
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｆキーのショートカットとその役割 

F1：ヘルプを表示する。 

F2：ファイル名を変更する。 

F3：ファイルやフォルダを検索する。 

F4：アドレスバーの一覧を表示する。 

F5：表示内容を更新（最新化）する。 

F6：文字入力を平仮名にする。 

F7：文字入力を全角カタカナにする。 

F8：文字入力を半角カタカナにする。 

F9：文字入力を全角アルファベットにする。 

F10：文字入力を半角アルファベットにする。 

F11：ウィンドウを全画面表示させる。 

F12：Office で名前をつけて保存する。 

 

Ｆｎキー＋Ｆキーのショートカットとその役割 

Fn+F2：スピーカーやヘッドホンの音声を入れる／切る 

Fn+F3：スピーカーやヘッドホンの音量を下げる 

Fn+F4：スピーカーやヘッドホンの音量を上げる 

Fn+F5：液晶ディスプレイを画面を暗くする。 

Fn+F6：液晶ディスプレイの画面を明るくする。 

Fn+F7：画面の出力先を外部モニタに切り替える。 

Fn+F9：使用しているソフトウェアの画面に表示された文字や画像を縮小する。 

Fn+F10：使用しているソフトウェアの画面に表示された文字や画像を拡大する。 

Fn+F12：ほとんどの電源供給を停止し休止状態にする。 

 Fn+PrtSc：プリントスクリーンする。 

 

Ctrl(コントロール）キーのショートカット> 

Ctrl+A：文字、ファイル、フォルダなどを全て選択 

Ctrl+C：選択したものをコピー 

ワードの基本画面 ４ 
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Ctrl+V：ペースト（貼り付け） 

Ctrl+X：切り取り 

Ctrl＋Z：操作を１つ戻す 

Ctrl+S：上書き保存 

Ctrl+P：印刷 

Ctrl+F：検索 

 

アプリによっては、独自にファンクションキーに機能を割り当てている場合がある。 

 

ウインドウズ１０を便利にするショートカット 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

過去にキーボードやショートカットについて説明されていますので参考にしてください。 

   ファイル№：25  キーボードの機能を知ってもっと使いこなそう 

   ファイル№：26  キーボードの機能を知ってもっと使いこなそう  ALT の使い方他 

   ファイル№：27  キーボードの機能を知ってもっと使いこなそう 

  ファンクションキーの使い方他 

   ファイル№：44  ショートカットキーを有効に使って 

   ファイル№：58  キーボードをもっと活用して素早い仕事をしよう 

   ファイル№：63  Windows キーを有効に活用しよう 


