
PowerPointショートカット ~必須10選~

元に戻す＆リセット

１つ前の動作を取り消すCtrl Z

取り消した動作をやり直すCtrl Y

コピー＆ペースト

選択したテキストボックスや
オブジェクトボックス等のコピー

Ctrl C

コピーしたボックスの貼り付けCtrl V

Windows 編

書式のコピー＆ペースト (※Windowsのみ)

書式のみをコピーCtrl Shift

書式のみを貼り付けCtrl

C

VShift

選択

ボックスを選択Ctrl

全てを選択
ボックス内にカーソルを合わせれば、
ボックス内のテキストも全て選択可

Ctrl A

グループ化＆解除

選択した複数のボックスをグループ化Ctrl

グループ化を解除Ctrl

G

GShift

カーソル合わせて
クリック
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PowerPointショートカット ~テキスト編集８選~

書式設定メニューを出す

図形の書式設定メニューを出すCtrl １

フォント設定メニューを出すCtrl T

テキストの編集

太字にするCtrl B

テキストサイズを小さくCtrl

テキストサイズを大きくCtrl

テキストを左揃えにするCtrl L

テキストを中央揃えにするCtrl E

テキストを右揃えにするCtrl R

Windows 編

Shift

Shift

＜

＞
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PowerPointショートカット ~ボックス編集９選~

ボックスのサイズを変える

図形のサイズを変更する
（矢印キーの方向へサイズを変更）

図形を前面に移動Ctrl ｛

Windows 編

Shift
↑

↓← →

ボックスの並べ替え

図形を背面に移動Ctrl ｝

Ctrl Shift ｛

Ctrl Shift ｝

図形を最前面に移動

図形を最背面に移動

Tab

Tab Shift

前に重なっている図形を選択

後ろに重なっている図形を選択

ボックスのカーソルコピー

ドラッグ移動でコピーCtrl ドラッグ移動

上下もしくは左右に位置を揃えてコピーCtrl ドラッグ移動Shift
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