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Step

01

1.1　キーと指
ゆ び

の対
た い  お う

応

　タッチタイピングができない人
ひと

は、「キー」と「指
ゆび

」の対
たい

応
おう

がバラバラになっているようです。

すべてのキーを「人
ひと

差
さ

し指
ゆび

」だけで押
お

す人
ひと

もいれば、やたらと「人
ひと

差
さ

し指
ゆび

」と「中
なか

指
ゆび

」が活
かつ

躍
やく

する

自
じ

己
こ

流
りゅう

タイピングをしている人
ひと

も多
おお

いようです。

タイピングの基
き

本
ほん

タイピング技
ぎ

術
じゅつ

を上
じょう

達
た つ

させるには、タイピングの基
き

本
ほ ん

を学
ま な

んでおく必
ひ つ

要
よ う

があ
ります。いつまでも自

じ

己
こ

流
りゅう

のタイピングを続
つ づ

けるのではなく、キーボードを
見

み

ないで入
にゅう

力
りょく

する「 タッチタイピング 」を習
しゅう

得
と く

できるように、タイピングの
基

き

本
ほ ん

から学
が く

習
しゅう

していきましょう。

図
ず

1-1　キーと指
ゆび

の対
たい

応
おう

（ 左
ひだり

手
て

）
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　このような状
じょう

態
たい

では、ある程
てい

度
ど

のタイピング速
そく

度
ど

にはなるものの、すぐに限
げん

界
かい

に達
たっ

してしまい

ます。「高
こう

速
そく

なタッチタイピングには到
とう

底
てい

およばない……」というのが実
じつ

情
じょう

でしょう。

　その場
ば

限
かぎ

りで適
てき

当
とう

にキーを押
お

しているようでは、タッチタイピングを実
じつ

現
げん

できません。キーボー

ドを見
み

なくても「どの位
い

置
ち

にどのキーがあるのか？」を把
は

握
あく

しておく必
ひつ

要
よう

があります。そのため

にはキーと指
ゆび

の対
たい

応
おう

を覚
おぼ

えなければなりません。

　タイピングは左
さ

右
ゆう

10本
ほん

の指
ゆび

を使
つか

って行
おこな

うのが基
き

本
ほん

です。また、各
かく

キーを押
お

す指
ゆび

はいつも同
おな

じ

でなければいけません。その対
たい

応
おう

を示
しめ

したのが以
い

下
か

のイラストです。このイラストに従
したが

うと、［ A ］
キーを押

お

すのは必
かなら

ず「 左
ひだり

手
て

の小
こ

指
ゆび

」になります。同
どう

様
よう

に、［ B ］キーは「 左
ひだり

手
て

の人
ひと

差
さ

し指
ゆび

」、［ K ］キー
は「 右

みぎ

手
て

の中
なか

指
ゆび

」になります。このように「キーと指
ゆび

の対
たい

応
おう

」を決
き

めることが、タッチタイピング

を実
じつ

現
げん

するための第
だい

一
いっ

歩
ぽ

となります。

　なお、以
い

下
か

のイラストでは「 親
おや

指
ゆび

」に対
たい

応
おう

するキーが省
しょう

略
りゃく

されていますが、通
つう

常
じょう

、親
おや

指
ゆび

は［ スペー
ス ］キーを押

お

す指
ゆび

になります。

（ 右
み ぎ

手
て

）
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1.2　ホームポジションについて

　タッチタイピングを実
じつ

現
げん

するにあたり、もうひとつ大
たい

切
せつ

なことがあります。それはホームポジ
ションの位

い

置
ち

を覚
おぼ

えることです。ホームポジションにあたるキーは、［ A ］［ S ］［ D ］［ F ］キーと

［ J ］［ K ］［ L ］［ ; ］キーの8つです。これらのキーの上
うえ

に「人
ひと

差
さ

し指
ゆび

」から「小
こ

指
ゆび

」の8本
ぽん

を自
し

然
ぜん

に

乗
の

せるのがタイピングの基
き

本
ほん

姿
し

勢
せい

となります。

　このホームポジションを基
き

点
てん

とし、各
かく

キーの位
い

置
ち

を相
そう

対
たい

的
てき

に把
は

握
あく

することで、キーボードを見
み

ないタイピングを実
じつ

現
げん

します。たとえば、［J］キーを押
お

すときは、そのまま「右
みぎ

手
て

の人
ひと

差
さ

し指
ゆび

」

でキーを押
お

します。［U］キーを押
お

すときは「右
みぎ

手
て

の人
ひと

差
さ

し指
ゆび

」を少
すこ

し左
ひだり

上
うえ

にずらして押
お

します。

同
どう

様
よう

に、［X］キーを押
お

すときは「左
ひだり

手
て

の薬
くすり

指
ゆび

」を少
すこ

し右
みぎ

下
した

にずらして押
お

します。

　このように、それぞれの指
ゆび

はホームポジションの位
い

置
ち

から「左
ひだり

上
うえ

」または「右
みぎ

下
した

」の方
ほう

向
こう

に動
うご

か

すのが基
き

本
ほん

です。キーを押
お

した後
あと

に、必
かなら

ずホームポジションに指
ゆび

を戻
もど

すことも重
じゅう

要
よう

なポイントと

なります。あとは、各
かく

キーの配
はい

置
ち

をできるだけ早
はや

く覚
おぼ

えてしまうこと。頭
あたま

で配
はい

置
ち

を丸
まる

暗
あん

記
き

するの

ではなく、実
じっ

際
さい

に練
れん

習
しゅう

しながら自
し

然
ぜん

に「キーの位
い

置
ち

」と「指
ゆび

の対
たい

応
おう

」を覚
おぼ

えていくとよいでしょう。

図
ず

1-2　各
かく

指
ゆび

のホームポジション

（ 左
ひだり

手
て

）
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（ 右
み ぎ

手
て

）

図
ず

1-4　［ U ］キーを押
お

す場
ば

合
あい

「右
みぎ

手
て

の人
ひと

差
さ

し指
ゆび

」を少
すこ

し左
ひだり

上
うえ

にずらしてキーを押
お

し、
その後

ご

［J］キー（ホームポジション）に指
ゆび

を戻
もど

す。

図
ず

1-3　［ J ］キーを押
お

す場
ば

合
あい

図
ず

1-5　［ X ］キーを押
お

す場
ば

合
あい

「左
ひだり

手
て

の薬
くすり

指
ゆび

」を少
すこ

し右
みぎ

下
した

にずらしてキーを押
お

し、
その後

ご

［S］キー（ホームポジション）に指
ゆび

を戻
もど

す。

そのまま「 左
ひだり

手
て

の人
ひと

差
さ

し指
ゆび

」で押
お

す

「 右
みぎ

手
て

の人
ひと

差
さ

し指
ゆび

」を

左
ひだり

上
うえ

にずらしてキーを押
お

す

「 左
ひだり

手
て

の薬
くすり

指
ゆび

」を

右
みぎ

下
した

にずらしてキーを押
お

す
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1.3　タッチタイピングの利
り

点
て ん

　タッチタイピングには、「キー入
にゅう

力
りょく

を速
はや

くすること」以
い

外
がい

にも利
り

点
てん

があります。それはパソコ

ンに向
む

かう姿
し

勢
せい

が良
よ

くなることです。タッチタイピングを行
おこな

うには、常
つね

にホームポジションに指
ゆび

を置
お

き、スムーズに指
ゆび

を動
うご

かさなければなりません。そのための必
ひつ

要
よう

条
じょう

件
けん

となるのが「姿
し

勢
せい

を

正
ただ

すこと」です。むしろ、タッチタイピングを行
おこな

っていると、自
し

然
ぜん

に背
せ

筋
すじ

が伸
の

びて正
ただ

しい姿
し

勢
せい

に

なる、という方
ほう

が適
てき

切
せつ

かもしれません。

　もうひとつの利
り

点
てん

は目
め

が疲
つか

れにくくなることです。タッチタイピングができない人
ひと

は、画
が

面
めん

と

キーボードの両
りょう

方
ほう

を交
こう

互
ご

に見
み

なければならないため、どうしても目
め

の動
うご

きが大
おお

きくなってしまい

ます。そのぶん、目
め

のピント調
ちょう

整
せい

も頻
ひん

繁
ぱん

になります。つまり、それだけ目
め

の筋
きん

肉
にく

を酷
こく

使
し

している

ことになります。一
いっ

方
ぽう

、タッチタイピングは画
が

面
めん

（モニタ）だけを見
み

て作
さ

業
ぎょう

を進
すす

められるため、

視
し

線
せん

の動
うご

きが小
ちい

さくなり、目
め

が疲
つか

れにくくなります。

演
え ん  し ゅ う

習

　それでは、実
じっ

際
さい

に「タイピングの基
き

本
ほん

」を練
れん

習
しゅう

してみましょう。ここではホームポジションの
位

い

置
ち

と指
ゆび

の動
うご

きを確
かく

認
にん

します。現
げん

時
じ

点
てん

では、パソコンの電
でん

源
げん

を入
い

れる必
ひつ

要
よう

はありません。誤
ご

動
どう

作
さ

を防
ふせ

ぐためにも電
でん

源
げん

OFF の状
じょう

態
たい

で擬
ぎ

似
じ

的
てき

なキー入
にゅう

力
りょく

を行
おこな

うようにしてください。

（1）	ホームポジションに指
ゆび

を置
お

き、各
かく

キーを以
い

下
か

の順
じゅん

番
ばん

で押
お

してみましょう。

（ 左
ひだり

手
て

）	 （ 右
みぎ

手
て

）

→ → → 	 → → →

→ → → 	 → → →

（2）	ホームポジションの位
い

置
ち

から以
い

下
か

のキーを押
お

してみましょう。キーを押
お

したあとは、必
かなら

ず指
ゆび

を元
もと

の位
い

置
ち

（ホームポジション）に戻
もど

します。

（ 左
ひだり

手
て

）	 （ 右
みぎ

手
て

）

→ → → 	 → → →

→ → → 	 → → →
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Step

02 タイピング練
れん

習
しゅう

の準
じゅん

備
び

ステップ 01 では、パソコンの電
で ん

源
げ ん

を OFF にした状
じょう

態
た い

でタイピングの練
れ ん

習
しゅう

を
行
おこな

いました。しかし、これでは面
お も

白
し ろ

みに欠
か

けます。そこで、このステップで
は「 タイピング練

れ ん

習
しゅう

ツール 」の利
り

用
よ う

方
ほ う

法
ほ う

と、「 メモ帳
ちょう

」でタイピング練
れ ん

習
しゅう

を行
おこな

う方
ほ う

法
ほ う

を解
か い

説
せ つ

します。

2.1　入
にゅう

力
りょく

モードの確
か く

認
に ん

　タイピング練
れん

習
しゅう

を行
おこな

うときは、はじめに入
にゅう

力
りょく

モードを確
かく

認
にん

しておく必
ひつ

要
よう

があります。入
にゅう

力
りょく

モー

ドの切
き

り替
か

えは［ 半
はん

角
か く

／全
ぜん

角
かく

］キーで行
おこな

います。現
げん

在
ざい

の入
にゅう

力
りょく

モードは、画
が

面
めん

右
みぎ

下
した

にあるタスクバー

を見
み

ると確
かく

認
にん

できます。

■ 半
はん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

（ 英
えい

数
すう

字
じ

入
にゅう

力
りょく

） ■ 全
ぜん

角
かく

入
にゅう

力
りょく

（ 日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

）

ここに「 A 」と表
ひょう

示
じ

される ここに「 あ 」と表
ひょう

示
じ

される

キーを押
お

すごとに切
き

り替
か

わる

2.2　大
お お

文
も

字
じ

／小
こ

文
も

字
じ

の確
か く

認
に ん

　アルファベットを入
にゅう

力
りょく

するときは、大
おお

文
も

字
じ

／小
こ

文
も

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

モードにも注
ちゅう

意
い

しなければいけませ

ん。通
つう

常
じょう

、Windowsではアルファベットが小
こ

文
も

字
じ

で入
にゅう

力
りょく

されます。［ Shift ］キーを押
お

しながら［ Caps 
Lock ］キーを押

お

すと、これを大
おお

文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

に変
へん

更
こう

できます。再
さい

度
ど

［ Shift ］＋［ CapsLock ］キーを押
お

すと、元
もと

の小
こ

文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

に戻
もど

ります。

■ 小
こ

文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

■ 大
おお

文
も

字
じ

入
にゅう

力
りょく

キーを押
お

すごとに切
き

り替
か

わる

abc…… ABC……＋
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2.3　タイピング練
れ ん

習
しゅう

ツールの利
り

用
よ う

方
ほ う

法
ほ う

　本
ほん

書
しょ

では、インターネット上
じょう

に用
よう

意
い

したタイピング練
れん

習
しゅう

ツールを使
つか

ってタイピングの練
れん

習
しゅう

を行
おこな

います。このツールの利
り

用
よう

手
て

順
じゅん

は以
い

下
か

のとおりです。

アドレスバーに「http://cutt.jp/books/978-4-87783-800-3/」と入
にゅう

力
りょく

し、
［Enter］キーを押

お

します。

ブックマークの活
か つ

用
よ う

　そのつどURLを入
にゅう

力
りょく

するのは面
めん

倒
どう

なので、この時
じ

点
てん

でWebページをブックマークなどに登
とう

録
ろく

しておくとよいでしょう。次
じ

回
かい

以
い

降
こう

は、ブックマークから「タイピング練
れん

習
しゅう

ツール」を選
せん

択
たく

する
だけで、手

て

順
じゅん

3の画
が

面
めん

を表
ひょう

示
じ

できるようになります。

2

スタートメニューなどからWebブラウザーを起
き

動
どう

します。1

クリック

URL を入
にゅう

力
りょく

し、

［ Enter ］キーを押
お

す
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タイピング練
れん

習
しゅう

ツールのメニュー画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されます。この画
が

面
めん

で練
れん

習
しゅう

する演
えん

習
しゅう

問
もん

題
だい

をクリックすると、タイピング練
れん

習
しゅう

ツールを起
き

動
どう

できます。

新
あたら

しいウィンドウが開
ひら

き、タイピング
練
れん

習
しゅう

ツールが表
ひょう

示
じ

されます。最
さい

初
しょ

に、
問
もん

題
だい

を表
ひょう

示
じ

する間
かん

隔
かく

を選
せん

択
たく

します。

［スタート］ボタンを押
お

すと「3、2、1」
とカウントダウンが始

はじ

まるので、この
間
あいだ

に指
ゆび

をホームポジションに置
お

きま
す。

3

4

5

クリック

表
ひょうじ

示間
かん

隔
かく

を選
せん

択
たく

クリック

カウントダウン
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あとは、表
ひょう

示
じ

された問
もん

題
だい

のとおりに文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

していくだけです。手
て

順
じゅん

4で選
せん

択
たく

した秒
びょう

数
すう

が経
た

つと、「○正
せい

解
かい

」または「×間
ま

違
ちが

い」と表
ひょう

示
じ

されます。
6

■ 正
ただ

しく入
にゅう

力
りょく

できた場
ば

合
あい

■ 間
ま

違
ちが

って入
にゅう

力
りょく

した場
ば

合
あい

続
つづ

いて、次
つぎ

の問
もん

題
だい

が表
ひょう

示
じ

されるので、
同
どう

様
よう

にタイピング練
れん

習
しゅう

を続
つづ

けていきま
す。練

れん

習
しゅう

を終
しゅう

了
りょう

するときは［×］をク
リックしてウィンドウを閉

と

じます。

7

終
しゅう

了
りょう

する場
ば

合
あい

文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく
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結
け っ

果
か

をすぐに確
か く

認
に ん

するには？
　問

もん

題
だい

の表
ひょう

示
じ

間
かん

隔
かく

は、それぞれの演
えん

習
しゅう

ごとに選
せん

択
たく

できます。はじめのうちは表
ひょう

示
じ

間
かん

隔
かく

を長
なが

めに
設
せっ

定
てい

し、慣
な

れてきたら次
し

第
だい

に表
ひょう

示
じ

間
かん

隔
かく

を短
みじか

くしていくとよいでしょう。指
し

定
てい

した秒
びょう

数
すう

が経
けい

過
か

す
る前

まえ

に「○正
せい

解
かい

」または「×間
ま

違
ちが

い」を確
かく

認
にん

することも可
か

能
のう

です。この場
ば

合
あい

は、文
も

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

した後
あと

に［Enter］キーを押
お

します。

2.4　「 メモ帳
ちょう

」でタイピング練
れ ん

習
しゅう

を行
おこな

う

　より実
じっ

践
せん

的
てき

な練
れん

習
しゅう

を行
おこな

いたい場
ば

合
あい

は、Windowsに付
ふ

属
ぞく

する「メモ帳
ちょう

」などを使
つか

います。「メモ

帳
ちょう

」でタイピング練
れん

習
しゅう

を行
おこな

うときは以
い

下
か

のように操
そう

作
さ

します。

スタートメニューを開
ひら

き、「Windows アクセサリ」→「メモ帳
ちょう

」を選
せん

択
たく

します。1

①クリック

②これを選
せん

択
たく

［ Enter ］キーを

押
お

すと…

すぐに結
けっ

果
か

を確
かく

認
にん

できる
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これで文
も

字
じ

サイズを変
へん

更
こう

できまし
た。あとは、実

じっ

際
さい

にキーを押
お

して
タイピングの練

れん

習
しゅう

を行
おこな

ってくだけ
です。

4

「メモ帳
ちょう

」が起
き

動
どう

します。初
しょ

期
き

設
せっ

定
てい

のままでは文
も

字
じ

が小
ちい

さくて見
み

にく
いので、［書

しょ

式
しき

］ー［フォント］を
選
せん

択
たく

し、文
も

字
じ

サイズを変
へん

更
こう

してお
きましょう。

2

これを選
せん

択
たく

練
れん

習
しゅう

を終
お

えるときは［×］をクリッ
クします。その後

ご

、［保
ほ

存
ぞん

しない］
ボタンをクリックして「 メモ帳

ちょう

」
を終

しゅう

了
りょう

します。

5

①クリック

②クリック

「サイズ」の項
こう

目
もく

で28前
ぜん

後
ご

の数
すう

値
ち

を選
せん

択
たく

し、
［OK］ボタンをクリックします。

3

文
も

字
じ

サイズを選
せん

択
たく

クリック


