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ローマ字入力で、ブラインドタッチ、濁音、
拗音などの入力方法を基本から学び、練習
します。

次回予告

ブログ「禿山の一夜」

いまさら聞けない特設ページをブログの中に開設しています。
過去のすべてのテキストがダウンロード可能です。

個別に相談されたい方は、水金にネーブルへどうぞ。
パソコンの内容でもOKです。
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キーボードの基本的なキーの使い方 1
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ローマ字表 2



© Presentation Design

ホームポジションとタッチタイピング 3

タッチタイピング練習の基本
タイピングを習得するときは、最初からタッチタイピングをおぼえてしまいましょう。
ブラインドタッチを覚えるのは、お箸の正しい持ち方を覚えるのと似ていると思います。
最初の数日間苦労して面倒に感じても、慣れて正しい使い方ができるようになってしまえば
その後一生便利で快適です。
人差し指のホームポジションである「F]と「J]には、たいてい突起やへこみがついていますの
で、見ないでも触れば分かります。
打ち終わるたびに、いつもここに指を戻すようにしましょう。
文字を打つときは、キーボードを見るのではなく、ディスプレイを見て打てるように練習し
ましょう。
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入力練習 4

http://typingx0.net/easy/

「Easyタイピング」というサイトで練習できます
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予測変換と辞書変換の違いを知ろう 5

読みを入力して自動的に表示される一覧は「予測変換」と言います。
自分の過去の変換結果や、ネットを参照して一般的に変換される言葉を予測した一
覧です。
変換[Space]を押すと、予測変換パソコン内のシステム辞書が参照され、候補一覧が
表示されます。
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ひらがな⇔カタカナの変換方法 英数字の変換方法 6

「F6」 ⋯ひらがなに変換
「F7」 ⋯カタカナに変換

一般的なカタカナは変換[Space]を
押すと候補が表示されることがほ
とんどです。

しかし、確実に速くカタカナに変
換したい場合は「F7」キーを使い
ましょう。

入力する前に「半角／全角」キー
で日本語と英数字（半角）を切り
替えてから入力することが一般的
ですが、入力を工夫することで英
数字を入れやすくできます。

❶最初の文字をShftキーを押しなが
ら入力し始めると英数字入力にな
ります。（最後に確定が必要）
❷確定する前であれば「F10」キー
を押すごとに、大文字、小文字、
先頭だけ大文字に変換できます。
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よく使う記号の読みや名称

記号 読み、名称 記号 読み、名称

①、Ⅰ １、いち ㈳ しゃだん

↑ うえや、やじるし ★、☆ ほし

↓ したや、やじるし ♪ おんぷ

← ひだりや、やじるし ●、〇、◎ まる

→ みぎや、やじるし ■、□、◇ しかく

〒 ゆうびん © ｃ、ちょさくけん

℡ でんわ ® ｒ、とうろく

㈱ かぶ ｔｍ、しょうひょう

㈲ ゆうげん ㎜ ｍｍ、みりめーとる

7

よく使う記号にはたいてい読みが
登録されています。
変換[Space]キーで候補から選んで
入力しましょう。
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難しい語句は単語登録 読めない漢字は手書き検索 8

難しい地名、キラキラネー
ムなど、変換でなかなかで
ないものは登録しておくと、
変換で一発ででます。

また、自分のメールアドレ
ス、長い会社名、住所など、
よく使うものを短縮読みと
して登録するととても便利
です。

読み方が分からず入力でき
ない漢字は、「IMEパッド」
を使って手書きで漢字を探
せます。
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ショートカットキーでコピペも楽々 9

コピー

移動

文字列のコピペもキーボードだけでやってしまいましょう。
Ctrlキーを小指で押しつつ、人差し指でC、V（Xは中指）を押しましょう。

出来ることなら次のキーも使ってみま
しょう。
画面切り替え ： Alt + Tab

元に戻す ： Ctrl + Z

すべて選択 ： Ctrl + A

クリップボード履歴 ： Win + V
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