
 

 

 

 

 

よく使うキーボードショートカット一覧 

 

Ｗｉｎｄｏｗｓ全体で使えるもの 

＋  
上書き保存 

※保存＝Ｓａｖｅ 
＋  

コピー 

※コピー＝Ｃｏｐｙ 

＋  
切り取り 

※コピー（Ｃ）の左側 
＋  

貼り付け 

※コピー（Ｃ）の右側 

＋  元に戻す ＋  
開いているウィンドウ

の切り替え 

＋  
すべて選択 

※すべて＝Ａｌｌ 
＋  ウィンドウを閉じる 

＋  
デスクトップを表示 

※デスクトップ＝Ｄｅｓｋｔｏｐ 
＋  

画面をロックする 

※ロック＝Ｌｏｃｋ 

 

エクスプローラーで使えるもの 

 ファイルの名前を変更  
ファイルをごみ箱に 

入れる 

 １つ上のフォルダを開く ＋  
ファイルをごみ箱に 

入れずに削除する 

＋  戻る ＋  進む 

 

ＷｏｒｄやＥｘｃｅｌで使えるもの 

＋  
太字にする 

※太字＝Ｂｏｌｄ 

＋  
下線を引く 

※下線＝Ｕｎｄｅｒｌｉｎｅ 

テキストや図形を選択した状態で 

＋ ＋  

文字サイズを大きくする 

※Shift+「.」で「>」になる 

テキストや図形を選択した状態で 

＋ ＋  

文字サイズを小さくする 

※Shift+「,」で「<」になる 

＋  
今日の日付を入力 

（Ｅｘｃｅｌのみ） 

＋  
現在の時刻を入力 

（Ｅｘｃｅｌのみ） 
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