
 

Excel の入力作業に役立つキー操作 

 
１．ショートカットキー 

キー 機能 

Ctrl+C コピー 

Ctrl+V 貼り付け 

Ctrl+Z 元に戻す 

Ctrl+F 検索 

Ctrl+G 
または F5 

ジャンプ 

Ctrl+D 上のセルのコピー 

Ctrl+R 左のセルのコピー 

Ctrl+* 
（アスタリスク） 

アクティブセルを含むデータ範囲の選択 

 
２．Ctrlキー、Shiftキー、Altキー、矢印キー 

キー 機能 

Ctrl+矢印 連続データで矢印方向の途切れる位置に移動 

Shift+矢印 範囲選択 

Ctrl+Shift+矢印 連続データの 1行または 1列選択 

Alt+↓ 同じ列の文字列の一覧表示 
 
 


