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Tips
・ シートを覚えると、 複数の画面で効率よく作業ができる。 慣れないうちはシートを頻繁に切り替えるのでかなり面倒
・ キーボードショートカットは、 よく使うものを覚えておくと便利。 コピーと貼り付けは、 「Ctrl+Z」 の次に覚えたい機能

コピー
①「Ctrl」 キーを押しっぱなし
②「C」 キーを 1回押す
③「Ctrl」 キー放す

貼り付け （ペースト）
①「Ctrl」 キーを押しっぱなし
②「V」 キーを 1回押す
③「Ctrl」 キー放す

キーボードショートカット

②「移動またはコピー」 を選ぶ

③必要があれば 「末尾へ移動」 を選ぶ

④「コピーを作成する」 にチェック

⑤「OK」 を押す

①複製したいシートにマウスポインタを載せて 「右クリック」

シートコピーの方法はどちらかを覚えればOK

①複製したいシートをドラッグし、 好きな位置へ動かす
②位置が決まったら 「Ctrl」 キーを押しっぱなし
③「+」 マークが見えたらドラッグ終了
④「Ctrl」 キーから手を放す

シートコピーの方法


