O + 2
ALT + F + I + O + 3
ALT + F + I + O + 4
ALT + F + I + O + 5
ALT + F + I + O + 6
ALT + F + I + O + 7
ALT + F + I + QP
ALT + F + N
ALT + F + N + S
ALT + F + N + G
ALT + F + N + U
ALT + F + N + U + 1
ALT + F + N + U + 2
ALT + F + N + U + 3
ALT + F + N + U + 4
ALT + F + N + U + 5
ALT + F + N + U + 6
ALT + F + N + U + 7
ALT + F + N + U + 8
ALT + F + N + F
ALT + F + N + E
ALT + F + N + L
ALT + F + O
ALT + F + O + R
ALT + F + O + R + 1
ALT + F + O + R + 2
ALT + F + O + R + 3
ALT + F + O + R + 4
ALT + F + O + R + 5
ALT + F + O + R + 6
ALT + F + O + R + 7
ALT + F + O + R + 8
ALT + F + O + R + 9
ALT + F + O + R + Y1
ALT + F + O + R + Y2
ALT + F + O + R + Y3
ALT + F + O + R + Y4
ALT + F + O + R + Y5
ALT + F + O + R + Y6
ALT + F + O + R + Y7
ALT + F + O + R + Y8
ALT + F + O + R + Y9
ALT + F + O + R + YA
ALT + F + O + R + YB
ALT + F + O + R + YC
ALT + F + O + R + YD
ALT + F + O + R + YE
ALT + F + O + R + U

(最近使った文書22)
(最近使った文書23)
保存されていない文書の回復

(最近使った文書16)
(最近使った文書17)
(最近使った文書18)
(最近使った文書19)
(最近使った文書20)
(最近使った文書21)

(最近使った文書10)
(最近使った文書11)
(最近使った文書12)
(最近使った文書13)
(最近使った文書14)
(最近使った文書15)

(最近使った文書4)
(最近使った文書5)
(最近使った文書6)
(最近使った文書7)
(最近使った文書8)
(最近使った文書9)

お勧めのテンプレート
個人用
白紙の文書

開く
最近使った文書

(最近使った文書1)
(最近使った文書2)
(最近使った文書3)

(検索の候補3)
(検索の候補4)
(検索の候補5)
(検索の候補6)
(検索の候補7)
(検索の候補8)

アドレス帳で連絡先を検索します。
プロパティをすべて表示/一部のプロパティのみを表示

新規
オンライン テンプレートの検索
検索の開始
検索の候補:

(検索の候補1)
(検索の候補2)

ハイパーリンクの基点
会社

関連ユーザー
管理者の指定
入力した連絡先の名前を確認します。
アドレス帳で連絡先を検索します。
作成者
作成者の追加
入力した連絡先の名前を確認します。

タイトル
タグ
コメント
状態
分類
サブタイトル

ファイル
情報

文書の保護
ドキュメント検査
バージョン
プロパティ
プロパティ
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ALT + F + O + K
ALT + F + O + K + 1
ALT + F + O + K + 2
ALT + F + O + K + 3
ALT + F + O + K + 4
ALT + F + O + K + 5
ALT + F + O + K + B
ALT + F + O + C
ALT + F + O + C + 1
ALT + F + O + C + 2
ALT + F + O + C + 3
ALT + F + O + C + 4
ALT + F + O + C + 5
ALT + F + O + C + B
ALT + F + O + A
ALT + F + O + A + 1
ALT + F + O + A + 2
ALT + F + S
ALT + F + A
ALT + F + A + K
ALT + F + A + K + 1
ALT + F + A + K + 2
ALT + F + A + K + 3
ALT + F + A + K + 4
ALT + F + A + K + 5
ALT + F + A + K + B
ALT + F + A + C
ALT + F + A + C + 1
ALT + F + A + C + 2
ALT + F + A + C + 3
ALT + F + A + C + 4
ALT + F + A + C + 5
ALT + F + A + C + B
ALT + F + A + A
ALT + F + A + A + 1
ALT + F + A + A + 2
ALT + F + P
ALT + F + P + P
ALT + F + P + N
ALT + F + P + I
ALT + F + P + R
ALT + F + P + A
ALT + F + P + S
ALT + F + P + D
ALT + F + P + C
ALT + F + P + O
ALT + F + P + L
ALT + F + P + M
ALT + F + P + H
ALT + F + P + G
ALT + F + P + V
ALT + F + P + T
ALT + F + P + X
ALT + F + P + Z
ALT + F + P + Z + 1
ALT + F + P + Z + 2
ALT + F + P + W

ズーム
縮小
拡大

ページに合わせる

余白
1 枚あたりのページ数
ページ設定
印刷プレビュー
現在のページ
ズーム

印刷対象
ページ:
両面印刷
丁合い
印刷の向き
ページ サイズ

場所の追加
(場所1)
(場所2)

印刷
印刷
部数:
使用するプリンター
プリンターのプロパティ

(最近使用したフォルダー1)
(最近使用したフォルダー2)
(最近使用したフォルダー3)
(最近使用したフォルダー4)
(最近使用したフォルダー5)
参照

SkyDrive
(最近使用したフォルダー1)
(最近使用したフォルダー2)
(最近使用したフォルダー3)
(最近使用したフォルダー4)
(最近使用したフォルダー5)
参照

コンピューター

場所の追加
(場所1)
(場所2)

上書き保存
名前を付けて保存

参照
コンピューター

(最近使用したフォルダー1)
(最近使用したフォルダー2)
(最近使用したフォルダー3)
(最近使用したフォルダー4)
(最近使用したフォルダー5)
参照

SkyDrive
(最近使用したフォルダー1)
(最近使用したフォルダー2)
(最近使用したフォルダー3)
(最近使用したフォルダー4)
(最近使用したフォルダー5)
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ALT + F + H
ALT + F + H + G
ALT + F + H + S
ALT + F + H + S + C
ALT + F + H + S + Y1
ALT + F + H + S + Y2
ALT + F + H + S + Y3
ALT + F + H + S + Y4
ALT + F + H + S + Y5
ALT + F + H + S + Y6
ALT + F + H + S + Y7
ALT + F + H + S + Y8
ALT + F + H + L
ALT + F + H + L + Y2
ALT + F + H + L + Y4
ALT + F + H + L + Y5
ALT + F + H + N
ALT + F + H + N + M
ALT + F + H + N + Y1
ALT + F + H + E
ALT + F + H + E + A
ALT + F + H + E + Y1
ALT + F + H + E + F
ALT + F + H + E + X
ALT + F + H + E + IF
ALT + F + H + P
ALT + F + H + P + T
ALT + F + H + P + Y1
ALT + F + H + P + A
ALT + F + H + B
ALT + F + H + B + A
ALT + F + E
ALT + F + E + P
ALT + F + E + P + A
ALT + F + E + C
ALT + F + E + C + Q
ALT + F + E + C + L
ALT + F + E + C + O
ALT + F + E + C + T
ALT + F + E + C + X
ALT + F + E + C + R
ALT + F + E + C + WS
ALT + F + E + C + V
ALT + F + E + C + A
ALT + F + C
ALT + F + D
ALT + F + D + S
ALT + F + D + C
ALT + F + D + M
ALT + F + D + E
ALT + F + D + S
ALT + F + D + B
ALT + F + D + Y1
ALT + F + D + Y2
ALT + F + D + D
ALT + F + D + A
ALT + F + T

Office テーマ
接続済みサービスの削除
接続済みサービスの追加
Word のバージョン情報

オプション

名前を付けて保存
閉じる
アカウント

サインイン
写真の変更
自己紹介
サインアウト
アカウントの切り替え
Office の背景:

OpenDocument テキスト (*.odt)
テンプレート (*.dotx)
書式なし (*.txt)
リッチ テキスト形式 (RTF) (*.rtf)
単一ファイル Web ページ (*.mht, *.mhtml)
別のファイル形式として保存

ブログに投稿
ブログに投稿

エクスポート
PDF/XPS ドキュメントの作成

PDF/XPSの作成
ファイルの種類の変更

文書 (*.docx)
Word 97-2003 文書 (*.doc)

インターネット FAX として送信
オンライン プレゼンテーション

サービス契約
リモート閲覧者がドキュメントをダウンロードできるようにする
オンライン プレゼンテーション

ソーシャル ネットワークに投稿
ソーシャル ネットワークに接続するには、ここをクリックします
更新

電子メール
添付ファイルとして送信
リンクとして送信
PDF として送信
XPS として送信

ドキュメントにアクセスするユーザーにサインインするよう要求します
共有
所有者

共有リンクの設定
表示リンクの作成
編集リンクの作成
所有者

ファイルの場所
ユーザーを招待

クラウドに保存
連絡先の名前を入力
入力した連絡先の名前を確認します。
アドレス帳で連絡先を検索します。
権限
招待メールに含める個人メッセージ

共有
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ALT + H

ALT + H + V
ALT + H + V + K
ALT + H + V + M
ALT + H + V + F
ALT + H + V + L
ALT + H + V + U
ALT + H + V + T
ALT + H + V + S
ALT + H + V + A
ALT + H + X
ALT + H + C
ALT + H + FP
ALT + H + FO

ALT + H + FF
ALT + H + FS
ALT + H + FG
ALT + H + FK
ALT + H + 7
ALT + H + 7 + S
ALT + H + 7 + L
ALT + H + 7 + U
ALT + H + 7 + C
ALT + H + 7 + T
ALT + H + 7 + W
ALT + H + 7 + F
ALT + H + 7 + K
ALT + H + 7 + I
ALT + H + E
ALT + H + FR
ALT + H + FB
ALT + H + 1
ALT + H + 2
ALT + H + 3
ALT + H + 3 + M
ALT + H + 3 + U
ALT + H + 3 + U + A
ALT + H + 3 + U + M
ALT + H + 4
ALT + H + 5
ALT + H + 6

取り消し線
下付き
上付き

斜体
下線

その他の下線…
下線の色

自動
その他の色

カタカナ
ひらがな

書式のクリア
ルビ...
囲み線
太字

すべて小文字にする
すべて大文字にする
各単語の先頭文字を大文字にする
大文字と小文字を入れ替える
半角
全角

Office クリップボード...
フォント

     

フォント:
フォント サイズ:
フォントの拡大
フォントの縮小
文字種の変換

文の先頭文字を大文字にする

テキストのみ保持
形式を選択して貼り付け...
既定の貼り付けの設定…

切り取り
コピー
書式のコピー/貼り付け

 

クリップボード
貼り付け

元の書式を保持
書式を結合
リンク (元の書式を保持)
リンク (書式を結合)
図

ホーム
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ALT + H + FT
ALT + H + FT + O
ALT + H + FT + O + A
ALT + H + FT + O + N
ALT + H + FT + O + M
ALT + H + FT + O + W

その他の線 ALT + H + FT + O + W + M
ALT + H + FT + O + D

その他の線 ALT + H + FT + O + D + M
ALT + H + FT + S
ALT + H + FT + S + S
ALT + H + FT + R
ALT + H + FT + R + R
ALT + H + FT + G
ALT + H + FT + G + M

その他の色 ALT + H + FT + G + M + M
ALT + H + FT + G + G
ALT + H + FT + N
ALT + H + FT + L
ALT + H + FT + T
ALT + H + I
ALT + H + I + N
ALT + H + I + S
ALT + H + FC
ALT + H + FC + A
ALT + H + FC + M
ALT + H + FC + G
ALT + H + FC + G + M
ALT + H + FH
ALT + H + FE
ALT + H + FN

ALT + H + U
ALT + H + U + C
ALT + H + U + D
ALT + H + N
ALT + H + N + C
ALT + H + N + D
ALT + H + M
ALT + H + M + C
ALT + H + M + D
ALT + H + M + L

リストのレベルの変更
新しい番号書式の定義

アウトライン
リストのレベルの変更
新しいアウトラインの定義
新しいリスト スタイルの定義

囲い文字...
フォント...

段落

     

箇条書き

     
リストのレベルの変更
新しい行頭文字の定義

段落番号

     

     

自動
その他の色
グラデーション

その他のグラデーション
文字の網かけ

スタイル セット
蛍光ペンの色

     
色なし
蛍光ペンの終了

フォントの色

光彩
その他の光彩の色

光彩のオプション
番号スタイル
合字

太さ

実線/点線

影
影のオプション

反射
反射のオプション

文字の効果と体裁
文字の輪郭

自動
線なし
その他の輪郭の色
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ALT + H + AO
ALT + H + AI
ALT + H + AA
ALT + H + AA + T
ALT + H + AA + M
ALT + H + AA + W
ALT + H + AA + I
ALT + H + AA + C
ALT + H + SO
ALT + H + 8
ALT + H + AL
ALT + H + AC
ALT + H + AR
ALT + H + AJ
ALT + H + AD
ALT + H + K
ALT + H + K + B
ALT + H + K + A
ALT + H + H
ALT + H + H + N
ALT + H + H + M
ALT + H + B
ALT + H + B + B
ALT + H + B + P
ALT + H + B + L
ALT + H + B + R
ALT + H + B + N
ALT + H + B + A
ALT + H + B + S
ALT + H + B + I
ALT + H + B + H
ALT + H + B + V
ALT + H + B + W
ALT + H + B + U
ALT + H + B + Z
ALT + H + B + D
ALT + H + B + G
ALT + H + B + O
ALT + H + PG

ALT + H + L
ALT + H + L + S
ALT + H + L + C
ALT + H + L + A
ALT + H + FY

ALT + H + FD
ALT + H + FD + F
ALT + H + FD + A
ALT + H + FD + G
ALT + H + R
ALT + H + SL
ALT + H + SL + A
ALT + H + SL + O
ALT + H + SL + S
ALT + H + SL + P

すべて選択
オブジェクトの選択
類似した書式の文字列を選択 (データなし)
オブジェクトの選択と表示…

編集

     

検索

     
検索
高度な検索
ジャンプ

置換...
選択

スタイル

     

スタイル
スタイルの作成
書式のクリア
スタイルの適用

スタイル...

斜め罫線 (右上がり)
水平線
罫線を引く
グリッド線の表示
線種とページ罫線と網掛けの設定

段落...

格子
外枠
罫線(内側)
横罫線 (内側)
縦罫線 (内側)
斜め罫線 (右下がり)

     
色なし
その他の色

罫線

     

下罫線
上罫線
左罫線
右罫線
枠なし

均等割り付け
行と段落の間隔

段落前に間隔を追加
段落後に間隔を追加

塗りつぶし

並べ替え...
編集記号の表示/非表示
左揃え
中央揃え
右揃え
両端揃え

インデントを減らす
インデントを増やす
拡張書式

縦中横
組み文字
割注
文字の均等割り付け
文字の拡大/縮小
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ALT + N

ALT + N + V
ALT + N + V + M
ALT + N + V + R
ALT + N + V + S
ALT + N + NP
ALT + N + B

ALT + N + T
ALT + N + T + I
ALT + N + T + D
ALT + N + T + V
ALT + N + T + X
ALT + N + T + T
ALT + N + T + T + S

ALT + N + P
ALT + N + F
ALT + N + SH
ALT + N + SH + N
ALT + N + M
ALT + N + C
ALT + N + SC
ALT + N + SC + C

ALT + N + AP
ALT + N + AP + S

     ALT + N + NV

ALT + N + I
ALT + N + K
ALT + N + RF

     ALT + N + L

ALT + N + H
ALT + N + H + M
ALT + N + H + E
ALT + N + H + R
ALT + N + H + S
ALT + N + O
ALT + N + O + M
ALT + N + O + E
ALT + N + O + R
ALT + N + O + S
ALT + N + NU
ALT + N + NU + T
ALT + N + NU + T + M
ALT + N + NU + T + S
ALT + N + NU + B
ALT + N + NU + B + M
ALT + N + NU + B + S
ALT + N + NU + P
ALT + N + NU + P + M
ALT + N + NU + P + S
ALT + N + NU + C
ALT + N + NU + C + M
ALT + N + NU + C + S
ALT + N + NU + F
ALT + N + NU + R

ページ番号の書式設定
ページ番号の削除

Office.com のその他のページ番号
選択範囲をページ番号(余白) として保存

現在の位置
Office.com のその他のページ番号
選択範囲をページ番号ギャラリーに保存

ページの上部
Office.com のその他のページ番号
選択範囲をページ番号(上) として保存

ページの下部
Office.com のその他のページ番号
選択範囲をページ番号(下) として保存

ページの余白

Office.com のその他のフッター
フッターの編集
フッターの削除
選択範囲をフッター ギャラリーに保存

ページ番号

コメント
ヘッダーとフッター

     

ヘッダー
Office.com のその他のヘッダー
ヘッダーの編集
ヘッダーの削除
選択範囲をヘッダー ギャラリーに保存

フッター

リンク

     
ハイパーリンク...
ブックマーク...
相互参照...

コメント

アプリ

     
Office 用アプリ

すべて表示
メディア

オンライン ビデオ...

図

     

画像...
オンライン画像...
図形

新しい描画キャンバス
SmartArt...
グラフ...
スクリーンショット

画面の領域

     

表
表の挿入
罫線を引く
文字列を表にする
Excel ワークシート
クイック表作成

選択範囲をクイック表ギャラリーに保存

Office.com のその他の表紙
現在の表紙を削除
選択範囲を表紙ギャラリーに保存

空白のページ
ページ区切り

表

 挿入

 

ページ

     

表紙
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ALT + N + NG
ALT + N + NG + G
ALT + N + NG + P
ALT + N + NG + S
ALT + N + X
ALT + N + X + M
ALT + N + X + D
ALT + N + X + V
ALT + N + X + S
ALT + N + Q
ALT + N + Q + A
ALT + N + Q + A + S
ALT + N + Q + D
ALT + N + Q + F
ALT + N + Q + B
ALT + N + Q + S
ALT + N + W
ALT + N + RC
ALT + N + RC + D
ALT + N + G

     ALT + N + G + A
ALT + N + D
ALT + N + J
ALT + N + J + J
ALT + N + J + F

ALT + N + E
ALT + N + E + M
ALT + N + E + I
ALT + N + E + S
ALT + N + U
ALT + N + U + M

選択範囲を数式ギャラリーに保存
記号と特殊文字

その他の記号

オブジェクト...
オブジェクト
ファイルからテキスト

記号と特殊文字

     

数式

     
Office.com のその他の数式
新しい数式の挿入

ワードアート
ドロップ キャップ

ドロップ キャップのオプション
署名欄

署名サービスの追加
日付と時刻...

定型句
選択範囲を定型句ギャラリーに保存

文書のプロパティ
フィールド
文書パーツ オーガナイザー
選択範囲をクイック パーツ ギャラリーに保存

Office.com のその他のテキスト ボックス
横書きテキスト ボックスの描画
縦書きテキスト ボックスの描画
選択範囲をテキスト ボックス ギャラリーに保存

クイック パーツ

テキスト

     

挨拶文
あいさつ文の挿入
起こし言葉
結び言葉

テキスト ボックス
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ALT + G

ALT + G + TH
ALT + G + TH + R
ALT + G + TH + B
ALT + G + TH + A
ALT + G + S
ALT + G + S + R
ALT + G + S + S
ALT + G + TC
ALT + G + TC + C
ALT + G + TF
ALT + G + TF + C
ALT + G + PS
ALT + G + PS + C
ALT + G + TE
ALT + G + D

ALT + G + PW
ALT + G + PW + M
ALT + G + PW + W
ALT + G + PW + R
ALT + G + PW + S
ALT + G + PC
ALT + G + PC + N
ALT + G + PC + M
ALT + G + PC + F
ALT + G + PB

ページの色
色なし
その他の色
塗りつぶし効果

ページ罫線...

効果
既定に設定

ページの背景
透かし

Office.com のその他の透かし
ユーザー設定の透かし
透かしの削除
選択範囲を透かしギャラリーに保存

配色
色のカスタマイズ

フォント
フォントのカスタマイズ

段落の間隔
ユーザー設定の段落間隔

テーマの参照
現在のテーマを保存

スタイル セット

     
既定のスタイル セットにリセット
新しいスタイル セットとして保存

 デザイン

 

ドキュメントの書式設定

     

テーマ
テンプレートのテーマにリセット
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ALT + P

ALT + P + Q
ALT + P + Q + X
ALT + P + M
ALT + P + M + A
ALT + P + O
ALT + P + SZ
ALT + P + SZ + A
ALT + P + J
ALT + P + J + C
ALT + P + B
ALT + P + B + P
ALT + P + B + C
ALT + P + B + T
ALT + P + B + N
ALT + P + B + O
ALT + P + B + E
ALT + P + B + D
ALT + P + LN
ALT + P + LN + N
ALT + P + LN + C
ALT + P + LN + R
ALT + P + LN + E
ALT + P + LN + S
ALT + P + LN + L
ALT + P + H
ALT + P + H + N
ALT + P + H + U
ALT + P + H + M
ALT + P + H + H
ALT + P + SP

ALT + P + IL
ALT + P + IR
ALT + P + SB
ALT + P + SA
ALT + P + PG

ページ設定...
段落

     

左インデント
右インデント
前の間隔
後の間隔
段落...

ハイフネーション
なし
自動
任意指定
ハイフネーションのオプション

偶数ページから開始
奇数ページから開始

行番号
なし
連続番号
ページごとに振り直し
セクションごとに振り直し
現在の段落には振らない
行番号オプション

その他の用紙サイズ
段組み

段組みの詳細設定
区切り

改ページ
段区切り
文字列の折り返し
次のページから開始
現在の位置から開始

 ページ レイアウト

 

ページ設定

     

文字列の方向
縦書きと横書きのオプション

余白
ユーザー設定の余白

印刷の向き
サイズ
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ALT + P + PO
ALT + P + PO + L
ALT + P + TW
ALT + P + TW + I
ALT + P + TW + S
ALT + P + TW + T
ALT + P + TW + H
ALT + P + TW + O
ALT + P + TW + D
ALT + P + TW + N
ALT + P + TW + E
ALT + P + TW + M
ALT + P + TW + F
ALT + P + TW + L
ALT + P + TW + A
ALT + P + AF
ALT + P + AF + F
ALT + P + AF + R
ALT + P + AF + T
ALT + P + AE
ALT + P + AE + B
ALT + P + AE + K
ALT + P + AE + H
ALT + P + AP
ALT + P + AA
ALT + P + AA + L
ALT + P + AA + C
ALT + P + AA + R
ALT + P + AA + T
ALT + P + AA + M
ALT + P + AA + B
ALT + P + AA + H
ALT + P + AA + V
ALT + P + AA + P
ALT + P + AA + A
ALT + P + AA + O
ALT + P + AA + U
ALT + P + AA + S
ALT + P + AA + G
ALT + P + AG
ALT + P + AG + G
ALT + P + AG + U
ALT + P + AY
ALT + P + AY + R
ALT + P + AY + L
ALT + P + AY + V
ALT + P + AY + H
ALT + P + AY + Mその他の回転オプション

グループ化
グループ化
グループ解除

回転
右へ 90 度回転
左へ 90 度回転
上下反転
左右反転

用紙に合わせて配置
余白に合わせて配置
選択したオブジェクトを揃える
配置ガイドの使用
グリッド線の表示
グリッドの設定...

配置
左揃え
左右中央揃え
右揃え
上揃え
上下中央揃え
下揃え
左右に整列
上下に整列

背面へ移動

     
背面へ移動
最背面へ移動
テキストの背面へ移動

オブジェクトの選択と表示...

その他のレイアウト オプション
既定のレイアウトとして設定

前面へ移動

     
前面へ移動
最前面へ移動
テキストの前面へ移動

上下
背面
前面
折り返し点の編集
文字列と一緒に移動する
ページ上で位置を固定する

配置

     

位置
その他のレイアウト オプション

文字列の折り返し
行内
四角
外周
内部
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ALT + S

ALT + S + T
ALT + S + T + M
ALT + S + T + C
ALT + S + T + R
ALT + S + T + S
ALT + S + A
ALT + S + U

ALT + S + F
ALT + S + E
ALT + S + O
ALT + S + O + N
ALT + S + O + P
ALT + S + O + X
ALT + S + O + V
ALT + S + H
ALT + S + Q

ALT + S + C
ALT + S + C + S
ALT + S + C + P
ALT + S + M
ALT + S + L
ALT + S + B
ALT + S + B + B
ALT + S + B + S

ALT + S + P
ALT + S + G
ALT + S + V
ALT + S + RF

ALT + S + N
ALT + S + X
ALT + S + D

ALT + S + I
ALT + S + RT
ALT + S + RU

     
引用文の登録...
引用文献一覧の挿入...
一覧の更新

索引

     
索引登録...
索引の挿入...
索引の更新

引用文献一覧

選択範囲を文献目録ギャラリーに保存
図表

     

図表番号の挿入...
図表目次の挿入...
図表目次の更新
相互参照...

     

引用文献の挿入
新しい資料文献の追加
新しいプレースホルダーの追加

資料文献の管理...
スタイル:
文献目録

文献目録の挿入

前の脚注
次の文末脚注
前の文末脚注

注の表示
[脚注と文末脚注] ダイアログ ボックス…

引用文献と文献目録

選択範囲を目次ギャラリーに保存
テキストの追加
目次の更新...

脚注

     

脚注の挿入
文末脚注の挿入
次の脚注

     

次の脚注

参考資料

 

目次

     

目次
Office.com で作ったその他の目次
ユーザー設定の目次
目次の削除
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ALT + M

ALT + M + NG
ALT + M + NG + G
ALT + M + NG + P
ALT + M + NG + S
ALT + M + NP
ALT + M + NP + A
ALT + M + NP + D
ALT + M + E
ALT + M + L

ALT + M + S
ALT + M + S + L
ALT + M + S + E
ALT + M + S + V
ALT + M + S + A
ALT + M + S + D
ALT + M + S + N
ALT + M + S + W
ALT + M + R
ALT + M + R + N
ALT + M + R + E
ALT + M + R + O
ALT + M + D

ALT + M + H
ALT + M + I2
ALT + M + I2 + B
ALT + M + I2 + P
ALT + M + A
ALT + M + G
ALT + M + I1
ALT + M + U
ALT + M + U + A
ALT + M + U + F
ALT + M + U + I
ALT + M + U + R
ALT + M + U + Q
ALT + M + U + N
ALT + M + U + X
ALT + M + U + B
ALT + M + U + S
ALT + M + T
ALT + M + B

ALT + M + P
ALT + M + Q
ALT + M + M
ALT + M + W
ALT + M + X
ALT + M + V
ALT + M + J
ALT + M + K

ALT + M + F
ALT + M + F + E
ALT + M + F + P
ALT + M + F + S

次へ
最後
宛先の検索...
エラーのチェック...

完了
完了と差し込み

個々のドキュメントの編集
文書の印刷
電子メール メッセージの送信

Set Bookmark (ブックマークの設定)
Skip Record If (条件によりレコードをスキップ)

フィールドの対応...
複数ラベルに反映

結果のプレビュー

     

結果のプレビュー
先頭
前へ
レコード:

差し込みフィールドの挿入
ルール

Ask (問い合わせ)
Fill-in (文字列の書き込み)
If...Then...Else (If 文)
Merge Record # (レコードの差し込み)
Merge Sequence # (差し込み順序)
Next Record (次のレコード)
Next Record If (条件により次のレコード)

アドレス帳の編集...
文章入力とフィールドの挿入

     

差し込みフィールドの強調表示
バーコード フィールドの挿入

フィールドとバーコードのタイプを選択
郵便バーコードの生成

住所ブロック...
挨拶文 (英文)...

名簿
標準の Word 文書
差し込み印刷ウィザード

宛先の選択
新しいリストの入力
既存のリストを使用
Outlook の連絡先から選択

封筒...
ラベル...

差し込み印刷の開始

     

差し込み印刷の開始
レター
電子メール メッセージ
封筒
ラベル

あいさつ文の挿入
起こし言葉
結び言葉

はがき印刷
宛名面の作成
文面の作成

 差し込み文書

 

作成

     

挨拶文
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ALT + R

ALT + R + S
ALT + R + I
ALT + R + E
ALT + R + W

ALT + R + L
ALT + R + L + T
ALT + R + L + S
ALT + R + L + M
ALT + R + L + L
ALT + R + U
ALT + R + U + L
ALT + R + U + P
ALT + R + TK
ALT + R + TU

ALT + R + C
ALT + R + D
ALT + R + D + D
ALT + R + D + A
ALT + R + D + O
ALT + R + V
ALT + R + N
ALT + R + K

ALT + R + G
ALT + R + G + G
ALT + R + G + L
ALT + R + TD
ALT + R + TM
ALT + R + TM + C
ALT + R + TM + K
ALT + R + TM + I
ALT + R + TM + F
ALT + R + TM + B
ALT + R + TM + B + B
ALT + R + TM + B + I
ALT + R + TM + B + C
ALT + R + TM + S
ALT + R + TM + S + A
ALT + R + TM + U
ALT + R + TM + O
ALT + R + TP
ALT + R + TP + V
ALT + R + TP + H
ALT + R + O変更履歴オプション...

特定のユーザー
すべての校閲者

更新箇所の強調表示
その他の校閲者

[変更履歴] ウィンドウ
縦長の [変更履歴] ウィンドウを表示
横長の [変更履歴] ウィンドウを表示

コメント
インク
挿入と削除
書式設定
吹き出し

変更履歴を吹き出しに表示
すべての変更履歴を本文中に表示
コメント/書式のみ吹き出しに表示

コメントの表示
変更履歴

     

変更履歴の記録

     
変更履歴の記録
変更履歴のロック

変更内容の表示
変更履歴とコメントの表示

コメント

     

コメントの挿入
削除

     
削除
表示されたすべてのコメントを削除
ドキュメント内のすべてのコメントを削除

前へ
次へ

言語
校正言語の設定
言語の設定

表記ゆれチェック...
日本語入力辞書への単語登録...

翻訳
ドキュメントの翻訳
選択した文字列の翻訳
ミニ翻訳ツール
翻訳言語の選択

 校閲

 

文章校正

     

スペル チェックと文章校正
定義
類義語辞典...
文字カウント...

言語
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ALT + R + A
ALT + R + A + M
ALT + R + A + C
ALT + R + A + A
ALT + R + A + L
ALT + R + A + S
ALT + R + J
ALT + R + J + M
ALT + R + J + R
ALT + R + J + A
ALT + R + J + L
ALT + R + J + S
ALT + R + E
ALT + R + H

ALT + R + M
ALT + R + M + C
ALT + R + M + M
ALT + R + M + S
ALT + R + M + S + H
ALT + R + M + S + O
ALT + R + M + S + R
ALT + R + M + S + B

ALT + R + PB
ALT + R + PB + L
ALT + R + PB + R
ALT + R + PE編集の制限

比較元の文書を表示しない
元の文書の表示
変更された文書の表示
両方の文書を表示

保護

     

編集のブロック

     
共同編集の禁止
ブロックしたすべての領域をブロック解除

前へ
次へ

比較

     

比較
比較
組み込み
元の文書を表示

元に戻す

     

元に戻して次へ進む
変更を元に戻す
表示されたすべての変更を元に戻す
すべての変更を元に戻す
すべての変更を元に戻し、変更の記録を停止

変更箇所

     

承諾

     

承諾して次へ進む
この変更を反映させる
表示されたすべての変更を反映
すべての変更を反映
すべての変更を反映し、変更の記録を停止
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ALT + W

ALT + W + F
ALT + W + P
ALT + W + L
ALT + W + U
ALT + W + E

ALT + W + R
ALT + W + G
ALT + W + K

ALT + W + Q
ALT + W + J
ALT + W + 1
ALT + W + 2
ALT + W + I

ALT + W + N
ALT + W + A
ALT + W + S
ALT + W + B
ALT + W + VS
ALT + W + T
ALT + W + W
ALT + W + W + 1
ALT + W + W + 2
ALT + W + W + 3
ALT + W + W + 4
ALT + W + W + 5
ALT + W + W + 6
ALT + W + W + 7
ALT + W + W + 8
ALT + W + W + 9
ALT + W + W + M

ALT + W + M
ALT + W + M + V
ALT + W + M + R
ALT + W + M + P記録の一時停止

(文書 7)
(文書 8)
(文書 9)
その他のウィンドウ

マクロ
マクロ

マクロの表示
マクロの記録

(文書 1)
(文書 2)
(文書 3)
(文書 4)
(文書 5)
(文書 6)

ウィンドウ

     

新しいウィンドウを開く
整列
分割
並べて比較
同時にスクロール
ウィンドウの位置を元に戻す
ウィンドウの切り替え

     

ズーム...
100%
1 ページ
複数ページ
ページ幅を基準に表示

表示

     
ルーラー
グリッド線
ナビゲーション ウィンドウ

ズーム

 表示

 

文書の表示

     

閲覧モード
印刷レイアウト
Web レイアウト
アウトライン
下書き
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ALT + L

ALT + L + V
ALT + L + PM
ALT + L + R
ALT + L + S
ALT + L + AS

ALT + L + U
ALT + L + J

ALT + L + Q
ALT + L + E
ALT + L + I
ALT + L + B
ALT + L + F
ALT + L + CO
ALT + L + O
ALT + L + K
ALT + L + T
ALT + L + N
ALT + L + N + E
ALT + L + N + H
ALT + L + N + C
ALT + L + N + F
ALT + L + N + S
ALT + L + N + R

ALT + L + N + T
ALT + L + N + A
ALT + L + N + O
ALT + L + N + I
ALT + L + N + N

ALT + L + N + B
ALT + L + N + L
ALT + L + N + S
ALT + L + N + G
ALT + L + N + M
ALT + L + DM
ALT + L + L
ALT + L + G
ALT + L + G + G
ALT + L + G + U

     ALT + L + X

ALT + L + PB
ALT + L + PB + L
ALT + L + PB + R
ALT + L + PE

ALT + L + U
ALT + L + DP

テンプレート
文書テンプレート
ドキュメント パネル

     

編集のブロック

     
共同編集の禁止
ブロックしたすべての領域をブロック解除

編集の制限

グループ化
グループ解除

マッピング
XML マッピングウィンドウ

保護

スクロール バー (ActiveX コントロール)
トグル ボタン (ActiveX コントロール)
コントロールの選択...

デザイン モード
プロパティ
グループ化

オプション ボタン (ActiveX コントロール)
イメージ (ActiveX コントロール)
スピン ボタン (ActiveX コントロール)
コンボ ボックス (ActiveX コントロール)
コマンド ボタン (ActiveX コントロール)
リスト ボックス (ActiveX コントロール)

テキスト フィールド (フォーム コントロール)
チェック ボックス (フォーム コントロール)
コンボ ボックス (フォーム コントロール)
横書きレイアウト枠の挿入
フィールドの網かけ表示
フォーム フィールドのリセット
チェック ボックス (ActiveX コントロール)
テキスト ボックス (ActiveX コントロール)
ラベル (ActiveX コントロール)

チェック ボックス コンテンツ コントロール
コンボ ボックス コンテンツ コントロール
ドロップダウン リスト コンテンツ コントロール
日付選択コンテンツ コントロール
セクション コンテンツ繰り返しコントロール
以前のバージョンのツール

アドイン

     
アドイン...
COM アドイン...

コントロール

     

リッチ テキスト コンテンツ コントロール
テキスト コンテンツ コントロール
画像コンテンツ コントロール
文書パーツ ギャラリー コンテンツ コントロール

 開発

 

コード

     

Visual Basic
マクロ
マクロの記録...
記録の一時停止
マクロのセキュリティ
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