
 

 

コマンドコマンドコマンドコマンド    補助キー補助キー補助キー補助キー    キーキーキーキー    覚え方覚え方覚え方覚え方    

全て選択する（オール） Ctrl +  オールのエー 

全てを英大文字にする（オール） Ctrl + Shift +  オールのエー 

全ての見出しを表示（オール） Alt + Shift +  
A 

オールのエー 

太字にする（ボールド） Ctrl +  B ボールドのビー 
コピーする（コピー） Ctrl +  コピーのシー 
書式をコピーする（コピー） Ctrl + Shift +  コピーのシー 
分割を解除する（クローズ） Alt + Shift +  

C 
クローズのシー 

フォントの書式 Ctrl +  フォントのデザインのディー 
二重下線を引く Ctrl + Shift +  ダブルアンダーラインのディー 
日付ﾌｨｰﾙﾄﾞを挿入する（デート） Alt + Shift +  

D 
デイトのディー 

中央揃え（センタリング） Ctrl +  センタリングのｃイー 
変更の履歴（チェック／コメント） Ctrl + Shift +  E 

えーと、いままではのイー 
検索（ファインド） Ctrl +  ファインドのエフ 
フォント Ctrl + Shift +  フォントのエフ 
脚注（フットノート）を挿入する Alt + Ctrl +  フットノートのエフ 
フィールドを挿入する Alt + Shift +  

F 

フィールドのエフ 
ジャンプ（ゴーツー） Ctrl +  G ゴーツーのジー 

置き換え（リプレイス） Ctrl +  オキカヘのヘーイチ 

隠し文字 Ctrl + Shift +  H  
斜体字にする（イタリック文字） Ctrl +  I イタリックのアイ 
両端を揃える（ジャスティファイ） Ctrl +  J ジャスティファイのジェイ 
ハイパーリンクを挿入する Ctrl +  リンクのクー 
小型英大文字 Ctrl + Shift +  こがたのケー 
オートフォーマット Alt + Ctrl +  

K 
ジドウショシきのケイ 

左揃えにする（レフト） Ctrl +  レフトのエル 
箇条書きを挿入する（リスト） Ctrl + Shift +  リストのエル 
段落番号ﾌｨｰﾙﾄﾞの挿入（リスト） Alt + Ctrl +  リストのエル 
アウトライン表示の１行目を表示 Alt + Shift +  

L 

ラインのエル 
段落をインデントする Ctrl +  まえうしろのまエム 
段落のインデントを解除する Ctrl + Shift +  シフトで解除 
注釈を挿入する Alt + Ctrl +  

M 
むむ、アノテーション？のエム 

ファイルの新規作成（ニュー） Ctrl +  ニューのエヌ 

標準スタイル（ノーマル） Ctrl + Shift +  ノーマルのエヌ 
下書き表示 Alt + Ctrl +  

N 
ノーマルのエヌ 

ファイルを開く（オープン） Ctrl +  オープンのオー 
アウトライン表示にする Alt + Ctrl +  アウトのオー 
目次項目の登録 Alt + Shift +  

O 
コンテンツのｃオー 

ファイルを印刷する（プリント） Ctrl +  プリントのピー 
フォントサイズ（ﾎﾟｲﾝﾄ）を選択する Ctrl + Shift +  ポイントのピー 
印刷ﾚｲｱｳﾄ表示（ページ） Alt + Ctrl +  ページビューのピー 
ページフィールドを挿入する Alt + Shift +  

P 

ページのピー 
段落書式を初期化する（リセット） Ctrl +  旧リセットのキュー 
ギリシャ文字 Ctrl + Shift +  Q 

シンボリッキュのキュー 
段落を右揃えにする（ライト） Ctrl +  ライトのアール 
前のセクションのヘッダー･フッターを貼り付ける Alt + Shift +  R 

前にアール頭と足のアール 
ファイルを保存する（セーブ） Ctrl +  セーブのエス 
文字／段落スタイルを設定する Ctrl + Shift +  スタイルのエス 
文書を分割する（スプリット） Alt + Ctrl +  

S 
スプリットのエス 

段落の１行目をインデントする Ctrl +  茶柱が深く浅くのティー 
段落の１行目のインデントを解除 Ctrl + Shift +  シフトで解除 
時刻ﾌｨｰﾙﾄﾞを挿入する（タイム） Alt + Shift +  

T 
タイムのティー 

下線を引く（アンダーライン） Ctrl +  アンダーラインのユー 
表のオートフォーマットを更新する Alt + Ctrl +  アップデートのユー 
ﾌｨｰﾙﾄﾞを更新する（ｱｯﾌﾟﾃﾞｰﾄ） Alt + Shift +  

U 
アップデートのユー 

貼り付ける Ctrl +  バターを V 字に塗りつけるのブイ 
書式を貼り付ける Ctrl + Shift +  シフトで書式 
定型句の挿入 Alt + Ctrl +  

V 
ビビッドなテイケイクのブイ 

文書を閉じる Ctrl +  トイレを閉めてダブリュシー 
単語に下線を引く Ctrl + Shift +  W 

ワードのダブリュ 
切り取る Ctrl +  カットはハサミでエックス印 
索引を登録する Alt + Shift +  X 

インデックスのエックス 
繰り返す Ctrl +  リピーターがわいワイ 

検索を繰り返す Alt + Ctrl +  Y 
パチンコでもう一度狙って見つける 

取り消す Ctrl +  リゼット 
書式を初期化する（リセット） Ctrl + Shift +  書式もリゼット 
直前の編集位置に戻る Alt + Ctrl +  

Z 
編集位置にリゼット 



 

 

文字書式を初期化する Ctrl +  Space キャラは空白に 
 


