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Microsoft Office Word/Excel 対応オペレートナビ用キーボード 

説明書 

アルテクニカルサポート合同会社 2020 年 12 月 29 日 

 

MS Office Word/Excel 用キーボード 

Microsoft Office Word および Excel の操作に便利なオンスクリーンキーボードです。 

標準の「かな」キーボードを最新の Office に合わせて修正してあります。また、Microsoft 

Office 2010 以降のバージョンで導入されている「リボン」の操作を行えるようになってい

ます。なお、本キーボードでは、リボン操作用のキーボード(Office_Ribbon.kbz)を呼び出し

て利用できます。必要に応じて、別途導入してください。 
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読み込み方法 

オペレートナビ設定プログラムを起動して、「オンスクリーンキーボード」の設定項目の中

にある「インポート」ボタンを使ってキーボードを読み込んでください。 

 

 

 

 

各キーの説明 

漢字変換 

キートップ キー操作列 操作内容 

IME Alt+半/全 日本語入力（IME）のオン/

オフ 

Spc Space スペース入力 / 文字変換/

次候補 / (ボタンなどの)決

定など 

SpcR Space(repeat) スペース入力 / 文字変換/

次候補など（繰り返し） 

Ent Enter 改行 / 変換確定 / (ボタン

などの)決定など 
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無変換 無変換 半角や全角かななどの切り

替え 

かな変 F6 かな変換 

全カナ変 F7 全角カナ変換 

半カナ変 F8 半角カナ変換 

全英数 F9 全角英数変換 

半英数 F10 半角英数変換  / メニュー

バーにフォーカス移動など 

右へ連続カーソル移動 → (repeat) 右へ連続カーソル移動 

下へ連続カーソル移動 ↓ (repeat) 下へ連続カーソル移動 

左へ連続カーソル移動 ← (repeat) 左へ連続カーソル移動 

上へ連続カーソル移動 ↑ (repeat) 上へ連続カーソル移動 

範囲選択 (キーボード切替) 「文字列選択」キーボード

に切り替える 

かな小 (キーボード切替) 「かな小」キーボードに切

り替える 

Del Del 文字削除など 

BS BackSpace カーソル直前の文字削除 

など 

Esc/キャンセル Escape キャンセル / 閉じるなど 

Tab Tab Tab キーによるフォーカス

移動 

 

かな入力 

キートップ キー操作列 操作内容 

あ～ん (キー入力) あ行～わ行、？、！ 

１～０ (キー入力) １～０ 

句読点、括弧 (キー入力) 句読点、長音、括弧など 

 

リボン操作 

キートップ キー操作列 操作内容 

ファイル Esc; Esc; Alt+F; ↓(repeat) リボンの「ファイル」タブを

開きカーソルを下へ連続移

動 
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ホーム Esc; Esc; Alt+H; 

Tab(repeat) 

リボンの「ホーム」タブを開

きホームタブ内を連続 Tab

移動 

挿入 Esc; Esc; Alt+N; 

Tab(repeat) 

リボンの「挿入」タブを開き

挿入タブ内を連続 Tab 移動 

レイアウト Esc; Esc; Alt+P; 

Tab(repeat) 

リボンの「レイアウト」タブ

を開きレイアウトタブ内を

連続 Tab 移動 

表示 Esc; Esc; Alt+W; 

Tab(repeat) 

リボンの「表示」タブを開き

表示タブ内を連続 Tab 移動 

リボン KB (キーボード切替) 「Office_Ribbon」キーボー

ドに切り替える 

表・隠 Ctrl+F1 リボンを表示・非表示にす

る 

選択 Space フォーカスされた項目を選

択 

取消 Esc 取消(キャンセル)・サブメニ

ューを閉じる 

 

一般操作 

キートップ キー操作列 操作内容 

開く Esc; Esc; Ctrl+O; Tab; Tab; 

Tab 

ファイルタブを開いて、最

近使ったアイテムの最新の

ファイルへ Tab 移動（他の

ファイルを選ぶときは、「下

へ連続カーソル移動」で選

択） 

上書き保存 Ctrl+S ファイルを上書き保存 

別名保 F12 ファイルに名前を付けて保

存 

印刷 Esc; Esc; Ctrl+P; Enter 設定されたプリンタへ印刷

を実行 

終了 Alt+F4 終了する 

コピー Ctrl+C コピー 

切り取り Ctrl+X 切り取り 
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貼り付け Ctrl+V 貼り付け 

全選択 Ctrl+A すべて選択 

元に戻す Ctrl+Z 元に戻す 

Ent/OK Enter 決定 など 

Esc/キャンセル Escape キャンセル / 閉じる など 

はい(Y) Y [はい(Y)]ボタンに応答 

いいえ(N) N [いいえ(N)]ボタンに応答 

保存する(S) Alt+S [保存する]ボタンに応答 

保存しない(N) Alt+N [保存しない]ボタンに応答 

 

オペナビ読み上げ 

キートップ キー操作列 操作内容 

読み上げ (読み上げ) 全文を読み上げ開始 

開始 (読み上げ) 先頭から読み上げ再開 

停止 (読み上げ) 読み上げ停止 

再開 (読み上げ) 中断位置から読み上げ再開 

注意点 

1. このキーボードは、Windows10 Pro 1909(18363.119) 64bit システム上の Microsoft 

Office Home and Business 2019 (バージョン 2011(ビルド 13426.20308))の Word お

よび Excel とオペレートナビ TT3.5 で動作確認して作成しています。 

2. このキーボードは画面タイトル名に「- Word」「- Excel」という文字列が含まれてい

る場合に切り替わります。標準の「かな」キーボードがオペレートナビ設定「登録キ

ーボード」に登録されている場合は「かな」キーボードが優先されます。本キーボー

ドを優先したいときは、標準の「かな」キーボードよりも本キーボードが上位になる

ように移動させてください。 

 

3. 「オペナビ読み上げ」は、オペレートナビ標準の「かな」キーボードと同じ設定にな

っています。テストしたところ、場合によっては読み上げができないことがありま

す。 

※ Microsoft Office の詳細な操作方法については、Microsoft Office のヘルプなどを

ご覧ください。 
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