
PowerPointショートカットキー⼀覧表（Mac）

説明⽂ ショートカットキー 分類

操作を1つ前の状態に戻します command + Z 戻る

[名前をつけて保存]ダイアログボッ
クスを表⽰します F12 保存

データを上書き保存します command + S 保存

ファイルを閉じてアプリを終了しま
す command + Q 閉じる

編集中のファイルを閉じます command + W 閉じる

⽂字の⼤⽂字/⼩⽂字または混在を変
更します shift + F3 ⽂字⼊⼒

[フォント]ダイアログボックスを表
⽰します command + T ⽂字⼊⼒

[段落]ダイアログボックスを表⽰し
ます command + option + M ⽂字⼊⼒

フォントサイズを⼤きくします command + shift + > ⽂字⼊⼒

フォントサイズを⼩さくします command + shift + < ⽂字⼊⼒

ガイドの表⽰と⾮表⽰を切り替えま
す command + control + option + G 表⽰

グリッドの表⽰と⾮表⽰を切り替え
ます command + ^（キャレット） 表⽰

標準表⽰に切り替えます command + 1 表⽰

スライド⼀覧を表⽰します command + 2 表⽰

ノート表⽰に切り替えます command + 3 表⽰

アウトライン表⽰に切り替えます command + 4 表⽰
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説明⽂ ショートカットキー 分類

閲覧表⽰に切り替えます command + 5 表⽰

セルを上下左右に移動します ↑、↓、←、→ 表

⾏の先頭に移動します option + home 表

⾏の末尾に移動します option + end 表

列の先頭に移動します option + page up 表

列の末尾に移動します option + page down 表

⾏の先頭まで選択します shift + option + home 表

⾏の末尾まで選択します shift + option + end 表

列の先頭まで選択します shift + option + page up 表

列の末尾まで選択します shift + option + page down 表

上下左右にセルの選択範囲を拡張し
ます shift + ↑、↓、←、→ 表

（表の最終セルを選択時）新しい⾏
を追加します tab 表

[形式を選択してペースト]ダイアログ
ボックスを表⽰します command + control + V 貼り付け

切り取りまたはコピーした内容を貼
り付けます command + V 貼り付け

コピーした書式を貼り付けます command + shift + V 貼り付け

[検索と置換]ウィンドウを表⽰しま
す control + H 置換

テキストを左揃えにします command + L 段落

テキストを右揃えにします command + R 段落
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説明⽂ ショートカットキー 分類

テキストを中央揃えにします command + E 段落

テキストを両端揃えにします command + J 段落

スライドを1枚追加します command + shift + N 挿⼊

[ハイパーリンクの挿⼊]ダイアログボ
ックスを表⽰します command + K 挿⼊

開いているメニューやダイアログボ
ックス、メッセージウィンドウを閉
じます

esc 全般

Finderを表⽰してファイルを開きま
す command + O 全般

最近使ったファイルの⼀覧を表⽰し
ます command + shift + O 全般

ダイアログボックス表⽰時に、[OK]
や選択したコマンドを実⾏します return 全般

ダイアログボックス表⽰時に、次の
項⽬に切り替わります tab 全般

ダイアログボックス表⽰時に、前の
項⽬に切り替わります shift + tab 全般

新しいプレゼンテーションを作成し
ます command + N 全般

パワーポイントのテンプレートを使
⽤して新規プレゼンテーションを作
成します

command + shift + P 全般

複数のウィンドウ間でフォーカスを
切り替えます F6 全般

すべてのオブジェクト/テキスト/ス
ライドを選択します command + A 選択

上下左右に選択範囲を拡張します shift + ↑、↓、←、→ 選択
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説明⽂ ショートカットキー 分類

⾏の先頭まで選択します command + shift + ← 選択

⾏の末尾まで選択します command + shift + → 選択

選択した⽂字列やオブジェクトを切
り取ります command + X 切り取り

数式で上付き⽂字を⼊⼒します ^（キャレット） 数式

数式で下付き⽂字を⼊⼒します shift + _（アンダーバー） 数式

数式で分数を⼊⼒します /（スラッシュ） 数式

図形選択時に図形を15度ずつ左回転
させます option + ← 図形

図形選択時に図形を15度ずつ右回転
させます option + → 図形

[図形の書式設定]ウィンドウを表⽰
します command + shift + 1 図形

⽂字に下線を引きます command + U 書式設定

⽂字を太字にします command + B 書式設定

⽂字を斜体にします command + I 書式設定

カーソルの左側の⽂字/スライド/テ
キストボックスを削除します delete 削除

カーソルの左側の1単語を削除します command + delete 削除

コメントを挿⼊します command + shift + M 校閲

[類似語辞典]ウィンドウを表⽰しま
す command + control + option + R 校閲

プレゼンテーション内を検索します command + F 検索
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説明⽂ ショートカットキー 分類

[検索と置換]ウィンドウを表⽰しま
す control + F 検索

スマート検索を実⾏します command + control + L 検索

直前に⾏った作業を繰り返します command + Y 繰り返し

英数字のみの⼊⼒に切り替えます 英数 基本操作

⽇本語のみの⼊⼒に切り替えます かな 基本操作

⼤⽂字の英字が⼊⼒できるようにな
ります caps 基本操作

コンテキスト（右クリック）メニュ
ーを表⽰します shift + F10 右クリック

印刷画⾯を表⽰します command + P 印刷

オブジェクトを1つ背⾯に移動します command + shift + option + B 移動

オブジェクトを1つ前⾯に移動します command + shift + option + F 移動

オブジェクトを最背⾯に移動します command + shift + B 移動

オブジェクトを最前⾯に移動します command + shift + F 移動

1⽂字分上下左右に移動します ↑、↓、←、→ 移動

次のスライドに移動します ↓ 移動

前のスライドに戻ります ↑ 移動

⾏の先頭に移動します home 移動

⾏の末尾に移動します end 移動

スライドを1つ上に移動します command + ↑ 移動
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説明⽂ ショートカットキー 分類

スライドを1つ下に移動します command + ↓ 移動

スライドを先頭まで移動します command + shift + ↑ 移動

スライドを末尾まで移動します command + shift + ↓ 移動

テキストボックスの先頭に移動しま
す control + home 移動

テキストボックスの末尾に移動しま
す control + end 移動

リボンの展開と折りたたみを切り替
えます command + option + R リボン

スライドショーを開始します command + shift + return スライドショー

スライドショーを終了します esc スライドショー

現在のスライドからスライドショー
を開始します command + return スライドショー

発表者ツールを表⽰してスライドシ
ョーを開始します option + return スライドショー

⾃動スライドショーのオン/オフを切
り替えます S スライドショー

スライドショー中に画⾯を⿊くしま
す B スライドショー

スライドショー中に画⾯を⽩くしま
す W スライドショー

スライドショーでレーザーポインタ
ーを表⽰します command + L スライドショー

スライドショーでペンを表⽰します command + P スライドショー

スライドショーで通常のマウスポイ
ンターに戻します command + A スライドショー
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説明⽂ ショートカットキー 分類

スライドショーで書き込んだ内容を
全削除します E スライドショー

スライドショーでカメラのオン/オフ
を切り替えます command + K スライドショー

スライドショーで字幕のオン/オフを
切り替えます J スライドショー

前後にスライドを移動します ←、→ スライドショー

先頭のスライドを表⽰します home スライドショー

最後のスライドを表⽰します end スライドショー

スライドを縮⼩します
（最⼤まで縮⼩されている場合）ス
ライド⼀覧を表⽰します

-（マイナス） スライドショー

スライドを拡⼤します command + ;（セミコロン） スライドショー

指定のページに移動します 数字キー, return スライドショー

スライドショーでマウスポインター
を⾮表⽰にします command + H スライドショー

選択した⽂字列やオブジェクトをコ
ピーします command + C コピー

選択したオブジェクトやスライドを
複製します command + D コピー

選択した⽂字列の書式のみをコピー
します command + shift + C コピー

アニメーションをコピーします command + shift + option + C コピー

選択した図形をグループ化します command + option + G グループ化

グループ化を解除します command + shift + option + G グループ化
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