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キーボードを見てみよう！ Lesson2 

キーボードの主なキーの名称の紹介です。 

❶ 変換キー 
文字を漢字やカタカナなどに変換するキーです。 

❷ バックスペース（Back Space）キー 
文字を削除するキーです。 

❸ デリート（Delete）キー 
文字を削除するキーです。 

❹ 半角/全角キー 
日本語入力とアルファベット入力を切り替えるキーです。 

❺ スペース（Space）キー 
空白を入れるキーです。文字の変換にも使用できます。 

❻ エンター（Enter）キー 
入力した文字の確定や、改行をするキーです。 

. 

❶変換キー 

 

❷バックスペースキー 

 

 

❸デリートキー 

 

❹半角/全角キー 

 

 

❺スペースキー 

. 

❻エンターキー 
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❼ シフト（Shift）キー 
他のキーと組み合わせて使用するキーです。 

❽ ファンクション(F)キー 
Ｆ１～Ｆ12 のＦとはファンクションの略で、それぞれの特殊な役割があるキ

ーです。 

Ｆ７キー・Ｆ８キーは「ひらがな」から「カタカナ」への変換、Ｆ９キー・Ｆ10

キーは「ひらがな」から「アルファベット」への変換で利用します。 

❾ コントロール（Ctrl）キー 
他のキーと組み合わせて使用するキーです。 

❿ カーソルキー（矢印キー） 
操作を始める位置を上下左右に移動するキーです。 

⓫ テンキー 
数字を入力するためのキーです。 

 

❼シフトキー 

 

❽ファンクションキー 

 

 

⓫テンキー 

 

❿カーソルキー 

 

❾コントロールキー 

 

※代表的なキーボードを表しています。パソコンによってキーの並び方・表示は異なる場合があります。 
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文字入力の準備をしよう！ Lesson3 

ほんとだ～ 

 

これは入力モードが「ひらがな」 

という意味で 

ワードでは最初から入力モードが 

「ひらがな」になっているんだ 

クリック 
 

入力モードはクリックで

切り替えられるよ 

 

キーボードの 

半角/全角キーでも 

切り替えられるよ 

半角 
／全角 
漢字 

 

いよいよ入力だね！ 

その前にいろいろ説明するよ 

まず、文字が入力できる状態のこと

を入力モードと言うよ 

ワードの右下を見ると「あ」と 

表示されているね 

文字入力の準備に関す
る設定は、 
「Microsoft ＩＭＥ
（マイクロソフトアイ
エムイー）」（以下ＩＭ
Ｅ）と呼ばれるソフト
で行います。 
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表示 名称 説明 

 
ひらがな 

日本語が入力できる。変換によって、全角・半角（後述）

問わずに入力できる。 

 
半角英数 

半角のアルファベット・数字・記号のみ入力できる。 

変換はできない。英文やメールアドレスなどを入力する

のに適している。 

全角文字の種類 半角文字の種類 

漢字・ひらがな 

アルファベット・数字・カタカナ・記号

（記号にはないものもあります。） 

アルファベット・数字・カタカナ・記号

（記号にはないものもあります。） 

 

入力モードの説明 

 

表示が「あ」の時は 

ひらがなが 

入力できるよ 

半角文字は 

全角文字の 

半分の幅だね 

全角文字と半角文字 

Ａ 

A 

全角文字 
（全角） 

半角文字 
（半角） 

縦横比率が 1：1 

横幅が全角の半分 

 

表示が「A」の時は 

アルファベットが 

入力できるよ 

 ふ～ん 

 

パソコンで入力できる文字の

横幅には２種類あるよ 

それぞれ全角文字と半角文字

というよ 
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 ローマ字入力 かな入力 

方法 

キーボードに表示されてい

るアルファベットのキーを

ローマ字で入力する 

キーボードに表示されているひらがなのキ

ーをそのまま入力する 

覚える 

キーの数 

26 個 

母音で５種、子音で 19 種、

拗音
よう おん

で 2 種の 26 個 

47 個 

50 音 46 種+濁点
だく てん

・半濁点
はん だくて ん

2 種で「わ」と

「を」は同じキーを使うため 47 個 

記号の 

入力方法 
  

よ～し 

やるぞお！ 

そーなんだ～ 

 
文字の入力方法には 

ローマ字入力とかな入力があるよ 

 

ローマ字入力はキーをローマ字で 

打って入力する方法で 

かな入力はキーに表示されている 

ひらがなを打って入力する方法だよ 

ローマ字入力とかな入力 
 

 

打った文字がそのまま入力される 

かな入力の方が簡単そうに見えて 

意外と覚えることも多いし 

入力が複雑なんだ 

そんなわけでこのテキストは入力の 

しやすいローマ字入力ですすめていくよ 

）  よ 

９ よ 

そのまま 入力後F9キー 

シフトキーを 
押しながら入力後
F9キー 

シフトキーを 
押しながら入力 

）  よ 

９ よ 

シフトキーを 
押しながら入力 

そのまま 

ローマ字の練習ソフトを利用し 

入力の練習をしましょう。 
練習問題 


