
○作業を開始したら、まず「名前をつけてプロジェクトファイルを保存」を忘れずに!!  

○書き起こしの際には１行の文字数にも気を配りましょう（16文字･2 行程度で収まるかな？）  

○書き起こしは   ツール＞書き起こしモード開始   を選択して入力  

[各モード共通操作]   基本キー操作  

ＤＶＤを再生する   Ctrl  +   ｽﾍﾟｰｽ   ＤＶＤを一時停止   Ctrl  +   ｽﾍﾟｰｽ  

5 秒戻って再生   Ctrl  +   Ｂキー   5 秒進めて再生   Ctrl+  N キー  

改行を挿入する  
挿入したい位置で  

右ｸﾘｯｸから選択  
検索・置換をする   Ctrl+Ｆキー  

ダーシを挿入する  
挿入したい位置で  

右クリックから選択  

カンマ（,）を  

挿入する  

挿入したい位置で  

右クリックから選択  

文字にルビをふる  
文字を選択して  

右ｸﾘｯｸ  
上書き保存をする   Ctrl  +   Ｓキー  

ひとつ前の作業に戻る   Ctrl  +   Ｚキー   全部を選択する   Ctrl  +   Ａキー  

切り取りする   Ctrl  +   Ｘキー   貼り付け   Ctrl  +   Ｖキー  

コピーする   Ctrl  +   Ｃキー   削除   Delete キー  

  

[字幕]で使用する   基本キー操  

イン点を入れる   Ｉキー   アウト点を入れる   Ｏキー  

アウト点と同時に  

次のイン点を入れる  
Ｉキー  

選択行の表示位置変更  

（bottom,right,left）  

行の左端をｸﾘｯｸして  

右クリック  

入れたタイムを消去  

（選択したセル）  
Delete  

入れたタイム・  

１つ前を消去する  
Back  space  

入れたタイム情報を  

0.０33 秒戻す  
Ｑキー  

入れたタイム情報を  

0.０33 秒進める  
Ｗキー  

入れたタイム情報を  

0.3 秒戻す  
Shift  +  Q キー  

入れたタイム情報を  

0.3 秒進める  
Shift  +  W キー  

選択行を結合  

複数行を選択した状

態行の左端をｸﾘｯｸし

て  

右クリック  

選択行を  

再生位置で分割  

分割する位置で停止  

行の左端をｸﾘｯｸして  

右クリック  

  

pro 版のみ   [字幕]で使用するキー操作  

(映像ファイルを使用時)  

動画をコマ戻しする  

Ctrl  +   ＜キー  

（ねキー）  

(映像ファイルを使用時)  

動画をコマ戻しする  

Ctrl  +   ＞キー  

（るキー）  

(映像ファイルを使用時)  

音声付きでコマ戻しする  

Ctrl  +   ？キー  

（めキー）  
     

●行の左端をクリックした時は、行全体の色が「青く」なったのを確認してください。  

●*印は右ｸﾘｯｸからも選択可能です。  

      ●ツール   ＞   タスクバーを表示   を選択すると  

「改行･ダーシ･カンマ･ルビ･斜体･色替え･イン点の前倒し」の操作バーが表示されます。  


