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しっかり
　　やれよ！

マウスに負けるな！キーボード

こんにちは「P教授」です。
さて、「クリっくん」、今回はキーボードの『ショートカットキー』について教えてあげよう。

ショートカットってなーにぃ？教えてよ～。(?_?)

右の画像を見てみよう。おなじみのインター
ネットエクスプローラの画面ですがこの画
面中の赤色で囲んだ部分に注目してみよう。
【Ctrl＋O】とか【Ctrl＋P】って書いてあ
るよね。これがショートカットキーなので
す。この場合【Ctrl】キーを押しながら
【O】 または【P】を押すことを意味して
います。
つまりこれを知っていれば、いちいちマウ
スでメニューバーの【ファイル】をクリッ
クしてさらに【開く】を2度にわたる操作
をしなくても【Ctrl＋O】の1度の操作で済
ますことができるんだよ。

これを使うとどう便利になるの？？

そうなんだー。エクセルやワードなどのアプリケーションソフト
にしかできない機能なの。(*_*)

あまり使っていないかも知れないけどWindows画面
やインターネット画面にもショートカット機能があ
るんだよ。まとめて一覧表を作っておいたので切り
　　　　　　　取って机に貼っておくと便利だよ。

つまり今までマウスを利き腕だけで操作していたものが両手を使うことでマウスの移動が減り
効率的に作業を行うことができるのでどちらが早いかは一目瞭然だよね。

ありがと～！インターネット（ムフフ）をし
ていてもすぐに隠すこともできるんだね。
これからは『ショートカットマスター 』と呼
んでね。(^_^)v

またよろしくお願いしますね。P教授。m(__)m

・・・。よかった！簡単で便利な機能だから慣れると簡単だよ。使ってみてね。

福井キヤノンのメルマガ

1月

あけましておめでとうございます！
　　　　　　　編集長の岩田だす。

　この度は【い～マガ】のご登録有難うございます。
お役に立てる情報をお届けできるよう寝る間もお
しんでがんばりますので、意見・感想等どんな事で
　　　もかまいませんのでどんどん申しつけ下さい！
　　　　　　　　　　　　　　　　本当は寝るのが大好き…

キーを使えば
何でも簡単らーくらく！

どおだぁ～

右クリックを使えば
軽いもんさ
楽勝だぜぇ！

僕たちの

変臭・・・
　　　　　　　編集長で～す
　　　　　　　　　　　　ヨロシクね



　全般編　ワード・エクセル、インターネット、共通で使えます

選択範囲をコピーする

選択範囲をコピーして切り取る

コピーした物をペースト（貼り付ける）

一つ前の状態に戻す

上書き保存する
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使用キー

全て選択する Ctrl ＋ A

プログラムの強制終了(Windows.95,98,ME) Ctrl ＋ Alt Delete＋

ホームページに移動する

前のページに移動する

ページの先頭に向かって大きくスクロールする

ページの末尾に向かって大きくスクロールする

現在の Web ページを更新する

検索バーを表示する

お気に入りバーを表示する

現在のページをお気に入りに追加する

ページのダウンロードを中止する

現在のページをタスクバーに隠す

インターネット編
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選択した範囲の文字を右揃え

選択した範囲の文字を左揃え

選択した範囲の文字を中央揃え

選択した範囲の文字を両端揃え

選択した範囲の文字を均等割り付け
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使用キー

ワード・エクセル共通

ワード・エクセル共通

ワード・エクセル共通

太字にする

斜体にする

カーソル以降の文字を削除

エクセル

エクセル

セルを編集状態にする

セル内で改行
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Windows　用

ワード・エクセル編


