エクセルの便利なショートカットキー  ７０選
初心者～効率UPしたい中級者向け


 【１.ブック・ウィンドウ・シートの操作編】
  ＜1-1＞ブックの操作
①「Ctrl＋N」新規ブックを開く
②「Ctrl＋O」ブックを開く
③「F12」名前を付けて保存
④「Ctrl＋S」上書き保存
⑤「Ctrl＋W」ブックを閉じる
⑥「Alt＋F４」Excelの終了

＜1-2＞ウィンドウの操作
⑦「Ctrl＋F１」リボンの表示／非表示
⑧「Win＋↓↑」ウィンドウの最大・最小化
[image: すごいロゴ文字 イラスト素材 [2085296] - フォトライブラリー]⑨「Win＋ ← →」画面分割
⑩「Ctrl＋Tab」ブックの切り替え
⑪「Ctrl＋マウス↑↓」拡大・縮小

＜1-3＞スクロール
⑫「マウスホイール↑↓」上下スクロール
⑬「Ctrl＋Shift＋マウスホイール↑↓」左右スクロール
⑭「Pageup・Pagedown」上下スクロール
⑮「Alt＋Pageup・Pagedown」左右スクロール
⑯「Ctrl＋Pageup・Pagedown」シートの切り替え


【２.基本・便利なコピペ・文字入力と装飾編】
[image: コピーをする女性のフリーイラスト | フリーイラスト ...]＜2-1＞基本編
[image: ポスターを貼る女性 掲示板を見る女性のイラスト素材 [90387700 ...]⑰「Ctrl＋C」コピー
⑱「Ctrl＋V」貼付け
[image: ハサミの無料イラスト｜イラストセンター]⑲「Ctrl＋X」切り取り
[image: 人気イラスト - No: 1143020｜無料イラスト・フリー素材なら ...]⑳「Ctrl＋Z」元に戻す
[image: ]㉑「Ctrl＋Y」Ctrl＋Zの取り消し
㉒「F４」繰り返し・絶対参照
㉓「Ctrl＋P」印刷プレビュー
㉔「Esc」キャンセル・閉じる

＜2-2＞便利なコピー・貼付け
㉕「Win＋V」クリップボード
[image: ]㉖「Ctrl＋Alt＋V」形式を選択して貼り付け
㉗「Ctrl＋D」下にコピー
[image: ]㉘「Ctrl＋R」右にコピー

[image: ]＜2-3＞文字の入力・編集 
㉙「Ctrl＋Enter」セルを移動せず確定・一括入力
㉚「Alt＋Enter」セル内で改行
[image: ]㉛「Alt＋↓」リスト・入力候補の表示
㉜「F2」編集モード
㉝「delete」「backspace」
㉞「Ctrl＋delete」カーソルから後ろを削除
[image: ]
[image: 日付のイラスト素材 - フリーイラスト素材配布サイトIllustATAM]㉟「Ctrl＋；」今日の日付
[image: 時計の検索結果 | かわいいフリー素材集 いらすとや]㊱「Ctrl＋：」現在時刻

＜2-4＞文字の変換
㊲　F６：ひらがな
㊳　F 7：全角カタカナ
㊴　F８：半角カタカナ
㊵　F９：全角英字
㊶　F１０：半角英字

＜2-5＞文字の装飾
[image: かわいいブタ (動物/自然・文化・その他の介護イラスト素材 ...]42　Ctrl＋B：太字
43　Ctrl＋I：斜体
44　Ctrl＋U：下線下は英語でUnder(アンダー)

[image: ]45　Ctrl＋５：取消線

【３. セルの移動・選択編】
 ＜3-1＞セルの移動 
46　「Tab」右のセルへ
47　「Shift＋Tab」左のセルへ
48　「Home」選択セルの左端（A列）へ
[image: ][image: ]49　「Ctrl＋Home」セルA１へ
50　「Ctrl＋End」データの右下隅のセルへ
[image: Condor 画像 - Freepikで無料ダウンロード][image: ]51　「Ctrl＋↑↓←→」データ範囲の端へコンドルは飛んでいく

52　「Ctrl＋G」 ジャンプ
＜3-2＞セルの選択 
53　「Ctrl＋クリック」複数選択
54　「Shift＋クリック」範囲選択
55　「Ctrl＋A」全選択All（すべて）のA

[image: ]56　「Shift＋↑↓←→」選択セルを起点に範囲選択
57　「Ctrl＋Shift＋↑↓←→」データ範囲の端まで選択
[image: ][image: ]58　「Ctrl＋Space」列を選択、「Shift＋Space」行を選択

【４. 行列・表・罫線・その他の機能編】
[image: ]＜4-1＞行列の操作 
59　「Ctrl＋＋」行、列の挿入
[image: ][image: ]60　「Ctrl＋－」行、列の削除　
Ctrl＋Shift＋End　表の最後のセルまで選択

 ＜4-2＞表・罫線
[image: すごいロゴ文字 イラスト素材 [2085296] - フォトライブラリー]61　「Ctrl＋T」テーブルに変換テーブルのT

[image: すごいロゴ文字 イラスト素材 [2085296] - フォトライブラリー]62　「Ctrl＋Shift＋＼」罫線を消す

[image: ]＜4-3＞その他の機能
[image: ]63　「Alt＋Shift＋＝」SUM（合計） 
64　「Ctrl＋１（×テンキー）」 セルの書式設定
[image: ]65　「Ctrl＋F」検索探すは英語でFunction(ファンクション)

66　「Ctrl＋H」置換
67　「Ctrl＋Shift＋１（×テンキー）」桁区切りカンマいい位置にカンマをうつ

68　「Ctrl＋Shift＋５（×テンキー）」％表示(％とよく似ている)
い位置にカンマをうつ
号

69　「Ctrl＋Shift＋L」フィルター
[image: ]70　「Ctrl＋Shift＋＠」数式の表示/非表示Shift＋F2　コメントを挿入
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