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「ＪＡＰＡＮ」と入力したいのに、日本語入力モー
ドだったために「じゃぱｎ」になることがあります。
こんなとき、文字の確定前にF9キーを押すと、
全角英字に変換できて便利です。

文字の変換中に「やっぱり入力をやめよう」と思っ
たら、Escキーが役立ちます。変換中の文字を
もとのひらがなに戻すだけでなく、確定前の文
字を消去することもできます。

テク116と同様に、文字の確定前にF10キーを
押すと半角英字に変換できます。日本語入力
モードを切り替えることなくF9・F10キーで英
字に変換できるので便利です。

商品やサービスの名前につく©マークは、著作
権を表す記号です。これを手っ取り早く入力す
るには、(c)と入力することです。ワードが自動
的に©マークに差し替えてくれます。

変換時に❶「F9」キーを押すと、全角英字に変換される。な
お、2度押すと大文字、3度押すと頭文字だけ大文字となる。

変換時に❶「F10」キーを押すと、英字に変換される。なお、
2度押すと大文字、3度押すと頭文字だけ大文字となる。

変換の確定前に❶「Esc」キーを1度押すと、画面のとおり
1つの文節がひらがなに戻った。2度押すと変換中のすべ
ての文字がひらがなになる。4度押すと確定前の文字をす
べて消去できる。

❶ (c)と入力すると、(c)の表示が自動的に©マークに変
わる。
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