
荏原スマホパソコン教室｜手元に置いておく早見表

Windowsの便利なショートカット
キーボードの組み合わせで、マウスより速く。まずは「これだけ」の5つから。

1 これだけ覚えれば、ぐっとラク

Ctrl ＋ C コピー

Ctrl ＋ V 貼り付け

Ctrl ＋ X 切り取り

Ctrl ＋ Z ひとつ前に戻す（取り

消し）

Ctrl ＋ S 上書き保存

3 あると便利

Windows ＋

Shift ＋ S

画面の一部を切り取っ

て保存（スクリーンシ

ョット）

Windows ＋ V コピーした物の履歴か

ら選んで貼る

Windows ＋ L 席を立つときに画面を

ロック

Windows ＋ . 絵文字・記号を入れる

Ctrl ＋

Shift ＋ Esc
固まったときにタスク

マネージャーを開く

2 よく使う

Ctrl ＋ A すべて選ぶ

Ctrl ＋ P 印刷

Ctrl ＋ F 文字を探す

Alt ＋ Tab 開いている画面を切り

替える

Windows ＋ D デスクトップを表示す

る（もう一度で戻る）

Windows ＋ E エクスプローラー（フ

ァイルの場所）を開く

Alt ＋ F4 画面を閉じる

F2 ファイルの名前を変え

る

4 文字を入力するとき

F6 ひらがなに

F7 カタカナに

F8 半角カタカナに

F10 半角の英数字に

押し方：先に左のキー（Ctrl など）を押したまま、右のキーを「ポン」と押します。Windows 11 の場合。キー

の名前はキーボードの表示と同じです。
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困ったときは、ここを見る

1 固まった・動かないとき

まず1〜2分待つ 読み込み中のことがあります。何度もクリックしないのがコツ

タスクマネージャーで終わらせる
Ctrl ＋ Shift ＋ Esc  → 動かないアプリを選んで「タス

クを終了」

それでもだめなら再起動
スタート → 電源 → 再起動（保存していない作業は消えること

があります）

2 「ウイルスに感染しました」の画面が出たら

それは、うそです 画面の電話番号に電話しない・何も入れない・お金を払わない

閉じ方 Esc  を長押し → 画面の上に出る「×」で閉じる

閉じられないとき
Ctrl ＋ Alt ＋ Delete  → タスクマネージャー → ブラウ

ザを「タスクを終了」

3 文字の入力がおかしいとき

英字と日本語の切り替え 半角/全角  キーを押す

英字が大文字のまま Shift ＋ CapsLock  で元に戻る

数字が打てない（テンキー） NumLock  を押す

4 保存したファイルが見つからないとき

よく入っている場所
Windows ＋ E  → 左の「ダウンロード」「ドキュメント」「デ

スクトップ」

名前で探す エクスプローラーの右上の検索に、名前の一部を入れる

Word・Excelで作った物 「ファイル」→「開く」→「最近使ったアイテム」

もっと知りたいとき・困ったとき

公式のサポートページや相談窓口をまとめた「お役立ちリンク集」と、教室

のLINEです。ご予約・日程のご質問と「これ大丈夫？」の最初のご相談は、

LINEで無料でお答えします。
リンク集 教室のLINE


