
仕事がはかどる

ショートカットキー できること 操作のポイント

Ctrl + C コピー 文字やセルを選択して Ctrl + C

Ctrl + V 貼り付け 貼り付けたい場所で Ctrl + V

Ctrl + Z 元に戻す ミスした操作の訂正

Ctrl + Y やり直す 訂正した操作を戻す

Ctrl + A 全選択 文字やファイルをすべて選択

Ctrl + X 切り取り 文字やセルを選択して Ctrl + X

Ctrl + S 保存 作業の途中でこまめに保存

Ctrl + F 検索 Ctrl + F で検索窓を開く

Ctrl + P 印刷 Ctrl + P で印刷画面を表示

ショートカットキー できること 操作のポイント

Ctrl + 1 セルの書式設定 書式を設定したいセルを選択して Ctrl + 1

Ctrl + ＋ 行・列を挿入 挿入したい行や列を選択して Ctrl + ＋

Ctrl + − 行・列を削除 削除したい行や列を選択して Ctrl + −

Ctrl + 矢印キー データの端へ移動 セルを選択して Ctrl + 矢印キー

Ctrl+Shift+矢印キー データの端まで選択 セルを選択して Ctrl + Shift + 矢印キー

Ctrl + D 上のセルを下にコピー セルを選択して Ctrl + D(範囲選択も可)

Ctrl + R 左のセルを右にコピー セルを選択して Ctrl + R(範囲選択も可)

Ctrl + Enter 複数セルに一括入力 複数セルを選択しデータ入力後 Ctrl + Enter

Alt + Enter セル内で改行 入力中に改行箇所で Alt + Enter

Ctrl + ; 今日の日付を入力 セルを選択して Ctrl + ;

F2 セルを編集状態にする 編集したいセルで F2

ショートカットキー できること 操作のポイント

Win + D デスクトップ表示/戻る デスクトップを表示／再度押すと元に戻る

Win + → / ← 画面を左右に分割 表示中の画面で Win + → / ←

Alt + ← / → ページを戻る／進む ブラウザやエクスプローラーで Alt + ← / →

Win + Shift + S 画面を選択して保存 Win + Shift + S で範囲を選択

Win + E エクスプローラーを開く Win + E でエクスプローラーを開く

Ctrl + マウスホイール 画面を拡大・縮小 Ctrl を押しながらマウスホイール操作

基本のショートカットキー

Excelの作業が楽になるショートカットキー

作業効率が上がるWindowsショートカット

ショートカットキー 一覧


