
■『まなびかんニュース』の主な配布場所：生涯学習センター･市役所･行政センターやコミュニティセンターなどの公共施設を 

  はじめ市内のJR・京急各駅、主な郵便局や金融機関、医療関係機関などに置いてあります。 

（１２） 

パソコン操作のワンポイント！簡単・便利な機能をご紹介します。初心者やレベルアップした

い人も必見です。  黒帯級＝上級レベル、茶帯級＝中級レベル、白帯級＝基礎レベル 

第   回  2 

新規作成したらまず、F12キーを押す！！ 

WordやExcelの作業中、コンピュータが固まってし

まい「今作ったファイルが保存出来なかった！」と

か、「保存しないで閉じてしまった！」などの経験

は誰しもあるだろう。 

そんな悲しい思いを二度としないために、おススメの

キーがあるぞ。たいていキーボードの上段にある、 

なんと！これはたった１つで「名前を付けて保存」ダ

イアログ(設定画面)を出してくる便利キーじゃ。 

新規作成したらまず「保存する！」クセをつけよう!! 
※保存したら、マメに「Ctrl」＋「S」で「上書き保存」

じゃ。これで安心して作業できるぞ。 

白帯級 

まなびかんニュース パソコン道場  

※ノートパソコンの場合、メーカーによっては 

「Fn」+「F12」を同時に押す仕様になってる

場合あり。 

F12と書かれたキー（これだけ） 

F12 

※手順はデスクトップ   

  を想定しています 
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例として、エクセルを起動。 

何も入力していない状態でいい

ので、F12キーを押すと・・・ 

名前を付けて保存のダイアログ

が出てくる。適当な名前を付け

てまずは保存じゃ！ 


