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マウスを手放せ！ 

怒涛の Excel ショートカット 

（Windows10 Office 2016版） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■この章で使用するファイル： 
新規ファイル 
E_STEP0_完成.xlsx 
E_STEP1.xlsx 
E_STEP2.xlsx 
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ショートカット仕事術 

知ってると便利！ 

Windows10ショートカットキーとExcel ショートカットキー① 

普段使っている Excel の日常業務があっという間に終わらせる驚異の時短術。明日から仕

事に必ず役立ちます。パソコンをどれだけ速く使えるかは、仕事の成果に直結します。マ

ウスを使わずに仕事を手際よく効率的に行うためのテクニックを解説します。 

 

（1） ショートカットキーで Excel を起動する 

まずは、Excel をショートカットキーで起動しましょう。代表的な 2 つの方法をご紹介しま

す。 

 

 

◆＜ファイル名を指定して実行＞ 

・[Windows]ボタン + [R]で起動し、「excel」と入力し、[Enter]で確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・そのほか、覚えておくと便利なもの 

コマンド 機能 

winword Word が起動します 

powerpnt PowerPoint が起動します 

outlook Outlook が起動します 

msaccess Access が起動します 

notepad メモ帳が起動します 

 

◆スタートメニュー 

・[Windows]ボタンを押下し、「E」と入力します。 

最も一致する検索結果の一覧から矢印キー [↓] または [↑] を使用して、Excel を選択し

[Enter]で確定します。 

 

  

操作のポイント 
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（2） ショートカットキー操作でファイルを開く 

続けてショートカットキー操作で、ファイルを開く方法です。 

 
 

1）[Ctrl] + [o]で「開く」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2）[Tab] で「開く」場所に移動し、矢印キー [↓] を使って該当の保存場所に移動し、[Enter]

で確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3）以下は、「参照」を選択した場合です。 

エクスプローラーが表示され、該当のファイルを選択し、[Enter] で確定します。 

※[Alt] + 矢印キー[↑]を使うと、ひとつ上の階層フォルダーに移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※エクスプローラーのショートカットキーについては、提供資料「Windows10 ショートカ

ット集」をご覧ください。 

  

操作ポイント 
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Excel が起動している状態で、別のファイルを開く場合は、[Ctrl] + [F12]が便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作してみましょう！ 

■Excel を起動し、E_STEP0_完成.xlsx を開きましょう。 

解答は、 

（1） ショートカットキーで Excel を起動する 「操作のポイント」 

（2） ショートカットキー操作でファイルを開く 「操作のポイント」を参考にしてください。 

  

ワンポイント 

[Ctrl]＋[F12]  

ショートカットキー 

「ファイルを開く」ダイアログ

ボックスが表示されます。 
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Excelの基本操作ショートカット 

ここでは Excel が初めてのかた向けの基本的な操作を学習します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

この章で学習する内容 

① 画面構成 

② セルの移動と選択 

③ セルに入力する 

④ 基本の書式 

⑤ 保存 
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（1） 画面構成 

Excel を開いた状態の画面構成を確認します。各名称をしっかり覚えましょう。 

行と列に線が引かれ、その 1 マスを「セル」と呼びます。セルに入力された内容を「数式」、 

表示されている内容を「値」と呼びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ 名 前 説 明 

① タイトルバー ファイルの名前が表示されます。 

② ウィドウ操作ボタン 

左から順に、  [最小化]  [最大化(または  縮小)]  [閉じる]

の操作を行います。 

 

[Ctrl] ＋ [F9]  ウィンドウの最小化 

[Ctrl] ＋ [F10]  ウィンドウの最大化 

[Ctrl] ＋ [F4]  選択しているブックを閉じる 

※Windows のショートカットキーについては、提供資料「Windows10 ショートカッ

ト集」をご覧ください。 

③ 
クイックアクセス 

ツールバー 

よく使うコマンドを登録しておきます。初期設定は  [上書き保存] 

[元に戻す]  [繰り返し]が登録されています。 

 

[Ctrl] ＋ [S]  上書き保存 

[Ctrl] ＋ [Z]  元に戻す 

[Ctrl] ＋ [Y]  繰り返し 
 

④ タブ リボンのコマンドを切り替えます。 

⑤ リボン グループ毎に分類されたコマンド群が表示されます。 

  

Excel の画面構成 

⑬ ⑭ 

⑮ 

③ 
④ 

⑤ 

② 

⑫ 

⑨ ⑩ 

① 

⑥ 

⑧ 

⑪ 

⑦ 

 ショートカットキー 

 ショートカットキー 
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№ 名 前 説 明 

⑥ 名前ボックス 
アクティブセルの番地が表示されます。またセル番地を入力して 

[Enter]を押すとアクティブセルの移動になります。 

⑦ 数式バー セルの入力された内容が表示されます。 

⑧ 列番号/行番号 アルファベットが列、数字が行の見出しです。 

⑨ アクティブセル 入力やコマンドの実行対象のセルで、太線で表現されています。 

⑩ マウスカーソル マウスの動きに合わせ移動します。画面や選択により形が変わります。 

⑪ シート Excel の作業画面で、必要に応じて増やすことができます。 

⑫ ステータスバー 
文書のページ数や文字数、またコマンド実行時には処理手順などが 

表示されます。 

⑬ 
表示選択 

ショートカット 

Excel の表示モードの切り替えに使用します。左から 

 [標準]  [ページレイアウト]  [改ページプレビュー]。 

※通常は[標準]モードになっています。 

⑭ ズーム 文書の表示倍率を変更するときに使用します。 

⑮ スクロールバー 文書の表示領域をあらわし、ドラッグすると表示画面を移動できます。 

 

  

Excel の画面構成 
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（2） ショートカットキーでセルの移動と選択 

数値やセルの選択・移動はマウス操作で行うのが一般的ですが、キーボード操作も併せて

使うとより早く作業できます。ここでは矢印キーや[Tab]、[Enter]の基本的な使い方と

[Ctrl]キー、[Shift]キーを組み合わせて使う方法など学習します。 

 

 

◆アクティブセル 

・Excel を開くと、セル[A1]が太枠の状態になっています。この太枠の状態をアクティブセルと

呼びます。アクティブセルは、文字の入力や色を付けたりなどの対象になるセルのことです。 

◆アクティブセルの移動 

・キーボードの矢印キーまたは[Tab]や[Enter]でアクティブセルを移動します。 

        [Ctrl] + [G] (入力したセルへジャンプ) 

・セル[A1]はホームセルと呼ばれ、[Ctrl] + [Home]キーでセル[A1]に移動します。 

・その他：キーボードでのセルの移動 

→ または [Tab]  右に移動 [Ctrl] + → 
右方向の次にデータの入力の

あるセルまで移動 

← または [Shift] + [Tab] 左に移動 [Ctrl] + ← 
左方向の次にデータの 

入力のあるセルまで移動 

↓ または [Enter] 下に移動 [Ctrl] + ↓ 
下方向の次にデータの 

入力のあるセルまで移動 

↑ または [Shift] + [Enter] 上に移動 [Ctrl] + ↑ 
上方向の次にデータの 

入力のあるセルまで移動 

※次のデータの入力のない場所で[Ctrl] + 矢印を押すと最終列(行)まで移動してしまうので注意しましょう。 

 

◆セルの選択 

・キーボードでのセルの選択 

[Shift] + → 右方向に選択 [Ctrl] + [Shift] + [：] 表全体を選択 

[Shift] + ← 左方向に選択 [Ctrl] + [Space] 列全体を選択 

[Shift] + ↓ 下方向に選択 [Shift] + [Space] 行全体を選択 

[Shift] + ↑ 上方向に選択 [Ctrl] + [A] シート全体を選択※1 

※1.表の中にカーソルがある状態で[Ctrl] + [A]を押すと、一度表全体を選択します。 

表全体が選択された状態でもう一度[Ctrl] + [A]を押すとシート全体が選択されます。 
 

・[F8]（拡張選択モード）でのセル選択 

拡張選択モードになり、複数の範囲を選択します。 

※拡張選択モードを解除する場合は、[F8]を押すか[ESC]キーを押します。 
 

 

  

操作ポイント 

ショートカットキー 

 


