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Key Board をもっと活用して 1 発ワザで 

   素素早早いい仕仕事事ををししよようう！！  
  

■■  標標準準ののキキーーボボーードドでではは１１００９９ののキキーーががあありりまますすがが、、基基本本のの裏裏技技をを学学んんでで楽楽にに、、早早いい仕仕事事ををししよようう。。  

■■  ２２個個のの KKeeyy をを組組みみ合合わわせせるる裏裏ワワザザ！！          （（２２001100 年年  パパソソココンンククララブブ資資料料番番号号２２５５～～２２７７ももごご参参照照くくだだささいい））  

（（主主にに WWoorrdd  でで使使ええるる一一発発裏裏ワワザザでですす。。  使使いい慣慣れれてて体体でで覚覚ええままししょょうう））））  

    

KKeeyy のの名名称称  効効          果果  

Windows E 一一発発ででママイイココンンピピュューータタをを開開くく    UUSSBB のの抜抜きき差差ししななどどにに便便利利  

D 一一発発でで表表示示中中ののウウイインンドドウウをを最最小小化化ししデデススククトトッッププへへ    再再度度 DD でで戻戻るる  

Alt F4 ソソフフトトをを一一発発終終了了    右右上上のの☓☓印印にに代代わわるる方方法法  

Ctrl  A すすべべてて選選択択  

C 選選択択ししたた範範囲囲をを一一発発ココピピーー  

P 一一発発ププリリンントト  

Z 取取りり消消しし（（直直前前のの操操作作をを元元へへ戻戻すす））  

S 保保存存  （（ここままめめにに使使っってて作作成成中中をを保保存存））  

N 新新ししいいフファァイイルルをを一一発発でで呼呼びび出出しし    WWoorrdd ななどどのの新新ししいいペペーージジ  

R 右右揃揃ええ    文文書書作作成成時時のの日日付付やや発発行行者者ななどどはは右右端端  

L 左左揃揃ええ    宛宛先先ななどどはは左左揃揃ええ  

E 中中央央揃揃ええ  表表題題ななどどはは中中央央そそろろええ    

X 切切りり取取りり  

V 貼貼りりつつけけ  

Y 操操作作のの繰繰りり返返しし  

D フフォォンントト画画面面のの表表示示  

「 選選択択文文字字をを押押すす度度ににフフォォンントトササイイズズをを 11 ポポイインントトづづつつ小小ささくくすするる  

」 選選択択文文字字をを押押すす度度ににフフォォンントトササイイズズをを 11 ポポイインントトづづつつ大大ききくくすするる  

   

   

F1 使使用用中中ののソソフフトトにに関関すするる HHEELLPP のの呼呼びび出出しし  

F2 フファァイイルル名名のの変変更更  

F4 直直前前のの操操作作のの繰繰りり返返しし  

F7 全全角角カカタタカカナナへへのの一一発発変変換換  

F8 半半角角カカタタカカナナへへのの一一発発変変換換  

F9 全全角角英英数数へへのの一一発発変変換換  

F10 半半角角英英数数へへのの一一発発変変換換  
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