
初心者必見
最初に覚えたいキー
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電源のオフ

パソコンの電源オフは電源ボタンで物理的に
やらないのが基本になります。
メニューからシャットダウンなどシステムを終了する必要
があります。

※電源ボタンでオフできるPCもあります ©MYマナビスタイル



いろんなことのキャンセル

ESC(エスケープキー)

だいたいのことをキャンセルできます。
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カーソルキー

カーソルの移動に使います。

上下左右に移動できます。
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言語の切り替え

半角英数キー
ひらがなキー

キーボードによりますが
半角/全角/ひらがななどモードを変更
できます
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決定キー

エンターキー(リターンキー)
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前の文字を消す

バックスペースキー
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空白をあける/漢字変換する

スペースキー
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記号などを入力する

シフトキー

・キーの上側の文字を入力できます
・一括範囲選択
　(押しながら選択)
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3でなく、#を表示したい
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カタカナに変換する

ファンクションキーのF7
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ショートカットキー

コピーや貼り付けを簡単にするなど

組み合わせて入力の省略ができます
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Ctrlを押しながらCで
多くはコピーができます
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Ctrlを押しながらVで
多くは貼り付けができます

©MYマナビスタイル



大文字を表示

1回だけShiftを押しながら英字

Capsロックキーで常に大文字
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Shiftを押しながら英字を押す
と大文字になります
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ロックすることで常に大文字にな
ります。
再度押すと解除されます。
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