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同じ操作を繰り返さなければならない時、F４キーで効率的に操作しましょう

	キーボードの上部にあるF４キーを使います
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	《例えば以下のような作成の時》
	
	勉強会
	パーティー

	山田
	参加
	欠席

	鈴木
	欠席
	参加

	井上
	参加
	参加

	高橋
	参加
	参加

	小山
	参加
	欠席

	宇野
	欠席
	参加



【作成方法】－１
1 山田：「勉強会」に「参加」と入力
2 その参加の文字の中でWクリックして文字を選択する
3 選択された文字にカーソルを置き、右クリック
4 開いたメニューより「コピー」を選択します。
コピー＝パソコンが直前の操作として記憶します
5 井上の「勉強会」部分で右クリック
6 開いたメニューより「貼り付け」を選択します。
貼り付け=パソコンが記憶したものをそこに挿入
7 以降、すべての「参加」の項目を一つずつ左クリックでカーソルを置き、F４キーを押します。
F4=「貼り付け」という直前の操作を繰り返します。
※欠席も同様の操作で入力を完了します

	今度は文字色を変更します。
一個ずつ、色を設定するのは大変です
【作成方法】－２
1 どこの「参加」でも良いので、文字の中でWクリックして選択
2 文字色を青に設定します=これが直前の操作です
3 以下、「参加」の項目を一つずつWクリックで選択し、F４キーを押します。

※「欠席」も同様に操作します。

以下の表で練習してみましょう。
↓
	
	勉強会
	パーティー

	山田
	
	

	鈴木
	
	

	井上
	
	

	高橋
	
	

	小山
	
	

	宇野
	
	



直前操作の繰り返し＝F4キーを使い慣れると楽ですね。




左の例題にあるように、右欄で練習しましょう。


《例　　題》


	弱肉強食
	危機一髪
	異口同音

	本末転倒
	上下左右
	呉越同舟

	起承転結
	右往左往
	首尾一貫

	厚顔無恥
	二律背反
	先手必勝








《練　　習》


	弱肉強食
	危機一髪
	異口同音

	本末転倒
	上下左右
	呉越同舟

	起承転結
	右往左往
	首尾一貫

	厚顔無恥
	二律背反
	先手必勝
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