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●いちいちシートを切り替えなくて済む簡単コピー 
「Ctrl」と「Alt」を押しながらドラッグすることで、シート間のコピーが可能。 
コピーしたい範囲を指定し、ポインタが⽮印になったところで、「Ctrl」と「Alt」を押し
ながらドラッグ。 
そのままシートタブにポインターを持っていくとシートが切り替わるので、 
コピー先のシートの貼り付けたい位置にドロップすれば OK です。 
 
●ショートカットで新規シート作成！ 
新しいシートを作る時は、「Shift」+「F11」で楽に新規シートが作成できます。 
これでいちいちシートの下部にポインターを持っていく必要はなくなります。 

 

●印刷時の⼿順を省略！ 
「Ctrl」+「F2」を押すとワンタッチで印刷プレビューが表⽰されます。 
「Ctrl」+「P」を押すと簡単に印刷ダイアログが開けます。 
いちいち「ファイル」から操作していた⼈はぜひお試しを。 
 
●ハイパーリンクを⼀括でクリア 
セルを⼀気に選択してから右クリックし、「ハイパーリンクの削除」を選択することでハイ
パーリンクを⼀括でなくすことができます。⼀昔前のエクセルは⼀つ⼀つクリアすること
しかできませんでしたので、「知らない」という⼈も意外と多いかも？ 
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●簡単に今⽇の⽇付や時刻を⼊⼒！ 
セル選択時に「Ctrl」+「；」で今⽇の⽇付を⼊⼒することが可能です。 
時刻は「Ctrl」+「 : 」を使うと⼊⼒できます。覚えておくと便利です。 
 
●覚えておけば役に⽴つ⽂字の装飾テク！ 
意外と知られていないのが「Ctrl」+「B」。⽂字を太字にすることができます。 
また、「Ctrl」+「U」でアンダーライン、「Ctrl」+「I」で斜体にできます。 
 
 
 



●覚えておけば役に⽴つ数値の変換テク！ 
⼊⼒した数値を「Ctrl」+「Shift」+「4」で通貨にすることができます。 
さらに「Ctrl」+「Shift」+「5」で「％表⽰」にもできます。 
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●いつも使うファイルを起動と同時に開く！ 
ファイルを⼀つのフォルダにまとめて「詳細設定」から設定することで、エクセル起動時
にいつも使う複数のファイルを開くことが可能です。 
「ファイル」→「オプション」→「詳細設定」→「全般」→「起動時に全てのファイルを開くフォルダー」
で「C:\Users\TANAKA\Desktop\洋友会計」等指定し「OK」 
 
●数値の「=」⼊⼒が⾯倒な時は「+」でいける？ 
数値⼊⼒の際、テンキーを使っていると「=」を⼊⼒するのが⾯倒。 
しかし「+」キーで代⽤が可能です。 
「+200+312」と⼊⼒しても「=200+312」となります。 
 
●関数⼊⼒で漢字の読み⽅を⼊⼒！ 
「PHONETIC(セル番号)」という関数を⼊⼒することで、指定したセルの⼊⼒内容の読み
⽅が表⽰できます。いちいち読み仮名を⼊⼒する⼿間が省けます。 

任意の「フリガナ」セルをクリックし、Fx 欄に 
＝PHONETIC（任意の⽒名セル）と⼊⼒し Enter

⽒名のフリガナが表⽰されました。 

 
●エクセルで簡単に翻訳？ 
リボンの「校閲」にある「翻訳」を選ぶことで簡単に翻訳することが可能。 
選択し右クリックで『翻訳』でも可能 
 
Translate 
 



●ダブルクリックで簡単オートフィル！ 
マウスでドラッグだけでなく、数式の⼊ったセルの右端でダブルクリックすることで、 
簡単にオートフィルが可能です。使える「マウステク」ですね。 

値や数式を⼊⼒後、セルの右下にカーソルを合わせ、
絵柄が⼗字に変わったところでダブルクリック。

選択したセルの内容が下⽅向にコピーされる。 
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エクセルのエキスパートは知っているかもしれませんが、普段何気なく使っている⼈だと
意外と知らないショートカットや機能があるものです。今回ご紹介したものも、まさにそ
れ。覚えておくと、⼀⼿間⼆⼿間省くことができますから、仕事の効率もアップするかも!? 


