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入力関連の基礎知識 

（１）キーボードの配置 

キーボードは、キーを押すことによって文字や数字などを入力できます。キーボードの配

列は機種によって若干の違いがありますが、文字や数字はほとんどが JIS で決められた配列

になっています。 

 下図は右側を一部省略した一般的なキーボードの配列です。色付けしたものは特殊な機能

を持つキーです。位置を覚えておきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名 称 主な機能 

Esc（エスケープ） 操作命令を解除する/処理を中止させる 

F1～F12 ファンクションキー：特殊な機能を利用する時に使用する

半角/全角 日本語入力モードのオンとオフを切り替える 

Tab（タブ） タブという特殊な空白文字を挿入する 

Caps Lock（キャプスロック） 英字に切り替える、英字の大文字/小文字を切り替える 

Shift（シフト） キーの上部に表示されている文字や記号を入力する 

Ctrl（コントロール） 他のキー、マウス操作と併用する 

Windows（ウィンドウズ） Windows のスタートメニューを表示する 

Alt（オルト） 他のキー、マウス操作と併用する 

スペース 空白を入力する、入力した文字を変換する 

ひらがな カタカナ/ひらがなを切り替える 

アプリケーション マウスの右クリックで表示されるメニューを表示する 

Backspace（バックスペース） カーソルの左の文字、または選択範囲を削除する 

Enter（エンター） 文字の入力を確定する、改行する 

Insert（インサート） 挿入/上書きモードを切り替える 

Delete（デリート） カーソルの右の文字、または選択範囲を削除する 

Home（ホーム） 行の先頭にカーソルを移動する 

End（エンド） 行の末尾にカーソルを移動する 

Page Up（ページアップ） 1 画面上を表示する 

Page Down（ページダウン） 1 画面下を表示する 

↑↓←→（矢印/カーソル） 入力位置を移動する 

NumLock（ナムロック） テンキーの使い方を切り替える 
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（２）言語バー 

Word2010 を起動すると、言語バーが表示されます。日本語を入力するとき、主に入力す

る文字の種類や変換方法などを設定します。 

 

 

 

 

1 入力方式 複数の辞書がインストールされている場合に、入力方式を切り替

える 

2 入力モード 入力する文字の種類を選ぶ 

ひらがな：ひらがなを入力する場合 

全角カタカナ：全角カタカナを入力する場合 

全角英数：全角英数を入力する場合 

半角カタカナ：半角カタカナを入力する場合 

半角英数：半角英数を入力する場合 

3 変換モード 漢字かなまじり文に変換するときの変換方法を「一般」、「人名/

地名」、「話し言葉優先」、「無変換」の 4 種類から選ぶ 

「一般」は表作成などに最適な変換モード 

4 

 

IME パッド 読めない漢字や入力しにくい記号などを探して入力する 

漢字を探す方法は、「手書き」、「総画数」、「部首」などがある

5 確定前の文字列を検索 検索プロバイダーの Web ページを表示して、入力中の文字の意味

を調べたり、関連する情報を確認したりできる 

6 ツール 単語や用例の登録や、Microsoft IME や辞書の設定をする 

7 ヘルプ Microsoft IME に関するさまざまな詳細説明を表示する 

8 CAPS キーロック状態 Caps Lock キーの状態を示す 

青く表示されているときは Caps キーロック状態ボタンが押された

ため、アルファベットを入力すると大文字になる 

9 KANA キーロック状態 KANA キーロックの状態を示す 

青く表示されているときは KANA キーロック状態ボタンが押された

ため、ローマ字入力はできず、かな入力になる 

10 最小化/復元 クリックすると言語バーをタスクバーに格納する 

※タスクバーに格納された言語バーは下図の状態 

 

 

 

 

ウィンドウ上に復元するときは （復元）をクリックする 

11 オプション 言語バーに表示するボタンやさまざまな設定を変更する 
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（３）言語バーの設定 

入力方式、入力モード、変換モードなどの設定方法を学びましょう。 

１）日本語入力システムを確認する 
①言語バーが  （Micrsoft Office IME 2010）になって

いることを確認する 

 

２）入力モードの切り替え 
言語バーを利用 

①言語バーの （入力モード）をクリックして、＜ひらがな(H)＞、

＜全角カタカナ(K)＞、＜全角英数(L)＞、＜半角カタカナ(A)＞、

＜半角英数(P)＞のどれかを選ぶ 

 

キーボードを利用 

①［半角/全角］キーを押す 

入力モードボタンが （ひらがな）   （半角英数）に切り

替わります。 

 

３）変換モードの切り替え 
①言語バーの  （変換モード）をクリックして、＜一般(G)＞、

＜人名/地名(N)＞、＜話し言葉優先(S)＞、＜無変換(O)＞のど

れかを選ぶ 

変換モードボタンが以下のように切り替わります。 

  一般        人名/地名  

  話し言葉優先    無変換 

 



【補助教材】 

- 4 – 
Copyrights © Work Academy corporation All Rights Reserved. 

（４）注意すべき入力 

１）拗音・促音・長音の入力 
ひらがなの小さな文字、拗音（ようおん：「ゃ」「ゅ」「ょ」など）、促音（そくおん：「っ」）、

長音（ちょうおん：「ー」）は以下のとおりタイプします。 

名称 タイプするキー 例 

拗音 子音＋「YA」「YU」「YO」 KYA→きゃ KYU→きゅ KYO→きょ 

促音 同じ子音を 2 回＋母音 KITTE→きって 

長音 キーボードの｢ほ｣のキー HAーTO→はーと 

※長音「ー」とハイフン「－」は、特に間違いやすいので注意しましょう。 

 

ワンポイント！ 

★拗音、促音の小さい文字を単独で入力する方法は？ 

はじめに「L」または「X」をタイプしてから続けてタイプします。例えば、小さい「ゃ」

を入力するには「L」「Y」「A」とタイプします。 

 

２）ファンクションキーを使った入力 
ファンクションキーを使用する変換方法を学びましょう。ファンクションキーの［F6］キ

ーから［F10］キーを使うとひらがな/カタカナ（全角/半角）/英数字（全角/半角）に変換

できます。 

 

 

 

 

 

F6 F7 F8 F9 F10 

ひらがな 全角カタカナ 半角ｶﾀｶﾅ 全角英数字 半角英数字 

※［F9］キーや［F10］キーは押す回数によって英文字の種類が変わります。 

 

 

頭文字のみ大文字英大文字英小文字 

F6  F7  F8      F9    F10

ファンクションキ
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（５）ローマ字・かな対応表 

 

 

あ い う え お きゃ きぃ きゅ きぇ きょ

Ａ Ｉ Ｕ Ｅ Ｏ ＫＹＡ ＫＹＩ ＫＹＵ ＫＹＥ ＫＹＯ

か き く け こ しゃ しぃ しゅ しぇ しょ

ＫＡ ＫＩ ＫＵ ＫＥ ＫＯ ＳＹＡ ＳＹＩ ＳＹＵ ＳＹＥ ＳＹＯ

さ し す せ そ ＳＨＡ ＳＨＵ ＳＨＥ ＳＨＯ

ＳＡ ＳＩ ＳＵ ＳＥ ＳＯ ちゃ ちぃ ちゅ ちぇ ちょ

ＳＨＩ ＴＹＡ ＴＹＩ ＴＹＵ ＴＹＥ ＴＹＯ

た ち つ て と ＣＹＡ ＣＹＩ ＣＹＵ ＣＹＥ ＣＹＯ

ＴＡ ＴＩ ＴＵ ＴＥ ＴＯ ＣＨＡ ＣＨＵ ＣＨＥ ＣＨＯ

ＣＨＩ ＴＳＵ てゃ てぃ てゅ てぇ てょ

な に ぬ ね の ＴＨＡ ＴＨＩ ＴＨＵ ＴＨＥ ＴＨＯ

ＮＡ ＮＩ ＮＵ ＮＥ ＮＯ にゃ にぃ にゅ にぇ にょ

は ひ ふ へ ほ ＮＹＡ ＮＹＩ ＮＹＵ ＮＹＥ ＮＹＯ

ＨＡ ＨＩ ＨＵ ＨＥ ＨＯ ひゃ ひぃ ひゅ ひぇ ひょ

ＦＵ ＨＹＡ ＨＹＩ ＨＹＵ ＨＹＥ ＨＹＯ

ま み む め も ふぁ ふぃ ふぅ ふぇ ふぉ

ＭＡ ＭＩ ＭＵ ＭＥ ＭＯ ＦＡ ＦＩ ＦＵＬＵ ＦＥ ＦＯ

や い ゆ いぇ よ ふゃ ふぃ ふゅ ふぇ ふょ

ＹＡ ＹＩ ＹＵ ＹＥ ＹＯ ＦＹＡ ＦＹＩ ＦＹＵ ＦＹＥ ＦＹＯ

ら り る れ ろ みゃ みぃ みゅ みぇ みょ

ＲＡ ＲＩ ＲＵ ＲＥ ＲＯ ＭＹＡ ＭＹＩ ＭＹＵ ＭＹＥ ＭＹＯ

わ うぃ う うぇ を りゃ りぃ りゅ りぇ りょ

ＷＡ ＷＩ ＷＵ ＷＥ ＷＯ ＲＹＡ ＲＹＩ ＲＹＵ ＲＹＥ ＲＹＯ

ん ぎゃ ぎぃ ぎゅ ぎぇ ぎょ

Ｎ ＮＮ ＧＹＡ ＧＹＩ ＧＹＵ ＧＹＥ ＧＹＯ

が ぎ ぐ げ ご じゃ じぃ じゅ じぇ じょ

ＧＡ ＧＩ ＧＵ ＧＥ ＧＯ ＪＹＡ ＪＹＩ ＪＹＵ ＪＹＥ ＪＹＯ

ざ じ ず ぜ ぞ ＺＹＡ ＺＹＩ ＺＹＵ ＺＹＥ ＺＹＯ

ＺＡ ＺＩ ＺＵ ＺＥ ＺＯ ＪＡ ＪＵ ＪＥ ＪＯ

ＪＩ ぢゃ ぢぃ ぢゅ ぢぇ ぢょ

だ ぢ づ で ど ＤＹＡ ＤＹＩ ＤＹＵ ＤＹＥ ＤＹＯ

ＤＡ ＤＩ ＤＵ ＤＥ ＤＯ でゃ でぃ でゅ でぇ でょ

ば び ぶ べ ぼ ＤＨＡ ＤＨＩ ＤＨＵ ＤＨＥ ＤＨＯ

ＢＡ ＢＩ ＢＵ ＢＥ ＢＯ びゃ びぃ びゅ びぇ びょ

ぱ ぴ ぷ ぺ ぽ ＢＹＡ ＢＹＩ ＢＹＵ ＢＹＥ ＢＹＯ

ＰＡ ＰＩ ＰＵ ＰＥ ＰＯ ぴゃ ぴぃ ぴゅ ぴぇ ぴょ

ＰＹＡ ＰＹＩ ＰＹＵ ＰＹＥ ＰＹＯ

（小さい文字） ヴぁ ヴぃ ヴ ヴぇ ヴぉ

ぁ ぃ ぅ ぇ ぉ ＶＡ ＶＩ ＶＵ ＶＥ ＶＯ

ＬＡ ＬＩ ＬＵ ＬＥ ＬＯ ※“ヴぁ”行の“ヴ”は、カタカナで表示されます。

ゃ ぃ ゅ ぇ ょ

ＬＹＡ ＬＹＩ ＬＹＵ ＬＹＥ ＬＹＯ

っ きっと だった いっしょ

ＬＴＵ ＫＩＴＴＯ ＤＡＴＴＡ ＩＳＳＹＯ

ぁ

ゃ

促音

せんせい

ＳＥＮＳＥＩ

ば

ぱ

しけん

ＳＩＫＥＮＮ
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か
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てゃ
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みゃ
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