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パソコンを使う一番の理由に、エクセルが必須だから、

そういう人は今でも多数。エクセルで表を効率よく入

力・編集するには、機能を一発で呼び出せるキーボー

ドショートカットキーを活用しましょう。 

 

ショートカットキーについては、まめ知識６１号(22年0３

月)などで時々触れています。 

 

今月は前編です 

 

 

活用 例 1. 

Ctrl を押しながらカーソルキーを押せば、連続して

データの入ったセルのセルや先頭や最後にジャンプで

きます。 

Shift を押しながら同様の操作をすると、連続したセル

の範囲選択ができます。 

活用 例 2. 

Shift を押しながらマウスの左ボタンをクリックする

と、最初に押したセルから次に押したセルまでを連続

して範囲選択できます。 

Ctrl キーを左クリックしていくと、セルを飛び飛び

に選択できます。 
 
Shift で連続的に範囲を選択した後、Ctrl を押しなが

らクリックすることで、それ以外の部分を飛び飛びに選

択することも可能です。 
 
活用 例 3 

 あるセルにデータを入力し、Enter で確定すると次の

行のセルに移動し、Tab では次の列にいどうします。 

Shift キーを押しながらEnterやTab を押すと、逆に前

の行や列に移動します。表の下からデータを入力した

いときに便利です。 

 

Ctrｌキーと 数字キーの組合せ 
 エクセルでは、Ctrl キーと数字を組み合わせたショ

ートカットがたくさんあります。 
テンキーでは利用できず、キーボード最上列の数字

キーを使います。 
特に書式設定を呼び出せる Ctrl＋1 は重宝。書式設

定はマウスで選択するのが面倒な割に頻繁に利用

するので覚えておきたいものです。 
 
セルに文字を入力している途中で Alt + Enter を押す

と、セルの中で改行できます。 

 

後編は来月です 
 ウィンドウズで標準的なショートカットはエクセルでも

利用できます。マウスなすでサッと操作できるので、 

エクセルだけでなく、パソコン作業全般が早くなります。 

左図の右下をご覧ください。 

説明は、次回です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【今日の言葉】 ショートカットキー 

ショートカットキーとは、コンピューターの特定の機能を

動作させるために押すキーです。 
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