
Ⅱ、ショートカットキーいろいろ

ショートカットキーには、コントロールキー（以下、Ctrlキー）を押しながら特定のキーを押す方

法や、キーボード上にあるＦ１～F12のキーを使用する方法などがあります。

1．Ctrlキー＋ローマ字キー（図２）

Ctrlキーを押しながらローマ字キーを押す方法では、Ｃ（範囲指定した箇所のコピー)、Ｖ（範囲指定

した箇所のペースト)、Ｐ（印刷メニュー呼び出し）などを知っていましたが、調べるとほとんどすべ

てのキーに機能が割りあてられていました。
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図書館員の②⑳2５

Officeのショートカットキー

一Excel・Ｗｏｒｄ・PowerPoint-

会誌編集部

Ｉ．はじめに

ショートカットキーとは、印刷や保存など、よく使うコマンドを割りつけたキーボード上のキーのこ

とです。ショートカットキーを使うと、マウスに持ちかえる手間が減ってＰＣの操作がぐっと早くなり

ます。MicrosoftOfficeのExcel、Word、PowerPointで共通して使える“コピー＆ペースト'，“切り取

り，’“印刷メニュー呼び出し”や、プログラム独r:1のショートカットキーであるPowerPointの“スラ

イドショー”などがあります。

今回は、私が仕事川に使っているＰＣ（デスクトップ型、Office2007）で確認できたものを主にまと

めました。ショートカットキーはほかにもたくさんありますし、OfficeのバージョンやＯＳによっても

違うようですので参考までに……◎今回は図ｌの濃いグレーで表したキーについているショートカット

キーをご紹介します。

図ｌキーボードの配置図
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キー 共通する効果 Excel Ｗｏｒｄ PowerPoint
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図２Ctrlキー＋ローマ字キー

2．Ｆ１～F12のファンクションキー（図3）

半角/全角カナに変換できるなど文字の変換に関する機能があります。Ｆ３キーに割り当てはありま

せん。

図３ファンクションキーＦ１～Ｆｌ２
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キー 共通する効果 Excel Ｗｏｒｄ PowerPoint
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4．ＣｔｒＩ＋数字・記号キー（図５）

これはエクセルのみで使用できるショートカットキーで、数字はテンキーではなくキーボード上の数

字キーを使う際に有効です。５だけテンキーを使うこともできます。

3．Ctrlキー＋ファンクションキー（図４）

ウィンドウの縮小や閉じるなど、開いている書類の表示に関するツールが割り当てられています。

図４Ctrl＋ファンクションキー
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図５Ctrl＋数字・記号キー
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Ⅲ．おわりに

ＰＣの操作は多くの人が使いながら覚えていくようで、編集部内で話し合った際にも、知っている

ショートカットキーにかなり個人差があることがわかりました。

ご紹介した以外にも、CtrlキーとShiftキーを組み合わせて使うショートカットキーがあります。興

味のある方はぜひ調べてみてください。
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