
 使って便利なショートカットキー  
※特に指定の無いものは Windows 共通です。 

範囲を選択  Shift  ＋  →  (  ↓   ←   ↑  ) 

覚えさせる（コピー）  Ctrl  ＋  Ｃ  

切り取る（カット）  Ctrl  ＋  Ｘ  

貼り付ける（ペースト）  Ctrl  ＋  Ｖ  

全て選択  Ctrl  ＋  Ａ  

元に戻す  Ctrl  ＋  Ｚ  

戻したのをやり直す（主にワードで）  Ctrl  ＋  Ｙ  ( または  Ｆ４  ) 

上書き保存する  Ctrl  ＋  Ｓ  

行頭にジャンプ  Home  

行末にジャンプ  End  

全体の最初にジャンプ  Ctrl  ＋  Home  

全体の最後にジャンプ  Ctrl  ＋  End  

項目やリンクの移動  Tab  

項目やリンクの逆移動  Shift  ＋  Tab  

折り重なっている設定へ移動  Ctrl  ＋  Tab  

折り重なっている設定へ逆移動  Ctrl  ＋  Shift  ＋  Tab  

デスクトップ画面へ移動  Windows  ＋  Ｄ  

ヘルプ  Ｆ１  

ファイル名の変更（ファイル操作で）  Ｆ２  

最新の情報に更新（ファイル操作で）  Ｆ５  

メニューバーへ移動  Alt  

開いている画面の切り替え  Alt  ＋  Tab  

画面を閉じる（ソフトの終了）  Alt  ＋  スペース  →  Ｃ  

画面を最大化  Alt  ＋  スペース  →  Ｘ  

画面を最小化  Alt  ＋  スペース  →  Ｎ  

画面を元のサイズに戻す  Alt  ＋  スペース  →  Ｒ  

画面の移動  Alt  ＋  スペース  →  Ｍ  

画面のサイズ変更  Alt  ＋  スペース  →  Ｓ  

いま使っているソフトの終了  Alt  ＋  Ｆ４  

パソコンが反応しなくなったら  Ctrl と  Alt  を押しながら Delete  

※○＋△では、○キーを押しながら△キーを押してください。 

※○＋△→☆では、○キーを押しながら△キーを押します。次に☆キーを押してください。 


