
：「クリップポードの履歴」機能を使う ］ 
文字入力では「コピー」「切り取り 」「貼

り付け」といった操作も多用する。これ

らの操作では基本的に、直前にコピー／

切り取りを実行した文字や画像だけが、

貼り付けの対象になる。しかし、 「クリ ッ

プボードの履歴」機能を使うと、 直前だ

けでな く、 前々回やそれ以前にコピー／

切り取りを実行した文字や画像を、メ ニ

ューから選んで貼り付けられる （図1)。

標準では機能が無効になっているので、

最初に表示させた時点で機能を有効化し

てから使い始める（図2)。機能を有効に

すると、コピー／切り取りしたデータが

記録され、 新しい）順に複数が表示される。

：覚えると便利なキーボード操作 ］ 
キー I 機能

[F6] 入力中の文字列をひらがなに変換

[F7) 入力中の文字列を全角カタカナに変換

[F8] 入力中の文字列を半角カタカナに変換

[F9] 入力中の文字列を全角英数字に変換

[F10] 入力中の文字列を半角英数字に変換

[Windows]+[.] 文字バレットを表示

図 1 日本語入力時に使えるキー操作の一部。パソ
コンの機種や設定によっては、ファンクションキーを
使うときに [Fn]キーを同時に押す

H本語入力では、キーボード最上段の

ファンクシ ョンキーで、変換前のひ らが

なの文字列を、そのままカタカナや英数

字に 変換 できる（ 図 1)。 そのほか、

Windowsやアプリの操作で、マウスやパ

ッドでメニューを選択するのではなく、

[Ctrl]キーなどとほかのキーの同時押し

で実行できる機能も数多くある （図2)。

いずれも覚えておくと、 文章の入力を含

めた各種のパソコン作業で役立つ。
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図 l [Windows]キーと [V]キーを同時に押すと、「クリップボードの履歴」
が表示され、コピーした文字や画像の履歴から選んで貼り付けることができる

• •1 1図2 「クリップボードの履歴」を利用
するためには、[Windows]+ [V]キ

蛤めましよう Iーを押して最初に機能を有効にする
複数の頂目をコピーして表示するには、クリ

ップポードの履歴をオンにてください

― 
用途 I キーの組み合わせ 機能

[Ctrl]+[XJ 切り取り（カット）

コピー／切り取り [Ctrl]+[C] コピー

貼り付け [Ctrl]+[V] 貼り付け（ペースト）

[Windows]+[V] クリップポード履歴の表示

[Ctrl]+[U] 下線付き（アンダーバー）に

書式設定 [Ctrl]+[I] 斜体（イタリック）に

[Ctrl]+[B] 太字（ボールド）に

[Ctrl]+[W] （ウインドウやタブを）閉じる
9 ;  ̂

[Ctrl]+[O] （ファイルなどを）開く

ファイル操作 [Ctrl]+[P] 印刷

[Ctrl]+[S] 保存（上書き保存）

[Ctrl]+[N] 新規作成

[Ctrl]+[A] 全てを選択

その他編集 [Ctrl]+[F] 検索

[Ctrl]+[Z] 取り消し（アンドゥ）

[Ctrl]+[R] 再読み込み
Webブラウザーでの

[Ctrl]+[Tab] タブの切り替え
閲覧

[Ctrl]+[L] アドレスバーの選択

図2 Windowsで使える主要なキー操作。アプリもおおむね共通だが、一部
の操作が使えなかったり、別の機能が割り当てられていたりするアプリもある
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