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クイックアクセスツールバー

この部分が、「クイックアクセスツールバー」です。

これまで、標準でメニューの下にあったツールバーに

似て、必要な機能がすぐ使えるように登録する場所

ですが、初期状態では「上書き保存」「戻る」「繰り返

し」の三つしかありません。もちろんこれでは不便な

ので、自分で使いやすいように変更（カスタマイズ、と

言います）します。この右端の三角マークをクリックす

ると、初期状態でクイックアクセスツ

ールバーに登録できる「コマンド」

（ワードなどでの操作）が一覧で出ま

すから、必要なものにチェックを入

れれば次回からはこの中に表示さ

れます。

これ以外によく使うものがある場

合には、「その他のコマンド」を選び

ましょう。すると、左のような画面が

出ます。表示されたものをクリックし

て「追加」すると、ツールバーに入り

ます。

この画面では、これまで使っていた

機能が、新しいリボンのどこにあるかがわかります。「コマンドの選択」を「すべてのコマンド」に変

えて、全部を表示して、使いたいコマンドを探します。見つけたコマンドにマウスカーソルを合わ

せると、どのリボンタブに入っているかがポップアップで示されます。必要なら「追加」します。適

当に「区切り」を入れるのも、使いやすくするこつです。

もう一つ、リボンのコマンド上で右クリックしても、クイックアクセスツールバーに追加することが

できます。

クイックアクセスツールバーは、それこそ一人一人が使いやすいようにカスタマイズするものな

ので、是非、自分好みに作り替えてください。
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