
ショートカットキー 動作 解説
Ctrl + X 切り取る 選択項目を「切り取る」 Cの左にあるから

Ctrl + C コピー(COPY) 選択項目を「コピー」。COPYのC

Ctrl + V 貼り付け 選択項目を「貼り付け」Cの右にあるから

Ctrl + Z 元に戻す 直前の操作を「元に戻す」Ctrlに近いから

Ctrl + A 全てを選択(ALL) 文字やファイル「全てを選択」。ALLのA

Ctrl + F 検索する(FIND) 文字を「検索する」FINDのＦ

F5 更新する ウィンドウを「最新の情報に更新」

F7 全角カタカナ 文字入力で、「全角カタカナ」にする

F8 半角カタカナ 文字入力で、「半角カタカナ」にする

ショートカットキー 動作 解説
Esc 操作を「中止」 今行っている「操作を中止」する

Tab 次の項目へ移動 「Tabの挿入」＆「次の項目へ移動」
Alt + Tab 窓の切替 ＆前項目へ移動 アプリ・ウィンドウの切替 ＆「前の項目へ移動」
Windowsキー + D デスクトップ表示＆非表示 デスクトップの表示＆非表示 
PrintScreen 画面コピー 画面をそのままコピー。画像ソフト等で貼付け

F2 名前を変更 選択項目の「名前を変更」
Alt + F4 終了する ウィンドウやアプリを終了する
Ctrl + S 上書き保存 文書作成中に「上書き保存」する

【できれば】覚えたい便利なショートカットキー一覧表

【絶対に】覚えたい便利なショートカットキー一覧表


