
［⌘］＋［C］ コピー ［⌘］＋［F］ 検索 ［⌘］＋［B］ 太字 ［⌘］＋［Z］ 直前の操作に戻す

［⌘］＋［X］ 切り取り ［⌘］＋［N］ 新規作成 ［⌘］＋［U］ 下線 ［⌘］＋［Y］ 直前の操作をやり直す

［⌘］＋［V］ 貼り付け ［⌘］＋［S］ 上書き保存 ［⌘］＋［O］ ファイルを開く ［⌘］＋［E］ 中央揃え

［⌘］＋［A］ すべて選択 ［⌘］＋［P］ 印刷 ［⌘］＋［W］ ファイルを閉じる ［⌘］＋［R］ 右揃え

［control］＋［U］ セル内の編集 ［control］＋［fn］+[←] セル［A1］へ移動 ［⌘］＋［T］ 絶対参照 ［⌘］＋［D］
上のセルのデータを
コピー

［option］+[enter] セル内の改行 [tab] 右のセルへ移動 ［⌘］＋［1］
［セルの書式設定］の
表示

［⌘］＋［R］
左のセルのデータを
コピー

［shift］＋［↑］／［↓］／
［←］／［→］

矢印方向、セルを
１マスずつ選択

［⌘］＋
［↑］／［↓］／［←］／
［→］

矢印方向、連続データの
先頭へ移動

［⌘］+［option］+
［0］

外枠罫線を引く
［control］＋［shift］＋
［2］

上のセルの値をコピー

［⌘］＋［shift］＋
［↑］／［↓］／［←］／
［→］

矢印方向、連続データを
まとめて選択

［⌘］＋［0］ 列の非表示 ［⌘］+［option］+
［-］

罫線を削除
［control］＋［shift］＋
［7］

上のセルの数式をコピー

［shift］＋［space］ １行選択 ［⌘］＋［9］ 行の非表示
［control］＋［shift］
＋［1］

書式を桁区切りへ変更 ［shift］+[fn]+［F11］ シートの追加

［⌘］＋［shift］＋［；］ セルの挿入 ［⌘］＋［shift］＋［T］ SUM関数の挿入
［control］＋［shift］
＋［4］

書式を通貨形式へ変更 ［shift］＋[fn]+［F2］ コメントの挿入

［⌘］＋［－］ セルの削除 ［control］＋［；］ 今日の日付の挿入
［control］＋［shift］
＋［5］

書式をパーセントへ変更
［option］＋
［→］／［←］

前後のシートへ移動

［⌘］＋［shift］＋
［fn］+[→]

データがある1番右下の
セルまで選択

［⌘］＋［：］ 現在時刻の挿入
［control］＋［shift］
＋［^］

標準の書式へ戻す ［⌘］+［shift］+［F］ フィルターの設定

　

［fn］キーを押すのはMacBookの場合です。
ファンクションキーや［home］［end］［page up］［page down］が独立したキーボードの場合、表中の［fn］+［○］はそ
れぞれ独立したキーに読み替えてください。
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Office共通
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