
よく利用する主なキー

ESC(エスケープキー)

操作を解除するときに利用

半角/全角キー

日本語と半角英数の入力

モード切り替えに使用

Deleteキー

文字を消去する時に使用

BackSpaceキー

1文字削除する時に使用

テンキー

電卓のように数字や演算子

を入力する際に使用

SHIFT（シフトキー）

他のキーと組みあわせて

活用するキー

（活用例）

SHIFT＋方向キー：セルの

範囲選択

Ctrl（コントロールキー）

他のキーと組みあわせて活用する

キー

（活用例）

Ctrl＋Cキー：コピー

Ctrl＋Vキー：（コピーを）貼付け

スペースキー

空白の入力やひらがなを漢字に変換

などに利用

ENTER（エンターキー）

入力の確定や、改行する際に利用

矢印キー（又は方向キー）

カーソルの位置を上下左右に

移動する際に利用

ファンクションキー（F1～F12）

面倒な動作を簡単化する12個のキー

「F1」：ヘルプ表示。

「F2」：ファイルやフォルダー、

アイコンの名称変更に利用

「F3」：ファイルやフォルダーの検索時に利用

「F4」：ウィンドウのアドレスバーを表示。

「F5」：更新。

「F6」：ひらがなに変換

「F7」：カタカナに変換

「F8」：半角カタカナに変換

「F9」：全角アルファベットに変換


