
 

 

■ ワード・ショートカットキー鍵盤早見表 Ｆ６Ｆ６Ｆ６Ｆ６    Ｆ７Ｆ７Ｆ７Ｆ７    Ｆ８Ｆ８Ｆ８Ｆ８        Ｆ９Ｆ９Ｆ９Ｆ９    Ｆ１０Ｆ１０Ｆ１０Ｆ１０            

EscEscEscEsc        Ｆ１Ｆ１Ｆ１Ｆ１    Ｆ２Ｆ２Ｆ２Ｆ２    Ｆ３Ｆ３Ｆ３Ｆ３    Ｆ４Ｆ４Ｆ４Ｆ４        Ｆ５Ｆ５Ｆ５Ｆ５    ひらがな カタカナ 半角変換     全角英数 半角英数 Ｆ１１Ｆ１１Ｆ１１Ｆ１１    Ｆ１２Ｆ１２Ｆ１２Ｆ１２    

中止 そのまま 助手 移動  定型句挿入 繰返  ｼﾞｬﾝﾌﾟ 窓  校正 拡張  ﾌｨｰﾙﾄﾞ更新 ﾒﾆｭｰﾊﾞｰ ﾌｨｰﾙﾄﾞ→ 名付  

 ＳＳＳＳ＋＋＋＋    ヒント 複写  ＡＡＡＡ⇔⇔⇔⇔aaaa    繰返  直前編集 窓  類義語 縮小  ｺｰﾄﾞと結果 近道 ﾌｨｰﾙﾄﾞ← 上書  

 ＣＣＣＣ＋＋＋＋    ｼｽﾃﾑ情報 印刷試写 ｽﾊﾟｲｸ登録 文書    文書  移動  ⇔   ﾌｨｰﾙﾄﾞ挿入 窓 ＩＭＥ ﾌｨｰﾙﾄﾞﾛｯｸ 開く  

 ＣＣＣＣ＋＋＋＋ＳＳＳＳ＋＋＋＋ ﾌｨｰﾙﾄﾞ→ 上書  ｽﾊﾟｲｸ挿入   ﾌﾞｯｸﾏｰｸ 文書  ﾘﾝｸ更新 ﾌﾞﾛｯｸ選択  ﾌｨｰﾙﾄﾞ解除 ﾙｰﾗｰ ロック解除 印刷  

 ＡＡＡＡ＋＋＋＋    ﾌｨｰﾙﾄﾞ← 開く  定型句作成 終了   翻訳 次ｽﾍﾟﾙ マクロ  全ｺｰﾄﾞと結果  ＶＢ  
                

１１１１    ２２２２    ３３３３    ４４４４    ５５５５    ６６６６    ７７７７    ８８８８    ９９９９    ００００    ――――    ＾^^^    ￥￥￥￥    ←←←←BkScBkScBkScBkSc    

行間１ 行間２   行間 1.5     段前行間 ハイフン  グ⇔サ 修正 
半角/ 

全角 
漢字 

見出し１ 見出し２ 見出し３ 見出し４ 見出し５ 見出し６ 見出し７ 見出し８ 見出し９  下付文字   取消  

TTTTaaaabbbb    QQQQ    WWWW    EEEE    RRRR    TTTT    YYYY    UUUU    IIII    OOOO    PPPP    @@@@    [[[[    EnterEnterEnterEnter    

表内→移動 段落ﾘｾｯﾄ 文書  中揃 右揃 行深 繰返 下線 斜体 開く  印刷   文字縮小 確定・段落 

表内←移動 ｼﾝﾎﾞﾙ 単語 下線 変更履歴  行深解除     文字ポ   改行↓ 

表内タブ    頭足  時刻  ﾌｨｰﾙﾄﾞ更新  目次登録 ページ   改頁 

窓     登録商標 商標記号 次検  表自動型 引用文献 アウトライン 印刷レイ   段区切 

前窓  AAAA    SSSS    DDDD    FFFF    GGGG    HHHH    JJJJ    KKKK    LLLL    ＋＋＋＋    ＊＊＊＊    ]]]]    繰返 

Caps LockCaps LockCaps LockCaps Lock    全選択 上書  書体    検索  ｼﾞｬﾝﾌﾟ 置換  両揃 ﾘﾝｸ 左揃  文字拡大     

    全英大字 スタイル 二重下線 書体種類  隠し文字  小型英大 箇条書き 上付文字      

+英数 全見出し 分割 日付 脚注    自動書式 段落番号  

編集記号 

  

ZZZZ    XXXX    CCCC    VVVV    BBBB    NNNN    MMMM    ＜＜＜＜    ＞＞＞＞    ？？？？    ＿＿＿＿    

取消  切取  複写  貼付  太字太字太字太字    新規  段深     

書体ﾘｾｯﾄ  書式  書式   標準ス 段深解除 文字縮小 文字拡大   
ShiftShiftShiftShift    

直前編集 索引登録 登録商標 定型挿入  下書きモ コメント  省略記号   

ShiftShiftShiftShift    

分割解除 全角空白・単語選択 

書体ﾘｾｯﾄ 半角空白 CtrlCtrlCtrlCtrl        AltAltAltAlt    メニューメニューメニューメニュー    
無変換無変換無変換無変換    

改行しない  制御メニュー 

変換変換変換変換        〒〒〒〒    
カタカナ 

ひらがな 

ローマ字 
AltAltAltAlt        

 

 
右クリック    

CtrlCtrlCtrlCtrl    

 


