
Asana キーボードショートカット

新規タスク

選択したタスクを削除

現在のタスクを削除
(タスク名が空の場合)

選択したタスクを完了にする

上 / 下に移動

隣のセクションまで
上 / 下に移動 

選択したタスクをコピー

タスクをペースト (1 行に
つき 1 件のタスクを作成) 

自分に割り当てる

「ホーム」にアクセス

セクションを作成

プロジェクトに追加

タスクアクション

Tab + BKSP

BKSP

⌘ 

⌘↑ / ⌘↓

⌘ + Shift + ↑
⌘ + Shift + ↓

⌘ C

⌘ V

Tab + M

Tab + H

Tab + N

Tab + P

マイタスクを開く

受信トレイを開く

サイドバーを折り畳む

選択したタスクに
コメントする

選択したタスクを
割り当てる

期日を設定する

コラボレーターを追加する

タスクにタグを追加する

サブタスクにフォーカスする

プロジェクト、タグ、メンバー、
タスクを検索する

ナビゲーション

Tab + Z

Tab + I

Tab + O

Tab + C

Tab + A

Tab + D

Tab + F

Tab + T

Tab + S

Tab + /

応用

キーボードショートカットを
表示する

右ウィンドウを折り畳む

フォーカスモード

クイック追加

(コメントフィールドから)
コメントを投稿する

ニャンともスペシャルな
ショートカット

⌘ /

Esc

Tab + X

Tab + Q

Tab + 

Tab + B

選択

選択対象を変更する

範囲を選択する

範囲を選択する

個別のタスクを複数選択
する

↑ / ↓

Shift + Click

Shift + ↑
Shift + ↓

⌘ Click

上 / 下の通知に移動  

「受信トレイ」タブを開く

「アーカイブ」タブを開く

フォローするまたは
フォローを外す

アーカイブする

受信トレイに移動

K / J

H

S

F

I

U

受信トレイ



キーボードショートカット

クイック追加

フォーカスモード (フルスクリーン)

セクションを作成

コラボレーター (フォロワー) を追加

検索

Q

N

F

X

/

+Tab

+Tab

+Tab

+Tab

+Tab

Asana を軽 と々使いこなしましょう

知っておくと役立つトップ 5

/⌘ + Mac のキーボードショートカットを表示

Windows のキーボードショートカットを表示CTRL /+

Windows をお使いの場合は、        の代わりに                  を押してください。⌘ CTRL

IME の日本語入力が有効になっていると一部のショートカットが機能しない
場合があります。


