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Windows　つかえるキーボード操作！

◆ 入力切替（ＩＭＥ）

何かの拍子に、突然かな入力になって困ったことってありません？
けっこう忘れがちなのが、ローマ字入力とかな入力の切り替え！

[ Alt ] ＋ [ カタカナ・ひらがな ]　で切り替え
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＋
切替えてもツールバーの表示に
何の変化がないのがこまりもの？
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入力モード 入力キー 入力表示

◆ 入力時変換

キー入力時のカタカナ変換！覚えておくと便利です♪

[ Ｆ7 ] か [ 無変換 ] で変換

Ｆ7

キー入力時の半角変換！

[ Ｆ8 ] で変換

Ｆ8

無変換ｏｒ
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Windows　つかえるキーボード操作！

◆ コピー操作（カット）

文章のコピーやファイル、フォルダーのコピーにも使えて便利！
エクセルのシート名をコピーする時など右クリックが効かない時に便利！

[ Ctrl ] ＋ [ C・そ ]　でコピー

Ctrl ＋

◆ 貼り付け操作（ペイスト）

コピー操作と同じで、右クリックが効かない時に便利♪
パスワードの入力などによく使うかな？

[ Ctrl ] ＋ [ V・ひ ] で貼り付け
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カチッ

あれ～　補助メニューが出ない？

Ctrl ＋
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◆ 元に戻す操作

　　[ Ctrl ] ＋ [ Z・つ ] で元に戻す
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 　つ

Ctrl ＋
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◆ 切り取り操作

　　[ Ctrl ] ＋ [ X・さ ] で切り取り
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Windows　つかえるキーボード操作！

◆ 画面全体をキャプチャー（取り込む）する

説明資料やマニュアルを作る時に便利です！

[ PrintScreen ] でクリップボードに画面全体をキャプチャー（取り込み）

Print
Screen

Alt ＋

◆ アクティブウィンドウだけをキャプチャー（取り込む）する

　　[ Alt ] ＋ [ PrintScreen ] でクリップボードにウィンドウだけをキャプチャー（取り込み）

Print
Screen


