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■ 概要 

文書などの作成中には、もしもの事態にそなえて、こまめな保存を心がけたいものです。キーボ

ードで操作すると、入力の手をマウスに持ち替えることなく、操作できるので便利です。「CTRL」

キーを押しながら、「S」キーを押すと上書き保存されます。 

 

「CTRL」 ＋ 「S」 上書き保存 

■ キーホードでできる操作 

「CTRL」+「S」で上書き保存のほかにも、キーボードでできる便利な操作がいくつかあります。特に、

文章を入力しているときなどには、マウスを使わなくてよいので便利です。 

 

「CTRL」 ＋ 「X」 切り取り 

「CTRL」 ＋ 「C」 コピー 

「CTRL」 ＋ 「V」 貼り付け 

「CTRL」 ＋ 「Z」 もとに戻す 

「CTRL」 ＋ 「A」 すべて選択 

「CTRL」 ＋ 「P」 印刷 

「CTRL」 ＋ 「N」 新規作成 
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