
ショートカットキーとは、操作をキーボードだけで素早く行うためのものです。ここでは、本書に登場す
る中から、さらに厳選した27個のショートカットキーをご紹介します。その多くは、アプリをまたいで使
用できますので、ぜひ色んな場面でお使いください。

ショートカットキー 操作 意味づけ・補足など

Ctrl＋C コピー Copyの頭文字

Ctrl＋V 貼り付け 「C」の右にあるキー

Ctrl＋X 切り取り 「C」の左にあるキー

Ctrl＋Z 元に戻す 「NO」の頭文字が横向きに

Ctrl＋Y 元に戻した操作をやり直す 実は正しかった「YES」の頭文字

Ctrl＋A すべて選択 Allの頭文字

Ctrl＋B 太字 Boldの頭文字

Ctrl＋U 下線 Underlineの頭文字

Ctrl＋F 検索 Findの頭文字

Ctrl＋H 置換 Changeの2文字目

Ctrl＋S 上書き保存 Saveの頭文字

F12 名前を付けて保存

Ctrl＋P 印刷 Printの頭文字

Esc 印刷や保存など画面の取消 エスケープ（脱出）

PrtScn スクリーンショット

ﾋ＋V クリップボード履歴 Windowsの貼り付け

Ctrl＋ホイール 画面の拡大・縮小 ホイール=マウスのコロコロ

Shift＋矢印キー 文字やセルの選択

クリック⇒Shift＋クリック 連続した文字やセルの選択

ドラッグ⇒Ctrl＋ドラッグ 離れた文字やセルの複数選択

Shift＋Enter 段落内改行

Ctrl＋Enter 改ページ

Alt＋Enter セル内改行 セルの入力中に操作

Alt＋ドラッグ セルに沿った移動・サイズ変更 グラフや図形を操作

Ctrl＋矢印キー 連続データの端にジャンプ

Ctrl＋Shift＋矢印キー 連続データの端まで選択

Shift＋ドラッグ 行や列の移動 セルの緑の枠線を操作

※青…Wordのみ、緑…Excelのみ

ショートカットキー早⾒表


