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スライド編集中

1 文字揃え　       Ctrl ＋ L　,  Ctrl ＋ E  ,  Ctrl ＋ R
2 図形の拡大　　　Shift　＋　上下左右カーソル
3 書式のコピー・貼り付け　　 Ctrl ＋ Shift ＋C 
Ctrl ＋ Shift ＋V
4 複製　　           　　　 Ctrl  ＋　D
5 水平、垂直に図形を移動させる  Shift ＋ ドラッグ
6 図形を回転させる　　　Alt　＋　左右のカーソル
7 図形を複数選択　　　　Shift　＋　選択　
8 グループ化・解除　　　 Ctrl ＋ G　 , Ctrl ＋ Shift ＋ G　
9 図形を整列　　　　　　　Alt →J →D　→A → A　
10 リボンを表示・非表示  Ctrl　＋　F1
11 [bookmark: _Hlk153719286]文字の拡大と縮小　　 Ctrl　＋　]   ,  Ctrl　＋　[
12 背面、前面に移動      Ctrl ＋Shift ＋ [ 
Ctrl ＋Shift ＋ ]
13 クイックアクセスツールバー   
ファイル→オプション→クイックアクセス→左から右へ
14 新規スライドの挿入　　　Ctrl ＋ M
15 スライドの複製・削除 　　Ctrl ＋ D（複製）
Ctrl ＋ Delete（削除）





厳選　便利なショートカットキー　パワポ編

スライドショー実行中

1 スライドショーを開始する　　　      Shift + F5, F5
2 ポインターをﾚｰｻﾞｰﾎﾟｲﾝﾀｰに変更する　Ctrl + L
3 ポインターをペンに変更する   　　 　Ctrl + P
4 ポインターを蛍光ペンに変更する　　Ctrl + I
5 ポインターを消しゴムに変更する　　 Ctrl + E
6 スライドへの書き込みを削除する　　E
7 ポインターを矢印型に変更する　　　Ctrl + A
8 ポインターを非表示にする　　　　　　Ctrl + H
9 ポインターを再表示する　　　　　　　 Ctrl + U
10 カットアウト/カットインの黒　　　      B
11 カットアウト/カットインの白          W
12 指定した番号のスライドを表示する   番号 + Enter
13 全てのスライドを表示する          G
14 スライドを拡大する                   Ctrl + ＋
15 スライドを縮小する                   Ctrl + ー
16 メニューを表示する                  右クリック
17 スライドショーのヘルプを表示する   F1
18 スライドショーを終了する　　　　　 Esc
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