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はり付け

元に戻す
画面の一部を切り取ってコピー

全画面のコピー→

→

→
→

→

※キーボードによってプリントスクリーンの位置や動作等は異なる場合があります。

もど

F12
PrtSc＋Fn →

全画面のコピー
※F12 [PrtSc] キーの場合



ショートカットキー（２）

＋ 切り取り→X 画面の更新→F5

＋ やり直し→Y → ひらがなに変換

＋ すべて選択→A → 全角カタカナに変換

F＋ 検索する→ → 半角カタカナに変換

＋

→

→ 全角英数に変換S＋ → 保存する

使用している画面の切り替え

けん さく
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へん かん

せん たく

か

→ 半角英数に変換

ほ ぞん

へん かん

へん かん

へん かん

へん かん

えい

えい



よく使うキーをたしかめましょう

※キーボードによってプリントスクリーンの位置等は異なる場合があります。
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シフトキー
「？」「！」は
「Shift」（シフト）を
おしながらおす

エンターキー

 文字を確定する

改行する

スペースキー
空白を入れる
漢字やカナなどにかえる

Shift

半角/全角キー
ローマ字入力 A→あ

半角/
全角

「－」（長音）
のばすとき

＝
ー

バックスペースキー

 一文字ずつもどって消す

Back
Space
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「、」（読点）
とうてん<

、 「。」（句点）
くてん>
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