
@ Gmail ショートカット早見表

「Ctrl + C」は Ctrl を押したまま C。Mac の command は ⌘、option は ⌥、control は ⌃ のキー

1文字のキー（c・r・e・# など）や g + i、* + a、Shift + i などは、設定でオンにしないと使えません。パソコンの Gmail で右上の設定（歯車）→

［すべての設定を表示］→［キーボード ショートカット］で［キーボード ショートカット ON］を選び、ページの下の［変更を保存］を押しま

す。Ctrl（Mac は command）を使うキーは、設定しなくても使えます。

したいこと Windows Mac

書く・送る

新しいメールを書く c c

メールを送る Ctrl + Enter command + return

Cc の宛先を足す Ctrl + Shift + c command + shift + c

リンクを入れる Ctrl + k command + k

返信する r r

全員に返信する a a

転送する f f

読む・移動

メールを開く o または Enter o または return

メールの一覧に戻る u u

新しいメールへ移る k k

古いメールへ移る j j

受信トレイを開く
g を押してから i

g + i g + i

送信済みを開く
g を押してから t

g + t g + t

下書きを開く
g を押してから d

g + d g + d

整理する

アーカイブする e e

削除する
記号の # を入力する

# #

既読にする Shift + i shift + i

未読にする Shift + u shift + u

スターを付ける・外す s s

さっきの操作を取り消す z z

検索・選択

メールを検索する / /

メールを選ぶ（チェック） x x

一覧のメールをすべて選ぶ
* を押してから a

* + a * + a

選んだものをすべて外す
* を押してから n

* + n * + n

ショートカットの一覧を出す
公式では「?」キー

Shift + / shift + /

確認した公式ページ（2026年10月29日）：Gmail ヘルプ「Gmail のキーボード ショートカット」https://support.google.com/mail/answer/6594?hl=ja

授業・家庭・社内研修で自由に印刷・配布できます（販売や、手を加えて自分の作品として配
ることはできません）

タッチタイピング研究所　https://touch-typing.com/download/app-shortcuts/gmail/

https://support.google.com/mail/answer/6594?hl=ja

