
便利なショートカットキー一覧

★マークのものは、
キーボードの種類によって

Fnキーが必要な
ケースのあるショートカット

キーだニャ

●ブックの操作
既存のブックを開く Ctrl ＋ O

新しいブックを開く Ctrl ＋ N

上書き保存する Ctrl ＋ S

★名前を付けて保存 F12

ブックを閉じる Ctrl ＋ W

★Excelを終了する Alt ＋ F4

●移動
右側のセルに移動 Tab

左側のセルに移動 Shift ＋ Tab

★A1セルに移動 Ctrl ＋ HOME

矢印方向の端へ移動 Ctrl ＋矢印キー

●選択
矢印方向に選択 Shift ＋矢印キー
矢印方向の端まで Ctrl ＋ Shift ＋
選択  矢印キー
ワークシート全体 Ctrl ＋ A

または表範囲を選択

●シート操作
★右側のシートに Ctrl ＋ PgDn

　切り替え 
★左側のシートに Ctrl ＋ PgUp

　切り替え

Openの
「O」

Newの
「N」

Saveの
「S」

Tabの
逆方向になるよ

まず覚えたい！

●書式の設定
セルの書式設定 Ctrl ＋ 1

太字にする Ctrl ＋ B

斜体にする Ctrl ＋ I

下線を引く Ctrl ＋ U

●数式の編集
★セルの参照方法を変換 F4

● ネコ先生のおすすめ
ショートカットキー
フィルター機能 Ctrl ＋ Shift ＋ L

を設定
数式を表示 Ctrl ＋ Shift ＋ `

F4には直前の操作を
繰り返す機能もある
（ Ctrl＋ Y と同じ）。

F4キーには機能が
2つあるのね！

数式内のセル番地にカーソルを置いて、
F4を押すと、1回押すごとに下のよう
に変換されるニャ

A1

$A1 $A$1

A$1

F4F4

F4F4

「アットマーク」の
ある キー

「ぬ」のキーの「1」
●入力／編集
コピー Ctrl ＋ C

切り取り Ctrl ＋ X

貼り付け Ctrl ＋ V

直前の操作を元に戻す Ctrl ＋ Z

（通常）直前の操作を繰り返す Ctrl ＋ Y

（ Ctrl ＋ Z で元に戻したあと）
元に戻した操作を取り消す Ctrl ＋ Y

検索 Ctrl ＋ F   
置換 Ctrl ＋ H   
ジャンプで移動 Ctrl ＋ G

ハイパーリンクの挿入 Ctrl ＋ K

★セルの編集（カーソルを置く） F2

セル内で改行する Alt ＋ Enter

今日の日付を入力 Ctrl ＋；

今の時刻を入力 Ctrl ＋ :

●印刷
印刷プレビューを表示 Ctrl ＋ P

  

Copyの
「C」

Findの
「F」

Xはハサミの
形に似てる

デジタル時計
4:30のイメージ


