ワード・パソコンの裏技　100選

①　日付　　　Shift＋Alt＋D　　全角で２０→Enter　　令和→Enter→Enter
時間　　　Shift＋Alt＋T　　　　
　　
②　カレンダーの表示　　                 Win＋N

③　ウィンドウを一時的に透明に　　  Win＋　,（カンマ）

④　繰り返し　　                             F4

⑤　解除　　　　                            Ctrl＋スペース　　       Alt→H→E

⑥　フォントの表示　　                   Ctrl ＋D

⑦　文字を１ポイント拡大縮小　　    Ctrl ＋ ］　(［ )

⑧　均等割り付け　　                      Ctrl＋Shift＋J

⑨　表の挿入　　　　                      Alt→N→T→I
　　　
⑩　段落の上下入れ替え　                Alt＋Shift＋　↑（↓）

⑪　スペルミスや文の間違いをチェック　        F7

⑫　単語ごとに削除　       　 　　　　Ctrl＋Delete

⑬　リボンを開閉する　　    　　　　 Ctrl＋F1

⑭　タスクビューを表示　　　　　　  Win＋Tab
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⑮　クリップボードを表示　　　　　  Win＋V

⑯　半角スペース　　　　　　　　　   Shift　＋　スペース

⑰　最速アプリ起動　　
ワード　　　　　　Win→W  →エンター
エクセル　　　　　Win→E   →エンター
パワーポイント　　Win→PO→エンター
グーグル　　　　　Win→GOO  →エンター
⑱　エクスプローラー　　　　　　　　Win＋E

⑲　デスクトップの表示　　　　　　　Win＋D

⑳　ウィンドウの最大化　　　　　　　Win＋↑

㉑　タスクバーアプリの切り替え　　　Win＋T

㉒　二重下線　　　　　　　　　　　　Ctrl＋Shift＋　D

㉓　書式のコピー・貼り付け　　　　   Ctrl＋Alt＋C 　   　Ctrl＋Alt＋V

㉔　Wordで文字をきれいに揃えたい   Tab → 文字を全選択 → ﾙｰﾗｰをクリック

㉕　Wordで箇条書きにしたい　　　　Ctrl ＋ Shift ＋ L

㉖　Wordで文字間隔を一気に調整　   Ctrl ＋ Shift ＋ J

㉗　Wordでカッコの頭を揃える方法   　　　段落→体裁→行間の記号を1/2

㉘　Wordで文字の始まる位置を揃える方法　文字を全選択→ルーラー  →  Tab

㉙　Wordで下線を引きたいとき、文字を打っても下線がそのままになる方法
                                                    
㉚　Windowsの日付表示に曜日も表示する     

㉛　ワードで文字を大きくしても行間が変わらない

㉜　大文字と小文字を切り替える　　　　　　Shift＋F3

㉝　変換候補で日時や干支がわかる裏ワザ　　きょう　  あした　いま　げつよう

㉞　パソコンで絵文字を入力する方法　　　　Windowsキー＋　.　(ピリオド)

㉟　文字を矩形で選択　　　　    Shift＋Ctrl＋F８

㊱　グーグルで検索　　　　　    ねこ　　　犬　　　　

㊲　古いバージョンのワードアートでタイトルを作成          Alt→I→P→W 　　

㊳　挿入　　　　　　　             クイックパーツ

㊴　音声入力　　　　　             Win＋H

㊵　線を引く　　                      ===        ***         ~~~        ###       ---  

㊶　表の作成                            +------+------+

㊷　オートコレクト                  ファイル→オプション→文章校正

㊸　直前の操作に戻る　　　　   Shift＋F5

㊹　ジャンプ　　　　　　　　   Ctrl＋Fn＋End　（Home）

㊺　直前の文字を繰り返し　　   Alt＋Enter

㊻　チェックボックス               開発→チェックボックス　　☒

㊼　傍点をつける　　　　　　      Ctrl＋,(カンマ)　　       Ctrl＋.(ドット)

㊽　自由自在に範囲選択する技　　Alt＋ドラッグ

㊾　特殊文字記号のショートカットキー　　　　　　Ctrl＋Alt＋C　(R)　(T)

㊿   隠しコマンド・裏技　　          =rand()　　      =lorem()


51   だれも知らない計算実行　　クイックアクセスツールバーに計算実行追加

52   画像の切り抜きはワードで可能　背景の削除が超便利
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53   最終更新日時や現在時刻を挿入する方法　    　挿入→日付と時刻

54   半角スペース　　　　　　　 　　　  Shift＋ｽﾍﾟｰｽｷｰ

55　表内の連番を一瞬で作成する方法　　範囲選択→ホーム→段落番号

56　SUM関数を使う　　　　　　テーブルレイアウト→計算式

57　段組機能　　　　　　　　　　レイアウト→段組

58　写真のトリミング　　　　  　 Alt→JP→V→C 
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59　太字にする　　　　　　Ctrl + B  

60　斜体にする　               Ctrl + I 

61　下線を引く　               Ctrl + U 

62　中央揃え　　               Ctrl + E 

63　左揃え　　　               Ctrl + L 

64　右揃え　　　               Ctrl + R 

65　フォントサイズを大きく                 Ctrl + ] 

66　フォントサイズを小さく              Ctrl + [ 
 
67　コピー　　　              Ctrl + C 

68　貼り付け　　              Ctrl + V  

69　切り取り　　              Ctrl + X 
 
70　元に戻す　　              Ctrl + Z 
 
71　取り消した操作をやり直す                           Ctrl + Y 

72　全てを選択　              Ctrl + A 

73　範囲を選択　              Shift + 矢印キー  

74　テキストを検索　        Ctrl + F  

75　テキストを置換　        Ctrl + H  

76　印刷プレビュー表示          Ctrl + P  

77　文書を保存　　        　Ctrl + S 

78　名前を付けて保存　  　F12 

79　文書の先頭に移動　　　                               Ctrl + Home 
 
80　文書の末尾に移動　  　Ctrl + End
 
81　行間を1行に設定　    Ctrl + 1 

82　行間を2行に設定　　 Ctrl + 2 

83　行間を1.5行に設定　 Ctrl + 5 

84　新規文書を作成　　　  Ctrl + N 

85　両端揃え　　　　　　  Ctrl + J 

86　箇条書きにする           Ctrl + Shift + L　
 

87　改段落　　　　      　  Enter　
 
88　改行　　　　　           Shift + Enter　 

89　改ページ　　　           Ctrl + Enter 

90　選択した書式をコピー　　　                        Ctrl + Shift + C　 

91　選択した書式をペースト　　                        Ctrl + Shift + V　 

92　文字書式を解除　        Ctrl + Space　 

93　ウィンドウを分割/解除　　　                       Ctrl + Alt + S　
 
94　段落をインデント　　  Ctrl + M　
 
95　段落のインデントを減らす　                      　Ctrl + Shift + M　
 
96　ぶら下げインデント　  Ctrl + T
　
97　ぶら下げインデントを解除　　                     Ctrl + Shift + T　
 
98　ワードアート　           Alt→N→W(アクセスキー) 


99　図形　　　　　           Alt→N→SH

100   表　　　　　　            Alt→N→T
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