
Excel（エクセル）厳選ショートカットキー一覧 

パソコンによって、ファンクションキー（F4 F9 F12 など）を使用する際、キーボードの Fn キーと組み合わ

せが必要な機種があります。 

テンキーにショートカット機能が組み込まれている PC で、うまく操作ができない場合は、ナムロックキーを押

してみてください 

 

 

数式の入力・計算 

SUM 関数を入力する Shift ＋ Alt ＋ = 

セル範囲の名前を入力する Ctrl ＋ F3 

再計算 F9 

 

セルの操作 

〇コピーする Ctrl ＋ C 

〇切り取る Ctrl ＋ X 

〇貼り付ける Ctrl ＋ V 

形式を選択して貼り付ける Ctrl ＋ Alt ＋ V 

値を貼り付ける Alt → H → V → V 

書式を貼り付ける Alt → H → V → K 

元に戻す Ctrl ＋ Z 

行の高さの自動調整 Alt → H → O → A （Alt ほあ） 

〇列の幅の自動調整 Alt → H → O → I （Alt ほい） 

〇セル、行、列を挿入する Shift ＋ Ctrl ＋ + 

データ入力 

〇直前の操作を繰り返す F4 

Ctrl+Z を取り消す、直前の操作を繰り返す Ctrl ＋ Y 

セルを編集する F2 

同じデータを範囲選択したセルに入力する Ctrl ＋ Enter 

〇セル内改行 Alt ＋ Enter 

上のセルのデータをコピーする（下にコピー） Ctrl ＋ D 

左のセルのデータをコピーする（右にコピー） Ctrl ＋ R 

ドロップダウンリストを表示する Alt ＋ ↓ 

フラッシュフィルを利用する Ctrl ＋ E 

〇日付を入力する Ctrl ＋ ;(セミコロン) 

〇現在時刻を入力する Ctrl ＋： （コロン） 

改行コードを入力する Ctrl ＋ J 

（セル内で）絶対参照をつける F4 

（セル内で）カーソル位置から末尾まで削除 Ctrl ＋ Delete 

上のセルの値のみをコピーする（→入力モード） Shift ＋ Ctrl ＋ 2 



選択範囲を解除する Shift ＋ Backspace 

セルの書式設定を表示する Ctrl ＋ 1 

行を非表示にする Ctrl ＋ 9 

列を非表示にする Ctrl ＋ 0 

太字にする Ctrl ＋ B 

斜体にする Ctrl ＋ I 

下線を引く Ctrl ＋ U 

文字に取り消し線を引く Ctrl ＋ 5 

外枠罫線を描く Shift ＋ Ctrl ＋ 6 

罫線を削除する Shift ＋ Ctrl ＋ \ 

 

セルの移動と選択 

データの端に移動する Ctrl ＋ ↑・↓・←・→ 

最後のセルにジャンプする Ctrl ＋ End 

選択範囲の最後（右）のセルに移動する Ctrl ＋ .（ピリオド） 

ジャンプを表示する Ctrl ＋ G 

ジャンプを表示する （Fn＋）F5 

アクティブセルと異なる値のセルのみを選択する Shift ＋ Ctrl ＋ \ 

データの端まで選択する Shift ＋ Ctrl ＋ ↑・↓・←・→ 

表全体を選択する Shift ＋ Ctrl ＋ * 

ワークシート全体を選択する Ctrl ＋ A 

アクティブセルから最後のセルまでを選択する Shift ＋ Ctrl ＋ End 

〇行全体を選択する Shift ＋ Space 

〇列全体を選択する Ctrl ＋ Space 

アクティブセルと異なる値のセルのみを選択する Shift ＋ Ctrl ＋ \ 

可視セルのみを選択する Alt ＋ ;（セミコロン） 

 

表示形式  

〇桁区切りカンマを付ける Shift ＋ Ctrl ＋ 1 

〇パーセント（％）表示にする Shift ＋ Ctrl ＋ 5 

セル内の数式を表示する Shift ＋ Ctrl ＋ @ 

〇表をテーブルに変換する Ctrl ＋ T 

シート内にグラフを作成する Alt ＋ F1 

新規シートにグラフを作成する F11 

表にフィルターを設定する Shift ＋ Ctrl ＋ L 

データを検索する Ctrl ＋ F 

データを置換する Ctrl ＋ H 

 

コメント  

コメントを挿入する Shift ＋ F2 

コメントを表示する Alt→V→C 



ワークシート  

〇上書き保存する Ctrl ＋ S 

〇名前を付けて保存する F12 

右のワークシートに移動する Ctrl ＋ Page Down 

左のワークシートに移動する Ctrl ＋ Page Up 

〇ウィンドウ枠を固定する Alt→W→F→F 

データの入力規則 Alt→A→V→V 

シートの移動またはコピーを表示する Alt→E→M 

〇新規ブック（ファイル）を作成する Ctrl ＋ N 

ブック（ファイル）を開く Ctrl ＋ O 

ブック（ファイル）を閉じる Ctrl ＋ W 

〇違うブック（ファイル）に切り替える Ctrl ＋ Tab 

〇違うアプリに切り替える Alt ＋ Tab 

Excel を終了する Alt ＋ F4 

リボンを表示・非表示にする Ctrl ＋ F1 

 

オブジェクト（図形）  

（オブジェクトを 1 つ以上選んで）全選択 Ctrl ＋ A 

（オブジェクトを 1 つ以上選んで）コピー Ctrl ＋ D 

 

印刷  

印刷を表示する Ctrl ＋ P 

プレビューの先頭ページに移動する Ctrl ＋ ← 

プレビューの最終ページに移動する Ctrl ＋ → 

 


