
キーボードの使い方とキーの意味

キーボードには たくさんの キーが あります。

役割ごとに わけて、だいじな ものから 覚えていきましょう。
やくわり おぼ

📝 1. 文字
も じ

を かく キー ⭐⭐⭐⭐⭐ 🔥

なにを するの？：文字や 数字を かく
も じ すうじ

A～Z ：英語の 文字を かく
えいご も じ

0～9 ：数字を かく
すうじ

!？など ：いろいろな マークを かく

🔤 2. 文字
も じ

の 種類
しゅるい

を かえる キー ⭐⭐⭐⭐⭐ 🔥

なにを するの？：大文字・小文字・日本語・英語を 切りかえる
おおもじ こ も じ にほんご えいご き

Shift
シ フ ト

：おしている 間だけ 大文字に なる
あいだ おおもじ

半角/全角
はんかく ぜんかく

：日本語と 英語を 切りかえる
にほんご えいご き

変換
へんかん

：ひらがなを 漢字に かえる
かんじ

無変換
むへんかん

：ひらがなを カタカナに かえる

Mac（マック）パソコンの キー
き ー

英数
えいすう

：英語モードに かえる
えいご



かな ：日本語モードに かえる
にほんご

✏️ 3. なおしたり きれいにする キー ⭐⭐⭐⭐ 🔥

なにを するの？：文字を きれいに 並べたり、まちがいを なおす
も じ なら

きれいに 並べる
なら

Space
ス ペ ー ス

：間を あける（いちばん おおきな キー）
あいだ き ー

Enter
エンター

：つぎの 行に いく、決定する
ぎょう けってい

Tab
タ ブ

：きまった 幅だけ あける
はば

まちがいを なおす

BackSpace
バ ッ ク ス ペ ー ス

：うしろの 文字を けす
も じ

Delete
デ リ ー ト

：まえの 文字を けす
も じ

Escape
エ スケ ープ

：やめる、もどる

🏃 4. 移動
い ど う

する キー ⭐⭐⭐ 💡

なにを するの？：文字を かく 場所を うごかす
も じ ばしょ

↑↓←→ ：うえ・した・ひだり・みぎに うごく

Home
ホ ー ム

：行の はじまりに いく
ぎょう

End
エンド

：行の おわりに いく
ぎょう

Page Up/Down
ペ ー ジ アップ ダ ウ ン

：画面を おおきく うごかす
がめん



🎯 5. 特別
とくべつ

な 命令
めいれい

を だす キー ⭐⭐ 🎓

なにを するの？：パソコンに 特別な おねがいを する
とくべつ

Ctrl
コントロール

：パソコンを 操作する
そうさ

Alt
オルト

：いつもと ちがう 方法で 操作する
ほうほう そうさ

Windows
ウ ィ ン ド ウ ズ

：スタートメニューを ひらく

Mac（マック）パソコンの キー
き ー

command
コ マ ン ド

：パソコンに 命令する
めいれい

option
オプション

：特別な 機能を つかう
とくべつ きのう

🛠️ 6. べんりな 機能
き の う

キー ⭐⭐⭐ 💡

なにを するの？：よく つかう 機能を すぐに つかえる
きのう

F1～F12 キーの きほん
き ー

F1 ：こまったときの たすけ

F2 ：ファイルの 名前を かえる
なまえ

F3 ：さがす

F5 ：あたらしく する

F11 ：画面 全体に 表示
がめん ぜんたい ひょうじ

音や あかるさを かえる（Fn  + F キー）
おと エフエヌ き ー

音 量 調 整
おんりょうちょうせい

：音を ちいさく・おおきく・きこえなく
おと



画面調整
がめんちょうせい

：画面を くらく・あかるく
がめん

その他の べんりキー
き ー

Print Screen
プリント スクリーン

：画面の 写真を とる
がめん しゃしん

Menu
メニュー

：マウスの みぎクリックと おなじ

⚠️ 7. 切
き

りかえ キー ⭐⭐ ⚠️

なにを するの？：入 力の しかたを かえる（まちがって おすと こまることが おおい）
にゅうりょく

Caps Lock
キャップス ロ ッ ク

：英字を いつも 大文字で 入 力する
えいじ おおもじ にゅうりょく

Num Lock
ナ ム ロ ッ ク

：数字キーを 数字 入 力モードに する
すうじ き ー すうじにゅうりょく

Insert
インサート

：文字の 入 力 方法を かえる
も じ にゅうりょくほうほう

⚠️  注意：まちがって おすと 文字が せいじょうに 入 力できなくなることが ある
ちゅうい も じ にゅうりょく

📜 8. いまは あまり つかわなくなった キー ⭐ 😴

なにを するの？：むかしは だいじだったが、いまは ほとんど つかわれない

Scroll Lock
スクロール ロ ッ ク

：むかしは 画面の スクロール方法を かえていた
がめん ほうほう

Pause/Break
ポ ー ズ ブ レ イク

：むかしは プログラムを 一時停止するために つかった
いちじていし

SysRq
システムリクエスト

：システム管理用の ふるい キー
かんりよう き ー


