厳選　便利なショートカットキーの学習

（その１）
[image: ファンクションキーの使い方 - 日本パソコンインストラクター ...]①全角カタカナ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｆ７　
（練習：文字を入力しカタカナにする）　　　　　　　　　　



②半角カタカナ	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｆ８
（練習：文字を入力し半角カタカナにする）


[image: 覚える – イラストせんせい|使いやすいフリー素材集][image: シーフードミックスの人気レシピ36選。上手な解凍方法も要 ...]
③一部分スクリーンショット　　　　  　　　　　　　　　　　　 Ｗｉｎ＋Ｓｈｉｆｔ＋Ｓ
（練習：ヤフーＪａｐａｎのタイトルを貼り付ける）　　　　　　（覚え方）
：ｳｨﾝﾀｰはｼｰﾌｰﾄﾞっす）	ウィンターはシーフードっす
	

[image: プリンターで印刷をしている人のイラスト | かわいいフリー素材 ...]
④印刷・印刷プレビュー	　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｃｔｒｌ＋Ｐ
（練習：途中経過を見る）	（覚え方：PrintのP）
	

[image: 保存ボタンを押す指型カーソルのイラスト素材 [88953902] - PIXTA]
⑤名前をつけて保存　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｆ１２	
（練習：このデータを厳選便利ショートカットキーで保存する）


[image: オレンジ丸ボタンの抽象的なイラストに分離保存の写真素材・画像 ...]
⑥上書き保存　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ＋Ｓ
（練習：自分の名前を入力した後、上書きを保存する）　　　　　（覚え方：SaveのS）

[image: 人気No.1」の文字イラスト | 無料のフリー素材 イラストエイト]
[image: 木の看板のウェブ用ナビゲーションボタン（日本語） | かわいい ...]
⑦１つ前の状態に戻す　　　　　　　  　　　　　　　　　　　　 Ｃｔｒｌ＋Ｚ
（練習：わざと間違え、もとに戻す）		

	

[image: マウスのホイールを回す手 | かわいい手描きの無料イラスト ...]⑧拡大・縮小	Ｃｔｒｌ＋マウスホイール
（練習：やってみよう）	
ミニ知識：一文字拡大・縮小はCtrl＋］　　Ctrl＋］



⑨右のタブに移動	Ｃｔｒｌ＋Ｔａｂ
（練習：レイアウトのページ設定でやってみよう）	
	

[image: これは便利イラスト｜無料イラスト・フリー素材なら「イラストAC」]
⑩画面が半分のサイズになる	Ｗｉｎ＋　→　
（練習：やってみよう  　２つのソフトが１つの画面に）　　　　　　　　　(←)


[image: 覚える – イラストせんせい|使いやすいフリー素材集][image: 気分転換5（気持ちの切り替え・深呼吸・感情・男の子 ...]
⑪現在開いている画面を切り替える　                           Ａｌｔ＋Ｔａｂ
（練習：エクセルを開き、画面を切り替える）　　　　　　　　 （覚え方） 
家におるとたぶん切り替えできる



⑫デスクトップを表示する　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｗｉｎ＋　Ｄ
（練習：やってみよう　　Win＋Ｄでもとに戻る）	（覚え方：デスクトップのＤ）


ろれむ

⑬サンプルテキストを入力する	=rand(1)
（練習：やってみよう  （　）内の１は一段落の意味）           ミニ知識：英文は　=lorem(1)



[image: 便利 文字絵イラスト - No: 22794145｜無料イラスト・フリー素材 ...]
⑭画面を上下に分割する                         　　          Ｃｔｒｌ＋Ａｌｔ＋Ｓ
（練習：やってみよう　　Ctrl＋Alt＋Sでもとに戻る）





⑮矩形（くけい）範囲を選択する	Ａｌｔ＋ドラッグ
（練習：サンプルテキストを表示し、やってみよう）




[image: コピー イラスト - シンプルイラスト素材☆]（その２）
⑯コピー　　　　　　　　　                                   Ｃｔｒｌ＋Ｃ
（練習：明徳中学校をコピー）　　　　　　　　　　　　　　　　（覚え方：CopyのC）
明徳中学校	

[image: ポスターを貼る人のイラスト | かわいいフリー素材集 いらすとや]
⑰貼り付け　　　　　　　　                                 　Ｃｔｒｌ＋Ｖ
（練習：明徳中学校を貼り付け）　



[image: はさみのイラスト（文房具） - イラストくん]⑱切り取り　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｃｔｒｌ＋X
（練習：明徳中学校を切り取り）
明徳中学校


⑲全選択                                                     Ｃｔｒｌ＋A
（練習：やってみよう）	（覚え方）　すべて（AllのA）



⑳検索                                                       Ｃｔｒｌ＋F
（練習：明徳中学校を検索する）　　　　　　　　　　　　　　　　（覚え方）　見つける（FindのF）
	

[image: 書類・ファイルを複製のアイコン | フリーのアイコンイラスト ...]
㉑複写　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｃｔｒｌ＋D
（練習：赤丸をコピーする）






[image: ファンクションキーの使い方 - 日本パソコンインストラクター ...]㉒繰り返し　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｆ４
（練習：サンプルテキストより重要箇所に色をつける）





㉓全角英数                                                   Ｆ９
（練習：いまばりを全角英数にする）



㉔半角英数　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｆ１０
（練習：いまばりを半角英数にする）



㉕フォント　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｃｔｒｌ＋D
（練習：サンプルテキストよりフォントを変更する）





㉖半角スペース　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Ｓｈｉｆｔ＋スペース
（練習：苗字と名前を半角あける）

image4.jpeg




image5.png
—

7 |58




image6.jpeg




image7.png
A'f_c.No.f




image8.jpeg




image9.png




image10.jpeg




image11.jpeg
v é.




image12.jpeg




image13.jpeg




image14.jpeg




image15.png




image16.png




image1.png




image2.png




image3.jpeg




