
””””ひさはるひさはるひさはるひさはる”””” 著著著著

時間短縮の為のショートカット時間短縮の為のショートカット時間短縮の為のショートカット時間短縮の為のショートカット



時間短縮の為のショートカット

- 2 –

Copyright (C) 2013 "ひさはる”. All Rights Reserved.

【著作権について】著作権について】著作権について】著作権について】

このレポートは著作権法で保護されている著作物です。

このレポートの著作権は”ひさはる”に属します。

著作権者の許可なく、このレポートの全部又は一部をいかなる手段においても

複製、転載、流用、転売等することを禁じます。

このレポートに書かれた情報は、作成時点での著者の見解等です。

著者は事前許可を得ずに誤りの訂正、情報の最新化、見解の変更等を行う権

利を有します。

このレポートの作成には万全を期しておりますが、万一誤り、不正確な情報等

がありましても、著者・パートナー等の業務提携者は、一切の責任を負わないこ

とをご了承願います。

このレポートを利用することにより生じたいかなる結果につきましても、著者・パ

ートナー等の業務提携者は、一切の責任を負わないことをご了承願います。

【推奨環境】【推奨環境】【推奨環境】【推奨環境】

このレポートに記載されている URL はクリックできます。

できない場合は最新のAdobeReader を下記のページよりダウンロードしてくださ

い。（無料）

http://www.adobe.co.jp/products/acrobat/readstep2.html



時間短縮の為のショートカット

- 3 –

Copyright (C) 2013 "ひさはる”. All Rights Reserved.

目 次

はじめに.......................................................................................................................... 7

第１章 ショートカットの意味........................................................................................... 8

（１） 目的.................................................................................................................... 8

（２） どこで調べるの？............................................................................................... 9

第 2章 ショートカットキーの一覧............................................................................. 12

（１） WINDOWS 全般............................................................................................... 12

（２） WORD................................................................................................................ 13

（３） Internet Explorer.............................................................................................. 14

おわりに......................................................................................................................... 16



時間短縮の為のショートカット

- 4 –

Copyright (C) 2013 "ひさはる”. All Rights Reserved.

まずは簡単な自己紹介です。

お名前 ”ひさはる” 高塚久晴と言います

出身地 和歌山県和歌山市

趣味 ⾞関係なんでも OK
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ネット関連経歴

2000 年頃から YAHOO!オークション（現ヤフオク）を始め

2000 件以上の取引を成⽴させる。

2011 年末より物販アフィリエイト開始

初月ギリギリで初報酬 25 円

その後、物販ブログアフィリエイトや小型ショッピングモールを手がけ

現在、50 才になる。

本業は自営で自動⾞関係

アフィリエイト報酬は OOOOOOO 円

（自営業者の為、若⼲節税対策しており記載はご容赦願います）

ちなみに

物販アフィリエイト（これは YAHOO!アフィリエイト）の報酬ですが
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実は 3 ヶ月以上の放置状態での報酬画像です。

ひとつの ID だけでの分ですが、実は ID が 5 個以上あり

ほぼ同様な感じの売上です。

無料ブログアフィリエイト、サイトアフィリエイト、情報アフィリエイト

無料オファー等など⾊々と楽しみながらやっています。
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はじめにはじめにはじめにはじめに

この無料レポートをダウンロードされた方はこの無料レポートをダウンロードされた方はこの無料レポートをダウンロードされた方はこの無料レポートをダウンロードされた方は

””””ひさはるひさはるひさはるひさはる””””のブログ、のブログ、のブログ、のブログ、hisakun238hisakun238hisakun238hisakun238 のブログのブログのブログのブログのご訪問者様もしくはのご訪問者様もしくはのご訪問者様もしくはのご訪問者様もしくは

無料レポートスタンドより私のレポートをダウンロードされた方だと思いま無料レポートスタンドより私のレポートをダウンロードされた方だと思いま無料レポートスタンドより私のレポートをダウンロードされた方だと思いま無料レポートスタンドより私のレポートをダウンロードされた方だと思いま

す。す。す。す。

よって、あまり詳しい主旨は省かせて頂きますがよって、あまり詳しい主旨は省かせて頂きますがよって、あまり詳しい主旨は省かせて頂きますがよって、あまり詳しい主旨は省かせて頂きますが

私の目的は私の目的は私の目的は私の目的は

「お金に縛られた生活からの脱出」「お金に縛られた生活からの脱出」「お金に縛られた生活からの脱出」「お金に縛られた生活からの脱出」

「自由な時間の使い方がしたい」「自由な時間の使い方がしたい」「自由な時間の使い方がしたい」「自由な時間の使い方がしたい」

このこのこのこの 2222 つを読者さまにもシェアしていただきたいと考え、つを読者さまにもシェアしていただきたいと考え、つを読者さまにもシェアしていただきたいと考え、つを読者さまにもシェアしていただきたいと考え、

微力ながら少しでもお役に立てるようにと思い、作成したものです。微力ながら少しでもお役に立てるようにと思い、作成したものです。微力ながら少しでもお役に立てるようにと思い、作成したものです。微力ながら少しでもお役に立てるようにと思い、作成したものです。

50505050 才になり、将来の年金も現状以上に悪くなるでしょうし才になり、将来の年金も現状以上に悪くなるでしょうし才になり、将来の年金も現状以上に悪くなるでしょうし才になり、将来の年金も現状以上に悪くなるでしょうし

少しづつですが、体も衰え始めだしています。少しづつですが、体も衰え始めだしています。少しづつですが、体も衰え始めだしています。少しづつですが、体も衰え始めだしています。

今出来る事をこれからの人生に役立つように、楽しめるように今出来る事をこれからの人生に役立つように、楽しめるように今出来る事をこれからの人生に役立つように、楽しめるように今出来る事をこれからの人生に役立つように、楽しめるように

一緒に頑張りましょう。一緒に頑張りましょう。一緒に頑張りましょう。一緒に頑張りましょう。
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第１章第１章第１章第１章 ショートカットの意味ショートカットの意味ショートカットの意味ショートカットの意味

ここでは簡単なショートカットの意味について考えて下さい。

（１）（１）（１）（１） 目的目的目的目的

マウスを使わず、少しのキーボードの操作だけで

効率よく、パソコンを動かすために用います。

実際、マウスって大変便利なんですが

慣れてくると意外と煩わしくなりませんか？

キーボードを打っているにもかかわらず、

左手を離して操作しなければならないですね。

ショートカットキーを使えれば、両手はキーボード上から離れません。

つまり入力作業が効率よく（時間短縮）行えるようになります。
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（２）（２）（２）（２） どこで調べるの？どこで調べるの？どこで調べるの？どこで調べるの？

勿論ですが後で代表的な操作方法とショートカットキーは記載いたします。

が、実は日頃あなたも見ているはずなんですよ。

身近にショートカットキーは表記されているんです。

分かりますか？

・・・・

・・・・・・・・

・・・？？？・・・？？？・・・？？？・・・？？？

一例をあげてみましょう。

マイクロソフトオフィスの日本語ワープロソフトであるワードはご存知です

ね。

では、起動してみましょう。

最上部のメニューがある部分ですね。

「ファイル」をクリックしたら？
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こんなのが出て来ました。

そう。実はこんなところにあったんです！

⾒たことあるでしょ。

例えば「コピー」の右横を⾒ると

Ｃｔｒｌ＋Ｃ ってあります。

「Ｃｔｒｌ」これは、キーボードの左下にあります。

「C」は分かりますよね。



時間短縮の為のショートカット

- 11 –

Copyright (C) 2013 "ひさはる”. All Rights Reserved.

コピーしたい文字や画像などを選択し

「Ｃｔｒｌ」と「C」のキーを 同時に押します。

次に貼り付けたい箇所に移動し、

「Ｃｔｒｌ＋Ｖ」つまり「Ｃｔｒｌ」と「V」を同時に押します。

どうです？貼り付けられたでしょう。
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第第第第 2222 章章章章 ショートカットキーの一覧ショートカットキーの一覧ショートカットキーの一覧ショートカットキーの一覧

様々なショートカットキーが存在します。

また、アプリケーション（ソフト）専用の物もあります。

使う場合は⼀度確認してみて下さい。

（１）（１）（１）（１） WINDOWSWINDOWSWINDOWSWINDOWS 全般全般全般全般

ウィンドウの更新 F5

ウィンドウの切替 Alt＋Tab/Alt+Esc

すべて選択 Ctrl＋A

切り取り Ctrl＋X

コピー Ctrl＋C

貼り付け Ctrl＋V

取り消し・中止 Esc

印刷 Ctrl＋P

ショートカットメニューの表示 Shift＋F10

メニュー内の表示 Alt＋メニュー横のアルファベット

全ウインドウの最小化 Win+D

エクスプローラの起動 Win+E

ファイル名を指定して実行 Win+R

HELP F1

終了 Alt＋F4
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（２）（２）（２）（２） WORDWORDWORDWORD

1文字移動 ←／→

1行移動 ↑／↓

1画面移動 PageUp／PageDown

文字列または英単語の先頭／末尾へ移動 Ctrl+←／→

一つ上の段落／下の段落へ移動 Ctrl+↑／↓

行の先頭／末尾へ移動 Home／End

画面の先頭／末尾へ移動 Alt+Ctrl+PageUp／PageDown

文書の先頭／最後へ移動 Ctrl+Home／End

一文字左／右まで選択 Shift+←／→

1行上／下まで選択 Shift+↑／↓

文字列または英単語の先頭／末尾まで選択 Ctrl+Shift+←／→

行の先頭／末尾まで選択 Shift+Home／End

段落の先頭／末尾まで選択 Ctrl+Shift+↑／↓

文書の先頭／末尾まで選択 Ctrl+Shift+Home／End

文書の新規作成 Ctrl+N

文書を開く Ctrl+O／F12

文書を閉じる Ctrl+W／F4

文書を保存 F12

文書を上書き保存 Shift+F12／Ctrl+S

印刷プレビュー Ctrl+F2

直前の操作を元に戻す Ctrl+Z

直前の操作を繰り返す F4／Ctrl+Y
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クリップボードの表示 Ctrl+C,C(C を2回)

コメントを挿入 Alt+Ctrl+M

ハイパーリンクを挿入 Ctrl+K

文章校正を実行する F7

（３）（３）（３）（３） InternetInternetInternetInternet ExplorerExplorerExplorerExplorer

ウィンドウの新規作成 Ctrl+N

ページの検索 Ctrl+F

全画面表示 F11

アクティブなリンクボタン、入力窓の移動 Tab/Shift+Tab

アクティブなリンクボタンを開く Enter

アクティブなリンクボタンを別窓で開く Shift+Enter

前のページに戻る Alt+←

前のページに戻る（入力窓にカーソルがあると無効） Backspace

次のページに進む Alt+→

メニューバーの表示(IE7) F10

タブの移動(タブ有効時) Ctrl+Tab

アクティブタブを閉じる Ctrl+w

（（（（4444）））） OutlookOutlookOutlookOutlook ExpressExpressExpressExpress

次のメッセージ Ctrl+＞

次の未開封のメッセージ Ctrl+U

前のメッセージ Ctrl+＜

前の未開封のメッセージ Ctrl+J

送受信 Ctrl+M

返信 Ctrl+R

全員へ返信 Ctrl+Shift+R

メッセージの新規作成 Ctrl+N
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フォルダの新規作成 Ctrl+Shift+E

フォルダへ移動 Ctrl+Y

アドレス帳を開く Ctrl+Shift+B

沢山出してみましたが

全てはなかな覚えられませんよね。

作業しながら、必要なものを少しづつ覚えて下さい。

何度も繰り返しているうちに慣れてきますから。

反復練習ってやつです。

堅苦しく考えず

「友達の前でやったら格好いい！」くらいのスタンスで

頑張って⾒て下さい。
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おわりにおわりにおわりにおわりに

他にもソフトの起動や操作も出来たりします。

慣れるまでは面倒かも知れませんが

コピペくらいは覚えて下さい。

きっと役に⽴つはずです。

スキルはあなたの生涯の宝になります。

最後までお読みいただき、ありがとうございました。
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これからもお役に⽴てるレポートを作ってゆきたいと

考えておりますので、何かご意⾒、ご感想等が御座いましたら

下記のメールまでご連絡願います。

著者 ”ひさはる” 高塚 久晴

メールアドレス mail@hisakun01.com

ブログ「シニア世代の初心者がネットで稼ぐ手引き書」

URL http://hisakun01.com

あなたに出会えたことに感謝いたします。


