
ショートカットキー早見表（Windows基本編）
※本誌P.56 「完全保存版　Windows基本操作＆Excelショートカットキー早見表」（岡田充弘）より
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スタートメニューを開く

右クリックと同等

日時挿入〈メモ帳〉、最新の状態に更新

全角ひらがなに変換

全角カタカナに変換

半角カタカナに変換

全角英数に変換

半角英数に変換

画面コピー（全画面）

タスクバー登録アプリの起動

全ウインドウの最小化

アクションセンターを開く（Windows10）

デスクトップの表示

画面ロック

タスクビューで切り替え（Windows10）

エクスプローラーを開く

設定画面を開く（Windows10）

システム情報を開く

ウインドウを画面左端へ

ウインドウを最大化

ウインドウを画面右端へ

ウインドウを元に戻す

タスクマネージャーを開く

ウインドウを縦方向に最大化

切り取り＆スケッチを起動（Windows10）

コントロールパネルを開く

文字の切り取り

文字のコピー

文字の貼り付け

文書内文字検索

文書内文字置換

最新の状態に更新

IMEメニューを表示

追加で覚えておきたい少し複雑なショートカット

黄色は、そのキーのみを押す

青色は、　  と同時に押す

緑色は、　  と同時に押す

赤色は、　  と同時に押すCtrl
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アプリの切り替え

画面コピー（ウインドウ）
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全ウィンドウ
の最小化

画面
ロック

デスクトップ
の表示

アクション
センターを開く 置換

貼り付けコピー切り取り

検索

エクスプローラー
を開く

タスクビュー
で切り替え

アプリの
切り替え

最新の状態
に更新

タスクバー登録アプリの起動

システム情
報を開く

画面コピー
（全画面）

半角英数に
変換

全角英数に
変換

半角カタカナ
に変換

全角カタカナ
に変換

全角ひらがな
に変換

最新の状態
に更新

画面コピー
（ウインドウ）

IMEメニュー
を表示

日時挿入
〈メモ帳〉

スタート
メニュー

右クリック
と同等

ウインドウを最大化

ウインドウを元に戻す

ウインドウを
画面右端へ

ウインドウを
画面左端へ


