知っていると便利なPowerPointのショートカットキー

　PowerPointで作成したプレゼンテーションを実行する際、マウスやスライドパッドで操作する方が多いと思いますが、前のスライドに戻るなど、本来の流れと異なる操作が必要になったときにすばやい対応がしにくいことがあります。PowerPointにはあまり知られていないショートカットキーがたくさんありますので、今回はプレゼンテーションを行う際に知っていると便利なショートカットキーを紹介します。

１．基本的な操作

	スライドショーを開始する
	「F5」キー

	スライドショーを終了する
	「ESC」キー

	スライドやアニメーションを進める
	「N」キー、「→」キー、「↓」キー

（NextのNと覚えましょう）

	スライドやアニメーションを戻す
	「P」キー、「←」キー、「↑」キー

（PreviousのPと覚えましょう）

	指定したスライドにジャンプする
	スライド番号＋「Enter」キー


２．注目させる

	画面を一時的に黒くする・元に戻す
	「B」キー

（Black OutのBと覚えましょう）

	画面を一時的に白くする・元に戻す
	「W」キー

（White OutのWと覚えましょう）

	矢印ポインタの表示
	「Ctrl」＋「A」キー

（スライドに配置したボタンやハイパーリンクを操作するとき）

	ペンポインタの表示
	「Ctrl」＋「P」キー

（スライドに書き込みができるようになります）

	書き込みの消去
	「E」キー

	ポインタを非表示にする
	「Ctrl」＋「H」キー


３．メニューとヘルプ

	ショートカットメニューを表示
	「Shift」＋「F10」キー

（これは右クリックのほうが便利）

	ショートカットヘルプの表示
	「F1」キー
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