
　 ショートカットキーは最初のキーを押したまま、次のキーを押すのがポイントです。

［セルの書式設定］の表示

セル内の改行

［Ctrl］＋［Ｐ］

［Ctrl］＋［Ｓ］

［Ctrl］＋［H］

［Shift］＋［F11］

［Ctrl］＋［Home］［Alt］＋［Enter］

［Ctrl］＋［1］

［Ctrl］＋［F］ 太字

下線

ファイルを閉じる

［Alt］+［Tab］

［Ctrl］＋［C］

［Ctrl］＋［X］

［Ctrl］＋［V］ ［Ctrl］＋［Ｏ］

［Ctrl］＋［Ｕ］

［Ctrl］＋［Ｂ］

［Ctrl］＋［「］

［Ctrl］＋［Y］

［Ctrl］＋［Z］

［Ctrl］＋［A］ すべて選択

貼り付け

切り取り

コピー

ファイルを開く

プログラムの終了［Alt］＋［F4］文字をカタカナに変換［F7］ウインドウの切り替え

印刷

上書き保存

置換

検索

数式内のセル参照の
絶対参照化

セル内の編集

［F4］

［F2］

［Ctrl］＋［Ｗ］ フォントサイズを大きく
※エクセルは非対応

シートの追加

セル［A1］へ移動

フォントサイズを小さく
※エクセルは非対応

直前の操作をやり直す

直前の操作に戻す

［Ctrl］＋［」］

［Ctrl］＋［Enter］ 改ページ

［Ctrl］＋［M］ 新しいスライドの追加

［F5］ スライドショーの開始

文字を1段落ずつ選択

［Esc］ スライドショーの終了

［Ctrl］＋［Shift］＋
［↑］／［↓］

［Shift］＋［↑］
［↓］ 文字を一行ずつ選択

Excel

Windows共通

Office共通

Word

PowerPoint

Windows版 ショートカット一覧表

人生を＼ハッピー／にするパソコンを学ぼう
https://pasocollege.com/

パソカレッジ 検索

机に張り出して使ってくださいね。
パソカレッジでは、ワード、エクセル、
パワーポイントの1日短期集中講座が
大人気です！
お気軽にお問い合わせください。
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