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不要なタブはホイールクリックで一発消去

ブラウザで Web 検索をしていると、不要なタブがどんどんたまって
いってしまうことがあります。これを「消したい」というとき、どうさ
れていますか？　タブの右端には「×」ボタンがついているので、それ
をクリックする方も多いのではないでしょうか。しかし、「×」ボタン
はとても小さく、クリックしにくいですよね。

そんなときは、マウスのホイールクリックを使ってみてください。実
は、マウスのホイールクリックにはタブを閉じる機能があります。しか
もクリックするのは、タブの上ならどこでも構いません。「×」ボタン
のように小さいボタンを狙う必要はなく、タブの上でホイールを押し込
んでクリックすればよいだけなのでとても簡単です。

ホイー ルクリックとは？

マウスホイールを押し込むことを
「ホイールクリック」という

ブ ラウ ザ の 不 要 なタブ を 閉 じる

不要なタブの上で
ホイールクリックすると

1

タブが瞬時に閉じる2

ホイールクリックはアプリも閉じてくれる

ホイールクリックで消せるのはブラウザのタブだけではありません。
アプリを立ち上げすぎてデスクトップが散らかってきた、そんなときに
もホイールクリックが活躍します。タスクバー上のアプリにマウスポイ
ンターを置くと、起動中のファイルがサムネイルで表示されます。ここ
で、閉じたいサムネイルをホイールクリックです。こちらもストレスな
く、簡単にアプリを閉じることができます。
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19 

マウスを使って直観的にコピーする

コピーするとき、どのような操作をされているでしょうか？　コピー
といえば有名なショートカットキー（Ctrl ＋ C、P.126 参照）がありま
すし、もしくは右クリックからのコピーもできます。しかし実は、Ctrl
キーを押しながらドラッグすることでもコピーができてしまいます。

C t r l＋ドラッグ でファイル をコ ピ ー する

Ctrlを押しながらドラッグすると1

「コピー」と表示されるので
ドロップする2

　Ctrl を押さなければただの移動になりますし、Ctrl を押せばコピー
に切り替わるというわけです。もう 1 つ、Excel を例にとれば、範囲選
択したセルをシート内の好きな位置に Ctrl ＋ドラッグでコピーできま
す。このときは、マウスポインターの形状に注意です。範囲選択部分の
外枠にマウスポインターを重ねて、白い矢印に変わるのを確認してから、
Ctrl キーを押して好きな位置へコピーしてください。

E x c e l で セ ル をコ ピ ー する

セルを選択したら1

Ctrlを押しながら選択枠を
ドラッグする2

簡単にコピーができる3
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23 

マウスを使ってセルを視覚的に移動する

Ctrl キーを押しながらドラッグで、コピーが簡単にできました（P.68
参照）。今度は Shift キーとドラッグです。Ctrl キーを Shift キーに変
えることで、「移動」の機能に切り替わります。

ただし、普通にドラッグしても移動するのは一緒です。ではなぜご紹
介するかというと、Excel でとても便利な操作だからです。Excel は、
セルをただドラッグしただけでは既存のセルを上書きするよう動作しま
す。また、メニューからの移動ですとセルを切り取って（Ctrl ＋ X）か
ら右クリックで「切り取ったセルの挿入」という操作が必要になります。

切 り 取 り 後 、 右 クリックからセ ル を 挿 入 すると？

右クリックメニューを使った
操作では、 ひと手間必要になる

ですが、Shift ＋ドラッグの操作なら、そんな手間は一切なくなります。
ドラッグすると緑色のラインが表示されるので挿入位置が目で見てわか
るようになります。

S h i f t＋ドラッグ ならセ ル の 移 動 がとても 簡 単

セルを選択して1

普通にドラッグすると
緑色の枠が表示されるが2

Shiftを押しながら
ドラッグすると挿入位置が
緑色のラインで表示される

3

そこでドロップすれば、
すぐに移動が完了する4
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28 

Escキーで“小さな画面”を退治する

とても地味な存在である Esc キー。あまり使っていないよ、という
方も多いかもしれませんが、実は、Esc キーはとても心強い味方になっ
てくれます。

パソコンを使っていると、たびたびダイアログボックスが表示されま
す。ダイアログボックスとは、ファイルの保存や、設定などをするとき
に表示されるおなじみの画面ですね。必要な画面ではありますが、わざ
わざマウスで「OK」ボタンや「×」ボタンを押して消すのは面倒ですし、
意図せず表示してしまうこともあります。

Esc キーはそんなときに活躍します。ダイアログボックスが表示され
たら Esc キーを押してみてください。すぐにダイアログボックスを消
してくれるはずです。

ダ イア ロ グ ボックスを 一 瞬 で 閉 じる

Excelで置換後、 ダイアログ
ボックスが表示されている1

Escを押すと2

ダイアログボックスが
もう1つあるのでEscを押せば4

ダイアログボックスが閉じる3

同じように閉じられる5

または、設定をしていたものの途中で取り消したい場合や、ファイル
のプロパティ画面を消したいときに使うのもよいでしょう。
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使わない日はない、 コピー＆ペースト
37 

あまりにも有名なショートカットキー

「ショートカットキーは使われていますか？」この質問に対して、「コ
ピペくらいは……」と答える方も多くいらっしゃいます。コピペとは、
コピー＆ペースト（貼り付け）の略ですが、ショートカットキー初心者
の方に、その入り口として多く使われています。
　基本のコピペは Ctrl キーを押しながら「C」でコピー、「V」で貼り
付けです。コピーの代わりに切り取り「X」を使えば、移動もできます。
キーボードの配列が「XCV」と 3 つ並んでいて覚えやすいのも、広く
使われる理由の 1 つでしょう。

C t r l キ ーと「 X C V 」

Ctrl＋Cでコピー、
もしくはCtrl＋Xで切り取る2

文字列を範囲選択して1

ここではCtrl＋Xで切り取って3

貼り付け先を選択し4

Ctrl＋Vで移動した5

WindowsキーとVで「クリップボード履歴」

単語登録（P.176 参照）は、効率よく文字入力するために欠かせない
機能です。しかし、そこに登録できるのはひと続きの文字列だけで、画
像や改行を含む文章を登録することはできません。これらをパソコンに
登録できたら、とても便利になると思いませんか？

そこでご紹介したいのが、クリップボード履歴の機能です。この機能
には、単語登録ではできない、画像や改行を含む文章でも登録できると
いう特徴があります。Windows キーを押しながら V キーを押してみ
てください。すると、過去にコピーした一覧（クリップボード履歴）が
表示されます。直前にコピーしたもの以外でも貼り付けができるように
なるわけです。なお、はじめて使うときはクリップボード履歴をオンに
する必要があります。

クリップ ボ ード 履 歴 の 基 本 の 使 い 方

貼り付けたいものを
Ctrl＋Cでコピーしておく1

126 127
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48 

Shiftキーと矢印キーで選択

文字入力中に矢印キーを押すとカーソルが移動しますが、Shift キー
を押しながらだと「選択」になります。文字入力をしていると両手は
キーボードにあります。マウスで文字列を選択してコピーして……、と
いうケースももちろんあるとはいえ、キーボードとマウスを行ったり来
たりするのが頻繁になれば疲れてしまうでしょう。入力中はなるべく
キーボードから手を離さず、文字を選択したりコピーしたりできるよう
になったほうが効率的です。

Shift ＋矢印キーによる選択操作はとても汎用的な操作です。例えば
Excel ならセル内のデータを編集するときの範囲選択に使えますし、セ
ルを 1 つずつ範囲選択していくこともできます。また、反対方向の矢印
キーで範囲選択を狭めていくこともできます。

E x c e l で 文 字 を 選 択 する

F2を押すなどしてセル内に
カーソルを表示し1

Shift＋矢印キー
（ここでは←）を押すと2

文字を選択できる3

E x c e l で セ ル を 選 択 する

セルを選択後、
Shift＋矢印キーを押せば

複数セルを選択できる

そして、Word の場合は Shift キーを押しながら上下の矢印キーを押
すことで、行選択することも可能です。これで一気に選択することがで
きますし、もちろん、左右の矢印キーなら一文字ずつ選択です。

マウスで選択することのデメリットに、「範囲選択の始点と終点が思っ
た位置にならずやり直しになること」がありますが、矢印キーを使えば、
確実に、一文字ずつだったり、一行まとめてだったりの選択が行えます。
とても直観的で、ミスなく行えるのが強みといえますね。

162 163
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繰り返しの作業はF4キーでラクをする
56 

F4キーで何度でも繰り返せる

文字の色や大きさを変更して、それを何か所にも適用したい。そんな
場合は、Ctrl キーとマウスを使って複数の範囲選択をしておけば一括で
設定できます。しかし選択したい範囲が多くなると、何かの拍子にこれ
までの範囲選択が解除されてしまってガッカリすることも……。

そこで F4 キーの出番です。F4 キーを使えば「直前に行った操作を
繰り返す」ことができ、例えば Excel なら、文字やセルの書式を繰り返
し設定することができます。右手はマウスで選択、左手は F4 キーを押
せば、ポンポンとテンポよく操作を進めていくことが可能です。これ、
本当に便利です。

E x c e l で セ ル の 塗 りつ ぶ しを 繰 り 返 す

セルに水色の塗りつぶしを
設定する1

セルを選択してF4を押すと、
繰り返し設定できる2

また、この「繰り返し操作」は行と列の操作に使うこともできます。
挿入や削除、行高と列幅の変更などがそうです。例えば列幅変更を繰り
返したい場合は、列選択をして列幅変更を行い、繰り返したい列を選択
してから F4 キーという流れになります。

E x c e l の 列 幅 を 繰 り 返 し揃 える

任意の列幅を設定する1
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コピペ時に書式を引き継ぐのを
やめてもらう

60 

たった2回の操作で「値」貼り付け

Excel では、書式なしで値を貼り付けることが多いです。先ほどご
紹介したダイアログボックスを使う方法（P.197 参照）もあるのですが、
頻繁に行う操作だといちいちそこから選ぶのは面倒です。そこで、たっ
た 2 回の操作で Excel の値貼り付けができる方法をお教えします。

まずはセルをコピーします。その後、貼り付け先の先頭セルをマウス
で右クリックしたら、次に左手で「V」（Value：値）を押します。操作
はたったこれだけです。

最 速 で 値 貼 り 付 けする

セルをコピーしたら1 貼り付け先のセルを
右クリックする2

Vを押すと瞬時に 
値貼り付けされる3

操作の種明かしをすると、セルを右クリックしたときのメニューに
は「貼り付けのオプション」という部分が表示されています。このうち、
左から 2 番目のアイコンが「値貼り付け」です。値貼り付けは「V」で
選択できるようになっていますから、このような、右クリックを押して

「V」を押すだけで、値貼り付けができるようになっているのです。
値貼り付けのテクニックはさまざまありますが、これだとたった 2 回

のアクションで完了することができるのでおすすめです。

コピペしてから書式を外す方法も

Excel だけでなく、Outlook や Word でも「書式を引き継がずに貼り
付けたい」という場合があると思います。例えば Outlook でメールに
返信したいときに、以前のメールから引用しようとコピペすると、フォ
ントやフォントサイズなど、コピー元の書式が引き継がれてしまった！　
ということもあるでしょう。

そんなときも、この操作と同じように行えます。Outlook や Word
の場合は、右クリックのあとに「T」（Text）です。しかし、場合によっ
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