
 

 

■■■■    サブ・メニューサブ・メニューサブ・メニューサブ・メニュー    ショートカットキーショートカットキーショートカットキーショートカットキー一覧一覧一覧一覧表表表表（※Altキーを一回押して、離してから…）    
    サブ１サブ１サブ１サブ１    サブ２ サブ３ キー操作キー操作キー操作キー操作    

メールの宛先  FFFF    ＤＤＤＤ    MMMM    
メールの宛先（校閲用）  FFFF    ＤＤＤＤ    CCCC    
メールの宛先（添付ファイル）  FFFF    ＤＤＤＤ    AAAA    
回覧先  FFFF    ＤＤＤＤ    RRRR    
Exchange フォルダ  FFFF    ＤＤＤＤ    EEEE    
オンライン会議の参加者  FFFF    ＤＤＤＤ    OOOO    

フ
ァ
イ
ル
Ｆ

フ
ァ
イ
ル
Ｆ

フ
ァ
イ
ル
Ｆ

フ
ァ
イ
ル
Ｆ    

送 信  

Fax の宛先  FFFF    ＤＤＤＤ    FFFF    
書式  EEEE    AAAA    FFFF    編

集
編
集
編
集
編
集    クリア  

すべて  EEEE    AAAA    CCCC    
標準  VVVV    TTTT        
書式設定  VVVV    TTTT        
Visual Basic  VVVV    TTTT        
Web  VVVV    TTTT        
Web ツール  VVVV    TTTT        
あいさつ文  VVVV    TTTT        
アウトライン  VVVV    TTTT        
コントロールツールボックス  VVVV    TTTT        
チェック/コメント  VVVV    TTTT        
データベース  VVVV    TTTT        
ファンクションキーの表示  VVVV    TTTT        
フォーム  VVVV    TTTT        
フレーム  VVVV    TTTT        
ワードアート  VVVV    TTTT        
拡張書式設定  VVVV    TTTT        
罫線  VVVV    TTTT        
さし込み印刷  VVVV    TTTT        
図  VVVV    TTTT        
図形描画  VVVV    TTTT        
定型句  VVVV    TTTT        
文字カウント  VVVV    TTTT        

表
示
Ｖ

表
示
Ｖ

表
示
Ｖ

表
示
Ｖ    

ツールバー  

ユーザー設定  VVVV    TTTT        
定型句  IIII    AAAA        
新規作成  IIII    AAAA    NNNN    

- ページ - IIII    AAAA        
ファイル名 IIII    AAAA        
ファイル名（パスを含む） IIII    AAAA        
ページ/総ページ数 IIII    AAAA        
最終印刷日時 IIII    AAAA        
最終保存者 IIII    AAAA        
作成者 IIII    AAAA        
作成者 ページ 日付 IIII    AAAA        
作成日時 IIII    AAAA        

ヘッダー/フッター  

社外秘 ページ 日付 IIII    AAAA        
貴下ますますご清栄の… IIII    AAAA        

挿
入
Ｉ

挿
入
Ｉ

挿
入
Ｉ

挿
入
Ｉ    

定型句  

挨拶文  
貴行ますますご清栄の… IIII    AAAA        



 

 

    サブ１サブ１サブ１サブ１    サブ２ サブ３ キー操作キー操作キー操作キー操作    
貴社ますますご清栄の… IIII    AAAA        
貴店ますますご発展の… IIII    AAAA        
時下ますますご清栄の… IIII    AAAA        

 

平素は格別のご高配を… IIII    AAAA        
会社名  ○○○○株式会社 IIII    AAAA        

よろしくお願いいたします IIII    AAAA        
結語  

宜しくお願い致します IIII    AAAA        
Subject: IIII    AAAA        

件名行  
件名： IIII    AAAA        

 

署名  ○○○○ IIII    AAAA        
脚注  IIII    NNNN    NNNN    
図表番号  IIII    NNNN    CCCC    
相互参照  IIII    NNNN    RRRR    

参 照  

索引と目次  IIII    NNNN    DDDD    
クリップアート  IIII    PPPP    CCCC    
ファイルから  IIII    PPPP    FFFF    
スキャナまたはカメラから  IIII    PPPP    SSSS    
組織図  IIII    PPPP    OOOO    
新しい描画オブジェクト  IIII    PPPP    NNNN    
オートシェイプ  IIII    PPPP    AAAA    
ワードアート  IIII    PPPP    WWWW    

図  

グラフ  IIII    PPPP    HHHH    
横書き  IIII    XXXX        

 

テキストボックス  
縦書き  IIII    XXXX        
ルビ  OOOO    LLLL    UUUU    
囲い文字  OOOO    LLLL    EEEE    
縦中横  OOOO    LLLL    TTTT    
組み文字  OOOO    LLLL    CCCC    

拡張書式  

割注  OOOO    LLLL    WWWW    
塗りつぶしなし  OOOO    KKKK        
色  OOOO    KKKK        
その他の色  OOOO    KKKK    MMMM    
塗りつぶし効果  OOOO    KKKK    FFFF    

背 景  

透かし  OOOO    KKKK    WWWW    
目次フレームの作成  OOOO    RRRR    TTTT    

書
式
Ｏ

書
式
Ｏ

書
式
Ｏ

書
式
Ｏ    

フレーム  
新しいフレームの作成  OOOO    RRRR    NNNN    
言語の選択  TTTT    LLLL    LLLL    
翻訳  TTTT    LLLL    AAAA    
類義語辞典  TTTT    LLLL    TTTT    

その他の校正ツール  

ハイフネーション  TTTT    LLLL    HHHH    
会議の開始  TTTT    NNNN    MMMM    
会議のスケジュール  TTTT    NNNN    SSSS    

オンライングループ作業  

Web ディスカッション  TTTT    NNNN    WWWW    
差し込み印刷ウィザード  TTTT    EEEE    MMMM    
[差し込み印刷]ツールバーの表示  TTTT    EEEE    TTTT    

ツ
ー
ル
Ｔ

ツ
ー
ル
Ｔ

ツ
ー
ル
Ｔ

ツ
ー
ル
Ｔ    

はがき差込み印刷  

[あいさつ文]ツールバーの表示  TTTT    EEEE    GGGG    



 

 

    サブ１サブ１サブ１サブ１    サブ２ サブ３ キー操作キー操作キー操作キー操作    
はがき印刷  TTTT    EEEE    JJJJ     
宛名ラベル作成  TTTT    EEEE    EEEE    
マクロ  TTTT    MMMM    MMMM    
新しいマクロの記録  TTTT    MMMM    RRRR    
セキュリティ  TTTT    MMMM    SSSS    
Visual Basic Editor  TTTT    MMMM    VVVV    

    

マ ク ロ  

Microsoft Script Editor  TTTT    MMMM    EEEE    
表  AAAA    IIII    TTTT    
列（左）  AAAA    IIII    LLLL    
列（右）  AAAA    IIII    RRRR    
行（上）  AAAA    IIII    AAAA    
行（下）  AAAA    IIII    BBBB    

挿 入  

セル  AAAA    IIII    EEEE    
表  AAAA    DDDD    TTTT    
列  AAAA    DDDD    CCCC    
行  AAAA    DDDD    RRRR    

削 除  

セル  AAAA    DDDD    EEEE    
表  AAAA    CCCC    TTTT    
列  AAAA    CCCC    CCCC    
行  AAAA    CCCC    RRRR    

選 択  

セル  AAAA    CCCC    EEEE    
文字列の幅に合わせる  AAAA    AAAA    FFFF    
ウィンドウのサイズに合わせる  AAAA    AAAA    WWWW    
列の幅を固定する  AAAA    AAAA    XXXX    
行の高さを揃える  AAAA    AAAA    NNNN    

自動調整  

列の幅を揃える  AAAA    AAAA    TTTT    
文字列を表にする  AAAA    VVVV    XXXX    

罫
線
Ａ

罫
線
Ａ

罫
線
Ａ

罫
線
Ａ 

変 換  
表の解除  AAAA    VVVV    BBBB    

 


