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ショートカットキーを有効に使って 

効効率率的的ににパパソソココンンをを使使いいここななそそうう  ＸＸＰＰ編編  
  

■■パパソソココンンをを使使っってて文文書書やや資資料料をを作作成成すするる時時にに、、ママウウススばばかかりりにに頼頼ららなないいでで、、キキイイボボーードドをを有有効効にに使使っってて  

  ススピピーーデディィにに作作業業をを進進めめたたいいももののでですす。。  そそれれににははいいくくつつかかののキキーーをを組組みみ合合わわせせるるここととにによよっっててワワンンタタッッチチでで  

  出出来来るる機機能能がが沢沢山山あありりまますす。。  ここここででももうう一一度度キキーーのの機機能能ををももうう一一度度学学びびままししょょうう。。  

  （（配配布布済済みみのの資資料料ＮＮｏｏ  2255,,2266,,2277 もも併併せせてて参参考考ににししててくくだだささいい。。））    

KKeeyy  ++  ＫＫｅｅｙｙ  効効                    果果  

WWiinnddoowwss  

ロロゴゴＫＫｅｅｙｙ  

ＤＤ  デデススククトトッッププ画画面面にに切切りり変変わわるる    再再度度入入力力でで元元にに戻戻るる  

EE  ママイイココンンピピュューータタをを開開くく    ＸＸ  ママーーククでで削削除除すするる  

ＦＦ  フファァイイルルままたたははフフォォルルダダーーをを検検索索すするる  

FF11  WWiinnddoowwss ののヘヘルルププをを開開くく  

ＭＭ  すすべべててのの開開いいてていいるるウウイインンドドウウをを最最小小化化すするる  

ＲＲ  『『フファァイイルルをを指指定定ししてて実実行行』』をを開開くく  

UU  『『ユユーーテティィリリテティィママネネーージジャャーー』』をを開開くく  

CCttrrll  AA  すすべべてて選選択択  （（解解除除ははＥＥｎｎｔｔeerr））  

ＣＣ  ココピピーーすするる  

ＥＥｓｓｃｃ  「「ススタターートトメメニニュューーをを表表示示すするる」」  

ＶＶ  貼貼りりつつけけ  

ＸＸ  切切りり取取  

ＺＺ  元元にに戻戻すす  

ＡＡｌｌｔｔ  ＥＥｎｎｔｔｅｅｒｒ  選選択択ししたた項項目目ののププロロパパテティィをを閲閲覧覧すするる  

ＥＥｓｓｃｃ  項項目目をを開開いいたた順順にに切切りり替替ええるる  

ＦＦ４４  使使用用中中のの項項目目をを閉閉じじるる  

ＳＳｐｐａａｃｃｅｅ  作作業業中中ののシショョーーカカッットトメメニニュューーをを開開くく  

ＴＴａａｂｂ  開開いいてていいるる項項目目をを切切りり替替ええるる  

ＦＦ１１  ヘヘルルププのの表表示示  

ＦＦ１１００  開開いいてていいるるププロロググララムムののメメニニュューーババーーををアアククテティィブブににすするる  

ＦＦ２２  選選択択ししたた項項目目のの名名前前をを変変更更すするる  

ＦＦ４４  ママイイココンンピピュューータタままたたははエエッッククススププロロ――ララ――ででアアドドレレススババーーのの一一覧覧をを表表示示  

ＦＦ５５  開開いいてていいるるウウイインンドドウウをを最最新新のの情情報報にに更更新新すするる  

ＦＦ６６  ウウイインンドドウウ内内ままたたははデデススククトトッッププ上上画画面面要要素素をを切切りり替替ええるる  
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