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楽チェックでよく使うショートカットキー 
これさえ知ってればあなたも「達人」！ 
表記 読み方 

<CTRL> コントロールキー 

<ALT> オルトキー 

<ENTER> エンタキー 

<CTRL>＋C <CTRL>を押しながら`C'を

入力 

 

1.コピー/ 貼付け 
コピーしたいセルを <CTRL>＋C で、コピ

ーして、貼付けたいセルで<CTRL>＋V で貼

り付ける。 

 

２.切り取り/ 貼付け 
切り取りたいセルを <CTRL>＋X で、切り

取り、貼付けたいセルで<CTRL>＋V で貼り

付ける。 

 

３．セル中の改行 
下記の「吸込み側、吐出側フレキシブル継手」

の「吸込み側、吐出側」で改行する。 

 

【手順１】改行したいところにカーソルを置く。 

この場合、「････吐出側」の後 

 

【手順２】 

<ALT>＋<ENTER>を押す 

（オルトキーとエンタキーを同時に押す） 

 

 

３．連続数字の入力 
連続数字を簡単に入力する方法 

【手順１】最初の数字を入力する 

 
【手順２】 

下のセルに２を入力する。 

 
 

【手順３】 

１と２のセルを選択して、下にドラッグする。 

 

     ↓ 

 

 

 

因みに、１、３と入力して、同様にすると 

１，３、５，７・・・・となる。 
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４．やり直し 
直前に戻る 

<CTRL>＋Z 

 

５．すぐ上のセルのコピー 
<CTRL>＋D 

４．同じ文字のコピー 

すぐ上、または左横のセルにコピーできます。 

 
【手順１】 

コピー元のすぐ下にコピーする場合は＜Cnt＞

＋D（コントロールキーとDを同時に押す） 

「D」はDownの意 

 

【手順２】 

コピー元のすぐ右にコピーする場合は＜Cnt＞

＋R（コントロールキーとDを同時に押す） 

「R」はRightの意 

 

６．列の上に入力データの選択入力 
同じの列に既に入力したデータから選択する。 

 

【手順１】 

すぐ下のセルを選択して、<ALT>＋↓キーを押

す。「↓」キーはここ 

 
【手順２】 

データを選択してEnterをおす。 


