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クイックリファレンスカード

(  + F2) 回転ツール 

(  + F3) 斜線ツール 

(  + F4) 四角ツール 

(  + F5) 円ツール 

(  + F6) 多角形ツール 

(  + F7) ハンドツール 
(  + Alt + 左ボタンドラッグ ) 水平・垂直ツール

テキストツール  (  + Alt + F1)

円フレームツール  (  + Alt + F5)

虫めがねツール  (  + Alt + F7)

トリミングツール  (  + Alt + F2)

直線ツール  (  + Alt + F3)

多角形フレーム  (  + Alt + F6) 

(F9) ポインタツール

四角フレームツール  (  + Alt + F4)

ツールボックスのショートカットキー 

• 環境設定：ポインタツールをダブルクリック 

• ドキュメント設定  ： Alt + ポインタツールをダブルクリック 

• カスタムの線種  ：斜線ツールまたは直線ツールをダブルクリック 

• 角の丸み設定：四角ツールをダブルクリック 

• 塗りと線種：楕円ツールをダブルクリック 

• 多角形設定：多角形ツールをダブルクリック 

• 字体設定  ：テキストツールをダブルクリック 

• 段落設定  ： Alt + テキストツールをダブルクリック 

• フレーム設定：フレームツールのひとつをダブルクリック



 

 Shift キー

レイアウトの操作

文書の表示

結果 操作

文書ファイルのコピーまたはオリジナルの
テンプレートを開く 

 + ファイル  > 最近開いた文書

最後に自動保存した状態に復帰する  + ファイル  > 復帰

開いている全ての文書ファイルを保存する
（［保存］コマンドが［全てを保存］コマン
ドになる） 

 + ファイル  > 全てを保存

開いている全ての文書ファイルを閉じる
（「閉じる」コマンドが「全てを閉じる」
コマンドになる） 

 + ファイル  > 全てを閉じる 

1 ページ挿入 Ctrl + Alt +  + G

自動／手動流し込み Ctrl + 自動流し込み

半自動流し込み  + 自動流し込み

同比率の変更（グループ化されたグラ
フィックやテキストブロック、フレームを
含む） 

 + ハンドルをドラッグ

マジックストレッチ（プリンタの解像度に
合わせてグラフィック（白黒二値）がサイ
ズ変更される） 

Ctrl + ビットマップグラフィックのハンド
ルをドラッグ

同比率のマジックストレッチ（プリンタの
解像度に合わせてグラフィック（白黒二
値）のサイズが縦横比を維持したまま変更
される） 

Ctrl +  + ビットマップグラフィックの
ハンドルをドラッグ

テキストの回り込みを調整しているあいだ
はテキストの再描画をしない

スペースバーを押し続ける

複数のグラフィックやテキストブロック、
フレームを選択する 

 +選択したいグラフィックやテキスト
ブロック、フレームをクリック

結果 操作

背面にあるグラフィックやテキストブロッ
ク、フレームを選択する 

Ctrl+クリック（クリックするたびに
その後ろのグラフィックやテキスト
ブロック、フレームを選択する）

背面にある複数のグラフィックやテキスト
ブロック、フレームを選択する 

Ctrl +  - クリック

マスクとグループの作成  + オブジェクト > マスク作成と
グループ作成

マスクとグループの解除  + オブジェクト > マスク解除と
グループ解除

水平または垂直にのみ移動する   + グラフィックやテキストブロック、
フレームをドラッグする

オリジナルと同じ場所にペーストする Alt + Ctrl + V

OLEオブジェクトを編集する オブジェクトをダブルクリック

オリジナルのグラフィックやテキストブ
ロック、フレームを編集する 

Alt + グラフィックやテキストブロック、
フレームをダブルクリック

選択したグラフィックやテキストブロッ
ク、フレームの位置を微調整する

矢印

環境設定で指定した移動幅の 10 倍を単位
として移動する 

 + 矢印

グループ化されているグラフィックやテキ
ストブロック、フレームの中心を支点とし
て回転する 

Ctrl + 回転ツール 

45° 単位で回転する  + 回転ツール

結果 操作

全てのページを同じ表示サイズにする Alt + 表示  > 表示サイズを選ぶ

全体表示にする Ctrl + 0 または   + ページアイコンを
クリック、または Alt + 虫めがねツールを
ダブルクリック

実寸表示 虫めがねツールをダブルクリックまたは 
Ctrl +1

実寸表示と全体表示の切り換え Ctrl + Alt + ページをクリック

現在編集している画面を再描画する 現在の表示サイズをショートカットキーで
選ぶ

テキスト編集画面にする ポインタツールでテキストブロックやテキ
ストフレーム内をトリプルクリック

高解像度でページを再描画する Ctrl +  +F12

結果 操作

自動的にページ移動する  + ページ  > 表示ページ ( クリックする
か任意のキーを押すと停止する )

次ページへ移動する Page Down

前ページへ移動する Page Up

最後に選んだページに進む Ctrl + Page Down

最後に選んだページに戻る Ctrl + Page Up

ズームイン／ズームアウト Ctrl + プラスキー（ +）／ Ctrl + マイナス
キー（ -）

ハイパーリンクの表示 Ctrl + 9



 

 Shift キー

文書ファイルの印刷

テキストの操作 

*ショートカットはレイアウト編集画面でのみ機能します。

索引の編集

結果 操作

印刷せずにプリント設定を保存する  - 「終了」をクリック

結果 操作

プリント設定として保存する Ctrl - 「定義」をクリック

結果 操作 

* 1 ポイント上げる Ctrl +  + >

* サイズサブメニューの内で、現在のポイ
ントの次に大きいポイントに上げる 

Ctrl + Alt + >

* 1 ポイント下げる Ctrl +  + <

* サイズサブメニューの内で、現在のポイ
ントの次に小さいポイントに下げる 

Ctrl + Alt + <

* オールキャップス /スモールキャップス
にする 

Ctrl +  + K

結果 操作

下付き文字にする Ctrl + ¥

上付き文字にする Ctrl +  + ¥

* 文字間隔を .01em拡げる Alt + 右矢印 

* 文字間隔を .01em狭める Alt +左矢印 

* 文字間隔を .04em拡げる Ctrl + Alt + 右矢印 

*文字間隔を .04em狭める Ctrl + Alt + 左矢印 

* 手動の文字間隔操作を  0 に戻す Ctrl + Alt + K

結果 操作

索引を表示する Ctrl + オプション  > 索引表示

索引追加ダイアログボックスを表示する テキストを選択し、  Ctrl + Y

見出し語ををすばやく登録する  テキストを選択し、  Ctrl +  + Y

名前と姓を入れ換えて登録する 名前と姓を選択し、 Ctrl + Alt + Y

全ての索引の見出し語を削除する Ctrl + Alt +  + 削除

結果 操作

全てのクロス参照を削除する Ctrl +  + 削除

全てのページ参照を削除する Ctrl + Alt + 削除

最後の登録以降に追加した見出し語を削除
する 

Ctrl + クロス参照追加

最後の登録以降に削除した見出し語を復帰
する  

Alt + 削除



 

 Shift キー

特殊文字の入力 *   

*欧文フォントを選択して使用して下さい。

フォントによっては上記の文字が表示できないものがあります。

数字入力の際は数字キーを使用してください。

テキストの編集

結果 操作

ブリット（ •）  Alt + 8

著作権（ ©）  Alt + G

省略（ …）  Alt + 0133（テンキー  NumLock）

度  （ °）  Alt  + 0176（テンキー  NumLock）

段落（ ¶） Alt + 7

開き引用符（ “） Alt +  + [

閉じ引用符（ ”） Alt +  + ]

開きシングル引用符（ ‘） Alt + [

閉じシングル引用符（ ’） Alt + ]

フィート（ '） Ctrl + Alt + ~

インチ（ "） Ctrl + Alt +  +`

登録商標  （  ®）  Alt + R

セクション（ §）  Alt + 6

商標（ ™） Alt + 0153（テンキー  NumLock）

結果 操作

ノンブル Ctrl + Alt + P

Emスペース Ctrl +  + M

Enスペース Ctrl +  + N

極細スペース  (Emの 1/4) Ctrl +  + T

固定スペース Ctrl + Alt + スペースバー

改行（ソフトリターン）  + Return

任意（ソフト）ハイフン Ctrl +  + -

単語を区切らないハイフン Ctrl + Alt + -

単語を区切らないスラッシュ Ctrl + Alt + /

Emダッシュ Alt +  + -

Enダッシュ Alt + -

英ポンド（ £） Alt + 0163（テンキー  NumLock）

日本円（ ¥） Alt + 0165（テンキー  NumLock）

セント（ ¢） Alt + 0162（テンキー  NumLock）

結果 操作

単語の選択 テキストツールで選択したい単語をダブル
クリック

段落の選択 テキストツールで選択したい段落をダブル
クリック 

1 行上へ 上矢印 

1 行下へ 下矢印

行の始めへ Home

行の終りへ End

1 文字左へ 左矢印 

1 文字右へ 右矢印 

1 単語左へ Ctrl + 左矢印 

1 単語右へ Ctrl + 右矢印 

1 段落上へ Ctrl + 上矢印 

1 段落下へ Ctrl + 下矢印

テキストにカーソルを置いてから、左側の
単語までを選ぶ 

Ctrl + 
 

 +
 

 左矢印

テキストにカーソルを置いてから、右側の
単語までを選ぶ 

Ctrl +  +右矢印

結果 操作

テキストにカーソルを置いてから、任意の
箇所まで選ぶ  

 +
 

 インデントマーカをドラッグする

左インデントマーカだけをドラッグする  +インデントマーカをドラッグする

文字属性を「任意」にリセットする（検索
／置換） 

Alt - 文字属性をクリック

段落属性を「任意」にリセットする（検索
／置換） 

Alt - 段落属性をクリック

文字属性と段落属性を「任意」にリセット
する（検索／置換） 

 +
 

 Alt - 文字属性または段落属性を
クリック 

1 つ上の画面へ Page Up

1 つ下の画面へ Page Down 

現在編集中の文書の全てのテキスト編集画
面を閉じる 

 +テキスト編集  > 閉じる（テキスト編集）

現在開いているの文書の全てのテキスト編
集画面を重ねて表示する 

 +ウインドウ  > 重ねて表示

現在開いているの文書の全てのテキスト編
集画面を並べて表示する 

 +
 

 ウインドウ  > 並べて表示



 

 Shift キー

その他のショートカット

コントロールパレットの文字属性オプション 

A. 適用ボタン　 B.  字体設定と段落設定モード切替えオプション　 C. フォントオプション　 D.  文字サイズオプション 
E.

 
 文字間隔オプション　 F. カーニングオプション　 G.  文字飾りオプション　 H. スモールキャップス、オールキャップスボタン　 

I.
 

 上付き、下付きボタン　 J. 行送りオプション　 K. 文字幅オプション　 L.  ベースライン移動オプション

コントロールパレットの段落属性オプション 

A. 適用ボタン　 B. 字体設定と段落設定モード切替えオプション　 C. スタイルオプション　 D.  ポインタ位置　 
E. 字下げ（インデント）第一行オプション　 F. 段落前間隔、段落後間隔  オプション　 G. グリッド間隔オプション　 
H. 行揃えボタン　 I. 左インデントオプション　 J. 右インデントオプション　 K. グリッドに揃えるオプション

結果 操作 

1 つのコマンドに含まれる全てのダイアロ
グボックスについて、 OKまたはキャンセ
ルを選択する 

 - OKまたはキャンセルをクリック

インストールされているフィルタや辞書、
プラグインをリスト表示する 

Ctrl + ヘルプ > PageMaker について

ブックリストを全てのブックの文書に
コピーする 

Ctrl + オプション  > ブック構成 

PPDリストを再構成する  + ファイル  > プリント 

PageMaker には文書ファイルの構造上の矛盾を検出して修正する自己診断機能があり
ます。この機能により、文書ファイル内の全てのテキストを再構成するので、テキスト
フォーマット、リンク、索引付けなどに問題があれば、それらもあわせて解決すること
ができます。  

文書ファイル全体の再構成 ポインタツールを選び、何も選択していな
い状態で、   + 書式  > ハイフネーション

結果 操作

文書ファイル全体の自己診断と再構成 ポインタツールを選び、何も選択していな
い状態で、   + Ctrl + 書式  > ハイフネー
ション

自己診断と再構成が完了後、警告音 1回 問題なし

自己診断と再構成が完了後、警告音 2回 問題があったが修正された

自己診断と再構成が完了後、警告音 3回 問題があったが修正されなかった

割り付け時に TIFFファイルを圧縮または復元するには、割り付けダイアログボックス
でファイルを選択し、目的に応じて下記のキーを押しながら「開く」をクリックしま
す。 PageMaker は新しい TIFF ファイルをオリジナルファイルと同じフォルダ内に作成
し、新しい TIFF ファイルを割り付けます。

割り付け時に TIFFファイルを最適圧縮 Ctrl + Alt + 開く

割り付け時に TIFFファイルを圧縮率最大 Ctrl + Alt +  + 開く

割り付け時に TIFFファイルを復元 Ctrl + 開く

上記の TIFF ファイルの圧縮機能を使ってペイント系グラフィックと GIF（ Graphics 
Interchange Format）ファイルを圧縮することができます。

A B C D E F

J K LG H I

A B C D E F G

I J KH



パレットの操作

全般 

Tab キーですべてのパレットを表示／消去する 

 + Tab キーでツールボックス以外のすべてのパレットを表示／消去する

パレット名をグループになっているパレットの外側にドラッグしてパレットを独立させる

パレット名をグループにしたいパレット上にドラッグしてパレットをグループにする

パレット名をダブルクリックしてパレットのサイズを最小にする（ダブルクリックするたびに現
在のサイズと最小サイズが切り換わる） 

A. パレット名　 B. パレットメニューを開く　 
C. パレットの項目を作成する　 D. パレットの項目を削除する

カラーパレット 

Ctrl + J キーでカラーパレットを表示／消去する

パレット内のカラー名をダブルクリックして色を編集する

スタイルパレット 

Ctrl + B キーでスタイルパレットを表示／消去する

パレット内のスタイル名をダブルクリックしてスタイルを編集する

レイヤーパレット 

Ctrl + 8 キーでレイヤーパレットを表示／消去する 

Ctrl + Alt + Aキーでアクティブレイヤー上の全てを選択する

B

A

C

D

マスターページパレット 

Ctrl +  + 8キーでマスターページパレットを表示／消去する

パレット内のマスターページ名をダブルクリックしてマスターページを編集する

編集ページのマスターページ表示の規制 

 - 「なし」をクリックしてマスターページ上の全てのオブジェクトとガイドを削除する  

Alt +  - 「なし」をクリックしてルーラガイドを残してマスターページ上の全てのオブジェクト
とガイドを削除する 

Alt - 「なし」をクリックしてガイドを残してマスターページ上の全てのオブジェクトを削除する  

コントロールパレット 

Ctrl + ＾キーでコントロールパレットを表示／消去する 

Ctrl + ` （アクサングラーブ）キーでコントロールパレットをアクティブにする（押すたびに、コ
ントロールパレットとアクティブな文書ファイルが切り換わる） 

Ctrl +  + ` （アクサングラーブ）キーで段落設定／字体設定を切り換える  

Tab キーで次のオプションへ進む 

 + Tab キーで前のオプションに戻る

プロクシーをアクティブにして、キーパッドから数値を入力してプロクシーのリファレンスポイ
ントを選ぶ 

Escキーで最後に設定したオプションの有効値を表示する（コントロールパレットがアクティブ
のとき） 

Returnキーで変更値を適用し、レイアウト編集画面に戻る 

 + Returnキーで変更値を適用し、引き続きオプションの設定をする

スペースバーで選択したボタンのオプションをオン／オフする 

Ctrl + Alt + M キーでテキストブロックやグラフィックの長さの単位を変更する 

Shiftキーを押したまま微調整ボタンをクリックしてあらかじめ設定されている値の 10 倍の単位
で微調整する

スタイル名やフォント名、文字間隔名の最初の数文字を入力してスタイルやフォント、文字間隔
を選択する

プロクシーをアクティブにし、矢印キーを押してプロクシー上の次のリファレンスポイントに移
動する 

A. プロクシー　 B. リファレンスポイント　 
C.

 
 微調整ボタン

A

B C
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