キ ー ボ ー ド の 操 作 法(ローマ字入力)
　(Wordミニ講習会:ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ操作法:H18.08.26)
１．特殊なキーの役

　（1）半角/全角キー

　 　　　日本語モード(ＩＭＥバー｢あ｣)、 英数字モード(同｢Ａ｣)　の切替え

　（2）Spaceキー 

　 　　　①文字変換候補の表示、 　　  ② Space(空白)の入力

　（3）Enterキー 

　 　　　①文字の確定　　　　　　　　 ②改行

　（4）Back SpaceキーとDelキー

　 　　Back Space：カーソルの左側の文字を削除、Del：右側を削除　　　　　　　　（5）ファンクションキー：文字の一括変換

　 　　　ｆ６  ：ひらがな、　　ｆ７：全角カタカナ、　　ｆ８：半角カタカナ

　 　　　ｆ９  ：全角英数字 ( 小文字→大文字→先頭大文字→小文字 )　

　　　　 ｆ１０：半角英数字 ( 小文字→大文字→先頭大文字→小文字 )

　 (6) カーソルキー( ↑ ↓ ← → )

　　　　 カーソルを上下左右に移動

　　　　 

２．文字変換のいろいろ

　 (1) ローマ字/かな変換表 ・・・・・・・・・・２２ページ

　 (2) ｢ん｣：｢Ｎ｣キーを２回押す。

　　　　　　　ＰＡＳＯＫＯＮＮ　→　パソコン

　　　　　　　ただし、｢ん｣の次に｢あ行｣｢な行｣以外の文字が続くときは、｢Ｎ｣キー　　　　　　　　を1回押すのみでもよい。　　　　　ＤＥＮＫＩ　→　でんき

　 (3) 小さい｢ひらがな｣

　　　　①「ぁ、ぃ、ぅ、ぇ、ぉ、っ、ゃ、ゅ、ょ」

　　　　　　ローマ字の頭に｢Ｌ｣又は｢Ｘ｣を付けて入力する。

　　　　　　ＬＡ→ぁ、　　ＬＴＵ→っ、　　ＬＹＯ→ょ

　　　　② ｢っ｣：｢っ｣の次にくる子音(ＡＩＵＥＯ以外)を続けて２回押す。

　　　　　　　　ＨＡＫＫＩ　→　はっき

　 (4) ｢―｣(長音記号)：｢ほ｣

　　　　　　　　ＭＥほＲＵ　→　めーる

　 (5) ｢を｣：ＷＯ　→　を

　 (6) 句読点等

　　　　① ｢、｣　→　｢ね｣　      ② ｢。｣　→　｢る｣　

　　　　③ ｢/｣(スラッシュ)   →  英数モード(IMEバー｢A｣)で ｢め｣　

　　　　④ ｢@｣(アットマーク) →  英数モード(IMEバー｢A｣)で ｢＠｣

　 (7) ｢Shift｣キーを押しながら入力するもの

　　  　① アルファベットの大文字の入力・・・・・・｢Shift｣＋｢Ａ｣、｢Ｂ｣　等

　　　  ② キーの左上の記号：｢！｣ → ｢Shift｣＋｢ぬ｣、 ｢？｣ → ｢Shift｣＋｢め｣

　　　　③ ｢~｣(チルダー)　   →  英数モード(IMEバー｢A｣)で ｢Shift｣＋｢へ｣

　 　　 ④ ｢_｣(アンダーバー) →  英数モード(IMEバー｢A｣)で ｢Shift｣＋｢ろ｣

