
宮園パソコンクラブ 

ノートパソコンのキーボード 

ノートパソコンのキーボードのキー配列は、メーカーによって多少の違いがあるが大体次のように

なっている。説明のない中央のキーは「文字キー」である。赤の下線が付いている特別キーは文

字キーと共によく使う。 

 

 

 

（NEC LaVie 「活用ガイド ハードウェア編」より） 



宮園パソコンクラブ 

特別な目的で使うキーの使い方 

キーボードには文字キーのほかに特別な目的で使う重要なキーがあるので覚えておこう。 

※は特に重要。 

キー操作 実行内容 

※Esc（エスケープ） 
 入力操作を間違えたとき（確定する前なら）、 

 このキーで取り消すことができる 

※半角／全角 
 日本語を入力できる状態と、英数字を入力でき 

 る状態の切り替え 

※Tab (タブ) 

 ワードでのタブ位置まで入力位置を移動、エク 

 セルでの「セル移動」、ダイアログボックスで 

 の「項目移動」などに使われる  

 CapsLock  

 (キャップロック) 
 入力する英字の大文字と小文字を切り替える 

※Shift (シフト) 

 このキーを押しながら英字を入力すると大文字・ 

 小文字が反転する。また、数字キーなどに割り 

 当てられた記号を入力するときにもこのキーと 

 組合わせて使われる 

※Ctrl  

 (コントロール) 
 他のキーと組合わせて使われる 

 Alt （オルト）  他のキーと組合わせて使われる 

※無変換  入力したひらがなをカタカナに変換する 

※空白（スペース） 
 空白（スペース）の入力と、「ひらがな読み」を 

 漢字に変換するときに使う 

※Shift＋空白  半角空白（スペース）を入力 

※Enter （エンター）  「変換」した文字の確定と改行するときに使う 

※Delete（デリート）  カーソル位置の右側の文字を削除する 

 Insert 

 （インサート） 
 上書きモードと挿入モードの切り替え 

※Back Space 

 （バックスペース） 
 カーソル位置の左側の文字を削除する 

※→、←、↑、↓  カーソルを動かすときに使う 

 Windows ロゴマーク 

 「スタート」メニューが表示される 

 

 



宮園パソコンクラブ 

ファンクションキーの使い方 

ファンクションキーはキーボードの最上段にある「F１」～「F１２」のことである。プログラムの機能を簡

単に実行するためのキーである。次に説明するファンクションキーは便利なので覚えておこう。  

キー操作 ファンクションキーの実行内容 

  F1  今使っているソフトの「ヘルプ」を開く 

  F2  ファイルを選択後押すとファイル名の変更  

  F3 
 デスクトップ表示のときに押すとファイルの 

 検索 

  F4  ワードの作業中に押すと直前の操作を繰り返す 

  F6  ひらがなに変換 

  F7  全角カタカナに変換 

  F8  半角カタカナに変換 

  F9  全角アルファベッドに変換 

  F10  半角アルファベッドに変換 

  F11 

 全画面表示と通常表示の切り替え 

 

 

 

文字キーは文章などの文字を入力するときに使うキーである。 文字キーには２～4 個の 

文字が割り振られている。 

 そのまま文字キーを押すと左または左下の文字が入力される。 

 左上の文字を打ちたいときは「Shift」キーを押しながら文字キーを押す。 

 アルファベッドの小文字を打つときはそのまま文字キーを押す。 

 アルファベッドの大文字を打つときは「Shift」キーを押しながら文字キーを押す。 

 

（参考文献 ； インターネット「趣味のパソコン」より） 


