
   

「クイックアクセスツールバー」は、画面の左上に表示されている。 

「クイックアクセスツールバー」の初期設定は、 

「上書保存」「元に戻す 入力」「繰り返す 入力」の三つ 

 

 

 

 

 

よく使用するものを「クイックアクセスツールバー」に

追加できる 

 

「ホーム」タブの「書式のコピー／貼り付け」を選択し

た場合。「書式のコピー／貼り付け」を右クリックし、リボ

ンから「クイックアクセスツールバーに追加」を選択する

と、「クイックアクセスツールバー」に選択したボタンが追

加される 

削除は、ボタンを右クリックから、クイックアクセスツールバーから削除」を選択 

 

 

 

 

もう一つの方法 

クイックアクセスツールバーの右端の

下向き▼矢印をクリックすると「クイックアクセスツールバーのユーザー設定」表示される 

 

 

 

下の方にある「その他のコマンド」をクリックし、「コマンドの選択」から「すべてのコマンド」選択す

ると、より多くのコマンドが表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

クイックアクセスツールバーの（追加・削除）設定方法 
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