
キーボード操作について

キーの呼称
キーボードで良く利用する特殊キーの呼び方を以下に示します。

 [Enter] エンターキー(改行・確定/機能キー)

 [Space] スペースキー(空白文字/機能キー)

 [Tab] タブキー(機能キー)

 [BS] バックスペースキー(一文字後退削除/機能
キー)

 [Delete] デリートキー(一文字削除/機能キー)



 [←],[↑],[↓],[→] カーソル移動キー(矢印キー/機能キー)

 [Shift]シフトキー(補助キー)

 [Ctrl] コントロール(Control)キー(補助キー)

 [Alt] オルト(Alternate)キー(補助キー)

 [Caps

Lock]

キャプスロックキー

 [Num Lock] ナム(Number)ロックキー

 [半角/全角・漢字] 半角/全角キー

. 1 (機能キー) 目に見える文字を入力する以外の操作を行うキーです。

. 2 (補助キー) [Shift], [Control], [Alt] の各キーは、そのキーを押しながら さらに別のキーを打
つようにして使います。

. 3 [Caps Lock], [Num Lock] の各キーは、押す度に ON/OFF が切り替わります。 現
在、ON/OFF のどちらの状態であるかは、キーボードの右上のランプ表示を 見ることで確
認できます。



普段は、以下の状態にしておきます。

[Num Lock] : ON または OFF
[Caps Lock] : OFF
[Scroll Lock] : OFF

. 4 アルファベットは、普段の状態で小文字が入力されます。 大文字を入力したい場合
は、[Shift] キーを押しながらアルファベットキーを 打ちます。[Caps Lock] を ON にして
おくと、[Shift] を押さずに大文字が 入ります。この場合、[Shift] を押しながら打つと小文
字が入ります。

. 5 文字が入力される場所には、その入力位置を示すマークが表示されます (通常は点滅して
いる)。このマークのことを「カーソル」といいます。

. 6 キーボードの右側の数字が集まった部分(テンキー)で数字などを入力する場合は、 [Num
Lock] が ON になっていなければなりません。

. 7 !"#$%^'&*() などの記号は、[Shift] を押しながら入力します。 [Caps Lock] の ON/OFF には
関係しません。キーボードでキーの上段に 書かれている文字を入力する場合には、[Shift] 
キーを押しながら入力します。

. 8 日本語入力の ON/OFF は [Alt] キーを押しながら [半角/全角・漢字] キーを 打つことで切
り換えます。[Alt] キーは、キーの手前側の面に書かれている 機能を利用したい場合に押
す補助キーです。

. 9 ローマ字/カナの入力切り替えは、[Alt]+[カタカナ/ひらかな/ローマ字] で行います。

. 10 カーソル移動キーは、文字入力画面上での文字の入力位置を変更する際に 利用します。

. 11 [f]、[j]には、タッチタイピング用の突起があります。 この突起は、それぞれ左右の人指
し指のホームポジションを示します。

. 12 「~」は、[Shift]+[0]ではなく、[Shift]+[^]です。
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