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Ⅰ．「ショートカットキー」の一覧 

アプリケーションソフト別ショートカット一覧 

ショートカット Ｗｏｒｄ Ｅｘｃｅｌ Ｉｎｔｅｒｎｅｔ Ｅｘｐｌｏｒｅ 

Ｃｔｒｌ＋Ｎ 新期文書を開く 新期ブックを開く 新期ウィンドウ 

Ｃｔｒｌ＋Ｃ 選択した範囲をコピーする 

Ｃｔｒｌ＋Ｘ 選択した範囲を切り取る 

Ｃｔｒｌ＋Ｖ （コピーした／切り取った）範囲を貼り付ける 

Ｃｔｒｌ＋Ｈｏｍｅ 文書の先頭へ セル「Ａ１」へ ページの先頭へ 

Ｃｔｒｌ＋Ｅｎｄ 文書の末尾へ データの末尾へ ページの末尾へ 

Ｃｔｒｌ＋Ａ 文書をすべて選択する シートをすべて選択する 
表示中のページをすべて選択

する 

Ｃｔｒｌ＋Ｓ 上書き保存する 上書き保存する   

Ｃｔｒｌ＋ －／＋     表示の縮小／拡大 

 

 

Ⅱ．インターネットでの検索 

１．目的の情報の検索を絞る方法 

（１）「ＡＮＤ」検索で二項目以上の条件を満足する情報を検索する。 

 キーワード（単語）一つではなく、間に全角スペースを入れて単語を記述することで、絞り込み 

 が可能となる。 

     

 絞り込みに必要な単語を全角スペースでつなげて記述することで、さらに絞り込みができる。 

     

    



 

（２）「ＮＯＴ」検索で不必要な情報を除く 

 絞り込み結果から不要な情報を省く 

  

 絞り込み情報（単語）の後に全角スペースを入れ、その後ろに-（半角マイナス）を付けて 

不要な情報（単語）を記述する。 

  

 これにより、不要な項目を含まない情報が表示される。 

 

（３）完全一致検索で検索結果を絞る 

 検索する単語の前後に、ダブルコーテーション「“」を付ける。 

  

 “熊谷駅ラーメン”と一致する検索結果だけ表示される。 

 

（４）単語の意味を検索する方法。 

 検索する単語に「とは」と付けることにより単語の意味を説明しているサイトが、表示される。 

  

 

 

Ⅲ．インターネット画面表示を、マウスを使わずに移動する方法。 

・「スペース」キーを一回押すと画面が、（ほゞ）１ページ下に移動する。 

・「スペース」キーを押すごとに下に移動し、反対に「Ｓｈｉｆｔ」+「スペース」キーで画面は上に 

移動する。 

・これで、表示量の多いサイトも簡単に移動しながら、見ることができる。 

 


