
ココで役立つ！

＋ ＋

新規フォルダーを作成する
SECTION 037

l＋`＋Nは、「New」で覚えましょう。

新規フォルダーの作成はキーボードだけで実行できます。

フォルダーを新たに作成したいとき、通常は右クリックメニューの「新規作成」か
ら実行しますが、このショートカットを使えば一瞬でフォルダーを作成できます。

「新しいフォルダー」とい
う名前のフォルダーが生
成されます。このまま文
字を入力すれば、フォル
ダー名を変更できます。

新たにフォルダーを作成
し た い 場 所 で、l＋
`＋Nを押します。

エヌコントロール シフト

＋ ＋

デスクトップでl＋`＋Nを押しても、エク
スプローラー同様、新規フォルダーが作成できます。
うまく表示されない場合は、デスクトップの右ク
リックメニューで表示設定を確認しましょう。

ワンポイント
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本書の使い方

解説するショートカットキーの操作と、
利用に役立つシーンが書かれています。

対応するOSや、アプリケーション
のバージョンを表示しています。

章が探しやすいように、ページの両側に
章のタイトルを表示しています。

手順操作だけでは説明しき
れない用語解説や、ほかの
操作方法をまとめています。

実際に操作するショート
カットキーです。
それぞれ、

　■  1番目
　■  2番目
　■  3番目
　■  4番目
　■  5番目

に押すキーで色分けされて
います。

ショートカットキーの使用
例を画像付きで解説してい
ます。

● �本書で使用するキーボード配列は、日本語 109 キーボード（JIS 規格）
に従っています。お使いのキーボードによっては、本書の構成と異なる
キー配列のものもありますのでご注意ください。

● �また、入力におけるショートカットキーは Windows に標準搭載されて
いる「Microsoft IME」を使用する前提で解説しています。その他の日
本語入力プログラムを使用している場合は、操作が再現できないものも
ありますのでご注意ください。
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今さら聞けない
基本の
ショートカットキー

1

ショートカットキーとは、キーボードを使ってパソコンの操
作を簡単に行うための機能です。ショートカットキーを使
えばキーボードからマウスに持ち替える必要がなく、作業を
スムーズに進めることができます。本章では、使用頻度の
高い基本的なショートカットキーを解説します。

第 章1



ココで役立つ！

右クリックメニューを表示する
SECTION 001

`＋*を押すと、
右クリックメニューが
表示されます。ここで
は例として、デスクトッ
プ上で実行しています。

右クリックメニュー（ショートカットメニュー）はキーボードからも利用できま
す。矢印キー（{|yz）で項目を選択し、©を押して実行します。

アプリケーションキー（  ）があるキーボードなら、そのキー単独で同じ操作が可能です。

メニューは矢印キー
（{|yz）で操作可
能です。ここでは|
を押して「新規作成」
に移動し、さらにz
を 押 し て「 フ ォ ル
ダー」を選択、最後
に©を 押 し て
フォルダーを作成し
ています。

アプリケーション

＋
シフト エフ10

ワンポイント

マウスポインターが置かれた場所や、選択状態などに応じて、
右クリックメニューの項目は変わってきます。例えば、ごみ箱
を選択してから`＋*を押すと、「ごみ箱を空にする」な
どの独自項目が表示されます。

マウス使用時より素早く右クリックメニューを呼び出すことができます。

or
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ココで役立つ！

文字を入力する際、カーソルの移動は矢印キー（yz{|）で行うのが一般的で
すが、oやnを活用することで、瞬時に行頭や行末にジャンプできます。

ホーム

で行の先頭にジャンプ

エンド

で行の末尾にジャンプ

カーソルを行の先頭／末尾に移動する
SECTION 002

oとnは一緒に押す必要はなく、それぞれ単独で使用します。

／

現在、入力カーソルが行
の末尾にあります。この
状態でoを押しま
す。行の途中にカーソル
がある場合でもかまいま
せん。

カーソルが行の先頭に瞬
時に移動しました。この
状態でnを押すと、カー
ソルが行末にジャンプし
ます。

ワンポイント

`を組み合わせると、さらに便利な使い方が可能です。
`＋oを押すと、カーソルから行頭までを一気に選択
できます。`＋nの場合は、カーソルから行末までが選
択状態になります。

文章の先頭や末尾に瞬間移動できるので編集作業がはかどります。
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ココで役立つ！

シフト エス

指定した範囲のスクリーンショットを撮影する
SECTION 050

マウスでスクリーンショットを撮影したい範囲を選択できます。

＋`＋Sを押すと、画面全体にグレーのフィルターがかかります。画面上
部のメニューから切り取り領域の種類（既定では「四角形の領域切り取り」）を選択
し、スクリーンショットを撮影したい範囲をマウスをドラッグして指定します。
切り取った範囲のスクリーンショットはほかと同様にクリップボードに保存され
るほか、「切り取り＆スケッチ」で表示、保存できます。

＋`＋Sを押すと、画面全体
がグレーになります。

スクリーンショットが完了するとデスクトップに通知
されます。通知をクリックすると「切り取り＆スケッ
チ」が表示されるので、保存や追加の切り抜きを行い
ます。

ワンポイント

ウィンドウズ

＋ ＋

マウスでスクリーンショットを撮影
したい範囲を選択します。なお、この
ショートカットキーで画面上部に表
示されるメニューから、切り取りの形
や領域を選択することもできます。
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ココで役立つ！

シフト エンター

＋

段落の途中で書式を引き継がずに改行したいときに重宝します。

段落を変えずに改行する

©を押して改行した場合

`＋©を押して改行した場合

段落の途中で©を押
すと、その段落に設定され
た書式のまま改行が実行
されます。

`＋©を押すと、
段落の書式は引き継がれ
ません。段落を変えずに改
行を行うことができます。

©による通常の改行では段落書式が引き継がれます。この仕様は、箇条書き
で連番を振りたいときに便利ですが、必ず段落が変わってしまいます。改行時に
書式を引き継ぎたくない場合は`＋©を押しましょう。

ここで改行

ここで改行

SECTION 099
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ココで役立つ！

3652019

ワンポイント

セルの内容を編集して©を押すと、編集した内容が確定します。矢印キー
（yz{|）を併用すれば、キーボードだけで編集を行えます。

編集したいデータのセルを選
択し、"を押します。

セル内にカーソルが表示され、
データの編集が行えるように
なります。

"を押すと選択したセル内にカーソルが表示され、データを編集できます。"を押さ
ずに入力すると上書きになります。

マウスに持ち替えてダブルクリックをする必要がなくなります。

セル内のデータを編集する
SECTION 111
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＋／
コントロール オルトページ

アップ
ページ
アップ

ページ
ダウン

ページ
ダウン

＋ or or

複数のワークシートや広いワークシートを素早く移動できます。

ワークシートを移動する
SECTION 147

l＋Îを押すと1つ左、
l＋Óを押すと1つ右
のワークシートに移動でき
ます。

m＋Îを押すとワーク
シートを左、m＋Óを
押すとワークシートを右に
スクロールできます。

ワークシートの移動もショートカットキーでスムーズに行えます。l＋Î（Ó）で前後
のワークシートに移動、m＋Î（Ó）でワークシートを左右にスクロールできます。

前後のワークシートに移動する

シートを左右にスクロールする
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マウスよりも手早くスライドショーを開始できます。

%を押すとスライドショーが開始されます。スライドショーの終了はj、一時中断はB
またはWを押します。

スライドショーを開始する
SECTION 161

%を押すと1枚
目のスライドが表
示され、スライド
ショーが開始され
ます。

ワンポイント

スライドショーを終了するにはjを押します。スライドショーを一時中断した
い場合は、B（Black）を押すと画面が黒く、W（white）を押すと画面が白くなり、
いずれかのキーを押すとスライドショーが再開されます。
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