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Excelで特に便利なショートカット

Wordで特に便利なショートカット

Windows キーを使ったショートカット

アプリ共通の基本ショートカット

上のセル下にコピー

左のセル右にコピー

今日の日付を入れる

データ範囲の端まで移動

データ範囲を選択

シート間の移動 

セルの書式設定（テンキーを除く、！とぬのキー）
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Ｗｉｎｄｏｗｓの覚えておきたいショートカット

Windows機能のショートカット一例を紹介します。
➢ Windowsをより便利に使うショートカット。
➢ Microsoft Officeで使えるショートカットを覚えて素早くデータ処理を行う。
➢使ってみると意外と便利に思えるショートカットです。

ビァード

2026/03 by rightworks

今回は、どんなアプリ使ってる
の？という質問があったので、
よく使っているWindowsや
Officeのショートカットを紹介
したですん

ブログ（裏方）「Ｗｉｎｄｏｗｓの覚えておきたい
ショートカット」

パソコン作業がもっと楽に、スムーズに！知っているだ
けで仕事がサクサク進む、使ってみると便利に思えるも
のを厳選してみました。

バージョンアップの度にボ
タンの位置を探しているあ
なた。
ショートカットを覚えてお
くとそんな苦労が軽減され
ますよ！

Windowsで開いているすべてのアプリやウィンドウを一覧表示

Windowsで開いているすべてのアプリやウィンドウを最小化

アクティブウィンドウの最大化

アクティブ状態のウィンドウを最小化

拡大鏡が起動［+］は拡大、［－］は縮小、［Windows キー］+［Esc］で解除 

今すぐ画面をロックする

Windowsタブレット等の画面回転をロック

クリップボードの履歴表示と再利用

エクスプローラーを起動

スクリーンキーボードを起動
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コピー

貼り付け

切り取り

元に戻す（Undo）

繰り返し（Redo）

全てを選択

検索
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フォントサイズを 1 ポイント小さくする

フォントサイズを 1 ポイント大きくする

段落を中央揃えにする

段落の左揃えを実行する

段落の右揃えを実行する

改ページ

文頭へ移動

文末へ移動
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気になる事があったら
どんどん質問欲しいですん
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