
Windowsの一般的なキー操作 文字入力・変換のキー操作 入力しにくい文字や読み

を／ヲ	 	 ＷＯ

ゐ／ヰ	 	 ＷＹＩ

ゑ／ヱ	 	 ＷＹＥ

っ／ッ	 	 次の文字の子音を連続
	 	 　例）ＫＩＴＴＥ→きって

きゃ・きゅ・きょ	 	 ＫＹＡ・ＫＹＵ・ＫＹＯ

じゃ・じゅ・じぇ・じょ	 	 ＪＡ・ＪＵ・ＪＥ・ＪＯ

ウィ・ウェ	 	 ＷＩ・ＷＥ

ヴァ・ヴィ・ヴェ・ヴォ	 	 ＶＡ・ＶＩ・ＶＥ・ＶＯ

ティ・テュ	 	 ＴＨＩ・ＴＨＵ

ディ・デュ	 	 ＤＨＩ・ＤＨＵ

トゥ・ドゥ	 	 ＴＷＵ・ＤＷＵ

ぁ／ァ（単独で入力するとき）	ＬＡ または ＸＡ

っ／ッ（単独で入力するとき）	ＬＴＵ または ＸＴＵ

【】／『』／《》	 「かっこ」

↑／→	 「うえや」「みぎや」

～	 「から」

〒	 「ゆうびん」

〆	 「しめ」

々／〃／ゝ 	 「おなじ」

Ctrl   C 	 コピー

Ctrl   X 	 切り取り

Ctrl   V 	 貼り付け

Ctrl   Z 	 取り消し（元に戻す）

Ctrl   Y 	 やり直し

Ctrl   A 	 すべて選択

Ctrl   F 	 検索

Ctrl   S 	 保存

Ctrl   P 	 印刷

Esc 	 キャンセル

PrtSc  （Print  Screen）	 スクリーンショット

F1 	 ヘルプの表示

F2 	 名前の変更

	 スタートメニューを表示

  I 	 Windowsの設定を表示

  L 	 パソコンのロック

Alt   Tab 	 ウィンドウの切替

Ctrl   C  の場合、 Ctrl  キーを押しながら C  キーを
押します。

※アプリやお使いの状況によって利用できるキー操作が異
なる場合があります。

ファンクションキーが使えないときは
ファンクションキー（F1～F12）に、音量や輝度などの機能
が設定されているパソコンの場合、ファンクションキーが
使えません。

Fn キーを押しながら、対象のキーを押してください。	
　例） F7   →  Fn   F7  

半角/
全角 	 日本語入力に切替

（読みを入力） （スペース）	 変換

Enter 	 変換中の文字を確定

Ctrl   Back
Space← 	 直前の確定を取り消す

（読みを入力） F6 	 ひらがなに変換

（読みを入力） F7 	 全角カタカナに変換

（読みを入力） F8 	 半角カタカナに変換

（読みを入力） F9 	 全角アルファベットに変換

（読みを入力） F10 	 半角アルファベットに変換

Shift  （アルファベット）	大文字のアルファベット

  . 	 絵文字・顔文字の入力

  H 	 音声入力

Insert 	 挿入／上書きモードの切替

Ctrl   F7 	 単語登録　

（文字を選択） 変換 	
選択文字の再変換

または Shift   変換

日本語入力システム
ATOKについてはこちら

知っておきたいATOK Passportの使い方

（文字を選択） Ctrl  ２　ATOKイミクルで辞書引き


