
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

タイピング速習コース 

今入力に困っている方は 

今まであまりパソコンを使用する部署になった方が急にパソコンをすごく使

う部署になってタイピングの入力速度が遅くて困っている！ 

という方はまずはキーボードの仕組みや IME の仕組みを駆使して入力するス

ピードをあげていきます。 

 

10 分で 500 字～600 字程度打てるけどもっと早く打ちたい！ 

500 字～600 字程度入力できる方で入力速度が上がらない方

は苦手なキーがあり、手の配置、押すキーボタンが固定されて

いない事が原因なことが多いです。 

また、必ず見ないと打てない苦手なキーが複数存在しており

「ハイフン」や「、」「。」などの句読点が多いです。 

 

ある程度のホームポジションが固まっていればそこまで時間

がかからず改善ができますが、かなり癖のある入力をされてい

る方は矯正に時間がかかります。 

特に仕事をしている方は正しいホームポジションを練習しても、仕事中はどうしてもいつもの

状態で入力してしまうため、改善には時間がかかります。 

 

タイピング速習コースを受けて成果を出すには 

タイピング速習コースの成果を出すにはまず練習する時間の確保です。あまりダ

ラダラやっても意味がないので、この期間は集中しよう！と決めて 1 ヶ月～2 ヶ

月特訓しましょう。 

 

10 分間に 1000 文字を超えるには 

タイピングの速度が 10 分で 1000 文字超えるためには、無駄が許さ

れません。キーボードの機能や IME の機能を熟知し、キーボードを

操る必要があります。 

そして、変換のスペースや Enter キーを押すタイミングや、TAB キ

ー、一部の英語入力や、固有名詞の入力、切替をスムーズに行う必要

があります。 

また、頭の中でキーボードの場所を考えていてはスピードにのれな

いので指に覚えさせる必要があります。 
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日本語入力（ローマ字変換）に必要となるキー 

 

ローマ字入力で、日本語変換を行うために必要となるキーは上のとおりです。 

キーボードには沢山のキーがありますが、その全部の配置を覚えるのは大変です。 

まずは、ローマ字入力に必要なキーを中心に覚えていき、その後でほかのキーの配置をおぼえましょう。 

 

ホームポジションのキー （左手：A,S,D,F）（右手：JK（L,；）） 

上段の母音となるキー （左手：E）（右手：U,I,O） 

中央段のその他のキー （左手：G）（右手：H） 

上段のその他のキー （左手：W,R,T）（右手：Y,P） 

下段のキー  （左手：Z,V,B）（N,M,、,。） 

その他のアルファベットのキー （Q,L,X,C、「―」） 
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ひら 

がな 
変換 Alt 

 
ctrl 

Shift 

 

Enter 

Back 
space 



19 

Caps 英数キー（直接入力の時） 

このキーは普段使用することは少ないですが間違って押してしまうというのは良くあります。

あれ？と思った時に直せるように用途を覚えておきましょう。 

 

 

 

 

直接入力（アルファベットが入力できる状

態）で例えば「A」のキーを押したとき、 

普通、単独では小文字「a」になり、「Shift」

と一緒に押せば「A」になります。 

 

「Shift」と「Caps Lock」を一緒に押すと、

これが逆転し、単独では大文字「A」になり (大

文字優先)、「Shift」と一緒に押せば「a」にな

ります。 

※大文字優先から小文字優先に切り替える際

も「Shift」と「CapsLock」を一緒に押します。 

 

点灯時： 

大文字入力 

消灯時： 

小文字入力 

  

 

ノートパソコンにはキーのところにランプ

があって、確認することができます。 

※パソコンのメーカーによって異なります。 
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「Microsoft IME の詳細設定」が表示さ

れます。 

「辞書/学習」タブをクリックし、「システ

ム辞書」欄の「郵便番号辞書」にチェック

を入れて、「OK」をクリックします。 

 

 

単語登録をする 

変換しても出ない人名などを登録しておく 

1. 束生夏（ばなな） 

2. 星影夢（ぽえむ） 

3. 神生理（かおり） 

4. 流墨愛（るぴあ） 

5. 奇跡（だいや） 

 

 

 

「単語の登録」を選択します。 
※この登録はパソコンが変わるとなくなりま

す。（データを取り出す事はできます。） 

 

 

 

  

よく使う長い文章をあらかじめ登録しておくと入力が省略できます。

例：自分の住所、あいさつ文、会社名など 

 


