
レポート・論文に役立つショートカット for Mac 

外大の一部のPCにはMac OS が装備されており、Office for Macを用いて文書を作

成することができます。その際、キーボードの  command    shift  を上手に使ったシ

ョートカットで、文書作成作業の手間をかなりの程度省くことができます。 

 

command 

 

shift 組合せ 機能 

command      C コピー 

command  V 貼り付け 

command  X 切り取り 

  delete カーソルの左の一文字を消す（※1） 

  delete  × カーソルの右の一文字を消す（※2） 

command  Y 直前の操作の繰り返し 

command  Z 直前の操作を元に戻す 

command  B 選択範囲を太字にする 

command  I 選択範囲をイタリックにする 

command  U 選択範囲を下線字にする 

command  D フォント設定 

command shift S 名前を付けて保存 

command  S 上書き保存 

command shift N 新規作成 

command shift 3 スクリーンショット（※3） 

command  F 文字列を検索（目で探せるか） 

command  tab アプリケーション切り替え 

 

※１ Windows の backspace キーに相当。 

※2 Windows の delete キーに相当。Macbook のキーボードにはこのキーは付いて

いないので、Macbook を使うときは  

【fn + delete】 
というショートカットを覚えておくと便利でしょう。 

※3 command + shift + 4 で、選択範囲を決めてスクリーンショット。 


