
	
知っていると便利な技
1. 行間の調整
　　左余白をドラッグ　→段落の右下をクリック　→行間　→固定　→間隔　→OK
　　段落は、　Ａｌｔ　→　Ｏ　→　Ｐ　　でも可


2. １ページの行数の調整
　　ページレイアウト　→ページ設定の右下をクリック
　　●文字数と行数　→文字数と行数を指定する　→行数を変更　→ＯＫ
　　●余白　→上下の余白を変更　→ＯＫ

ページ設定は、ルーラーの余白の部分をダブルクリックしても可


3. 今日の日付かんたん入力
　　令和と入力しEnterキーを２回押す


4. 絵を背面に移動
　　インターネットより　検索の枠の中に「〇〇　イラスト」と入力し検索
　　絵の上で右クリック　→コピー　→貼り付けたいところで右クリック　→貼り付け
[image: 子供の合唱のイラスト（フォーマル）]
　　絵をクリック　→右クリック　→文字列の折り返し　→背面
　　イラストは「いらすとや」を使っても可



5. 図形の変更・頂点の編集
　　図形の変更
　　　　図形をクリック　→描画ツール　→書式　→図形の挿入　→図形の変更

	→

　　頂点の編集
　　　　図形をクリック　→描画ツール　→書式　→図形の挿入　→頂点の編集
　　　　線分の上で右クリック　→線分の削除
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6.　図形を水平にする　垂直にする
　　挿入　→図形　→直線　→終点でShiftを押しながらクリック



7.　図形を微妙に動かす
　　図形をクリック　→Altを押しながらドラッグ


8．サンプルテキスト
　　=rand()   →　エンターキー


9.  単語、段落をすばやく選択する
　　
ビデオを使うと、伝えたい内容を明確に表現できます。[オンライン ビデオ] をクリックすると、追加したいビデオを、それに応じた埋め込みコードの形式で貼り付けできるようになります。キーワードを入力して、文書に最適なビデオをオンラインで検索することもできます。
      単語　ダブルクリック
　　　段落　トリプルクリック


10. すべての書式をクリアする
　　　上のキーワードを選択
　　　→フォント　→「すべての書式をクリア」をクリック（上の右から３番目）
　　　→Ctrl　＋　Z　でもとに戻す


11. スクリーンショット
　　　PrtScr　をクリック	
　　　ペイントで編集


12. 特殊記号
　　　挿入　→記号と特殊記号（一番右）
スーパーショートカットキー

1. コピー　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｃ
2. 貼り付け　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｖ
3. 切り取り　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｘ
4. もとに戻す　　　　　　　  Ｃｔｒｌ　＋　Ｚ
5. 上書き保存　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｓ
6. 全選択　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ａ
7. 印刷　　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｐ
8. 検索　　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｆ
9. 複写　　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｄ　　（図形）
10. プログラムを終了　　　　　Ａｌｔ　＋　　Ｆ４
11. 画面分割　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ａｌｔ　＋　Ｓ
12. 画面を切り替える　　　　　Ａｌｔ　＋　Ｔａｂ
13. 繰り返し　　　　　　　　　Ｆ４
14. カタカナ　　　　　　　　　Ｆ７
15. 半角カタカナ　　　　　　　Ｆ８
16. 全角英数　　　　　　　　　Ｆ９
17. 半角英数　　　　　　　　　Ｆ１０
18. 名前をつけて保存する　　　Ｆ１２
19. フォント　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｄ　
20. ワードアート　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｎ　＋　Ｗ
21. 図形　　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｎ　＋　ＳＨ
22. 表　　　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｎ　＋　Ｔ
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