
作成：株式会社 オデッセイ コミュニケーションズ 
弊社の承諾を得ずに、無断で使用(複製・転載)することを禁止します。お問い合せは info@aoten.jp まで 

*アオテンの最新情報はメールマガジンで！⇒ http://www.aoten.jp/mailmag/ 

アオテンスタッフ おすすめの 

ショートカットキーをご紹介します。 

 

■ ウィンドウズ共通 

[Alt] + [Tab]キー ウィンドウの切替 [Shift] + [Delete]キー 完全消去 

[Alt] + [Enter]キー プロパティの表示 [F1]キー ヘルプ 

[Ctrl] + [Shift] + [Esc]キー  タスクマネージャー起動  [F2]キー 名前の変更 

■ 文字入力・変換 

[半角/全角]キー 日本語入力 ON/OFF の切替 [Shift] + [Space]キー 半角スペースの入力 

[無変換]キー ひらがな/カタカナ/半角カナの切替  [Ctrl] + [BackSpace]キー 変換の取消 

※日本語入力が ON の場合に有効なショートカットキー。 

■ インターネット 

[Ctrl] + [I]キー お気に入りを表示 [Alt] + [←] キー  前のページへ戻る 

[Ctrl] + [D]キー お気に入りに追加 [Alt] + [→] キー  次のページへ進む 

[Ctrl] + [H]キー 履歴を表示 [Alt] + [Home]キー スタートページへ戻る 

[F5]キー 最新の情報に更新 [F11]キー 全画面表示 

※インターネットエクスプローラーや FireFox に対応。非対応のブラウザもあるので注意。 

■ エクセル 

[Ctrl] + [L]キー テーブルに変換 [Ctrl] + [9]キー 
([Ctrl] + [Shift] + [9]キー) 

行(横)を非表示 
※[Shift]キーを加えると再表示  [Ctrl] + [K]キー ハイパーリンクの挿入 

[Ctrl] + [Shift] + [&]キー 罫線の設定(外枠) [Ctrl] + [0]キー 
([Ctrl] + [Shift] + [0]キー) 

列(縦)を非表示 

※[Shift]キーを加えると再表示  [Ctrl] + [Shift] + [_]キー 罫線の解除(全て) 

[Shift] + [F11]キー シートの挿入 [Shift] + [F2]キー コメントの挿入 

[Shift] + [F3]キー 関数の挿入 [Ctrl] + [Shift] + [L]キー オートフィルタ ※2007 以降 

※数字キーはテンキ―使用不可。 

■ ワード 

[Shift] + [F5]キー 直前の作業箇所に戻る [Ctrl] + [Shift] + [C]キー  書式のコピー 

[Ctrl] + [G]キー ジャンプ [Ctrl] + [Shift] + [V]キー  コピーした書式を貼り付け  

[Ctrl] + [K]キー ハイパーリンクの挿入 [Ctrl] + [Shift] + [L]キー 箇条書きを設定 

[Alt] + [Shift] + [D]キー 日付の入力 [Ctrl] + [Q]キー 段落書式の解除 

[Ctrl] + [Shift] + [G]キー  文字カウント [Alt] + [5]キー 表全体を選択 

※数字キーはテンキ―使用不可。 

■ パワーポイント（編集時） 

[Ctrl] + [M]キー 新規スライドの挿入 [F5] キー スライドショーの開始 

[Ctrl] + [Home]キー 先頭のスライドへ移動 [Shift] + [F5]キー 選択箇所からｽﾗｲﾄﾞｼｮ-開始 ※2003 以降 

■ パワーポイント（スライドショー実行時） 

[Esc]キー スライドショーを終了 [数字] + [Enter]キー 指定番号のスライドへ移動 

[S]キー スライドショーを中断/再開 [Backspace]キー 前のスライドに戻る 

※数字キーはテンキ―使用不可。 

■ アウトルック 

[Ctrl] + [M]キー 送受信 [Ctrl] + [R]キー 返信 

 


