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https://www.fastclassinfo.com/entry/shortcutkeys_1

https://www.fastclassinfo.com/entry/shortcutkeys_1#パソコン超初心者ならすごい効果のショートカットキー3つ

選択状態で手を離すと選択画面がActiveになる １．項併用すれば必要な画面を表示できる

https://www.fastclassinfo.com/entry/shortcutkeys_1#パソコン初心者なら一気にパフォーマンスのあげる12コ

1  コピー（選択範囲のコピー） 2  貼り付け（選択位置にコピー） 3 ファイル/フォルダを閉じる

4 アプリケーションを終了(選択しているファイルのアプリケーションを閉じる)

エクセルを開いている場合「Alt + F4」と「Ctrl + W」は少し機能が違う…「Excel特有のショートカット」の項を参照

5  切り取り（X：ハサミ） 6 印刷 印刷ダイアログ呼出し 7 上書き保存

8 選択ファイルを右半分寄せ 9 選択ファイルを左半分に寄せる 半分：デスクトップ画面の1/2

10 Exploreの呼出

11 URLやファイルアドレスを全選択 Net展開時のアドレスバーのURLを一気に選択

・「Alt+D」で「フォルダアドレス」、「ウェブURL」を選択

・「Ctrl+C」でコピー

・「Ctrl+V」で貼り付け

12 名称変更 （ファイル/フォルダで選択している名称を変更・全選択）

現在時刻（選択セルに入力） エクセルファイルを「全て」閉じる

現在日付け（選択セルに入力） 複数のエクセルの「選択中のファイルのみ」を閉じる

No. No.

1 webの左上にある→ボタンと同じ効果 1 Ctrl + Alt + M コメント

2 webの左上にある←ボタンと同じ効果 2 Alt + H + B + A
（順番に入力） 罫線を引く(ワード、パワポも同じ)

3 フォルダやファイルを開く 3 Alt + H + B + L
（順番に入力） 選択している行の文字を左に寄せる

4 ファイルやフォルダの名称を編集する 4 Ctrl + B 選択範囲を太字

5 ファイルやフォルダの場所へ移動する 5 Ctrl + I 選択範囲をイタリック

6 ファイルやフォルダの表示サイズ変更 6 Ctrl + U 選択範囲を下線

7 カーソルの有る行の先頭にスクロール 7 Ctrl + N 新しい文書を作成

8 ページ先頭にスクロール 8 Home 文章の先頭にカーソルを合わせる

9 End 文章の最後尾にカーソルを合わせる

No

1 Ctrl + Ｉ お気に入り一覧を開く

2 Ctrl + D お気に入りに追加

3 Ctrl + N 新しいウィンドウで開く

4 Ctrl + T 新しいタブを追加

5 Ctrl + Tab タブを移動(右回り)

6 Ctrl + Shift + Tab タブを移動(左回り)

7 Alt + → webの左上にある→ボタンと同じ効果

8 Alt + ← webの左上にある←ボタンと同じ効果

9 Ctrl + Tab タブ間を時計回りに移動

10 Ctrl + Shift + Tab タブ間を反時計回りに移動

ショートカットキー

ウェブの情報を集めたいあなたへ

ショートカットキー

便利なWindowsショートカットキー

（白文字）

ショートカットキー 機　　能

ショートカットキー 機　　能

Alt + F4

Ctrl + W

ctrl＋[：]（コロン）

ctrl＋[：]（セミコロン）

ショートカットキー 機　　能

機　　能

機　　能

作業中のウインドウイメージがポップアップ

　⇒そのままタブで選択（画面切替る）

作業中画面で「Wjn+D」でDeskTop画面に瞬間

移動で切替る

Ctrl+C

Alt+F4 

Ctrl+X

Win + →

フォルダやファイルを自由に操作 ワードで文章の作成時に便利なショートカット

Ctrl+Z

 直前の操作を元に戻す

Re-Doと同じ機能だが、マウス不使用で処理が

メリット

パソコン超初心者なら｜すごい効果のショートカットキー3つ

1 2 3
Alt+Tab

ウィンドウ切り替え

Win+D 

常にデスクトップに移動できる

Ctrl+W

Ctrl+S 

F2 

一気にパフォーマンスのあげる12コ

Excel特有のショートカット

Ctrl+E 

Alt+D

Ctrl+V 

Ctrl+P 

Win + ←

Alt + Space  （順番に入力）

Home

ctrl+home

Alt + →

Alt + ←

Enter

F2

Alt + Space + M（順番に入力）

ショート

カットキー
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