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■［スペース］キーを押さずにスピーディに入力する

議事録を取る際など、とにかく急いで入力していきたいときがあります。そんなときは、

［スペース］キーを押して変換し、［Enter］キーを押して確定する、という操作も煩わし
く感じます。とにかく入力に集中したい！というときは、自動変換機能を利用しましょう。

1． ［メニュー］ボタンをクリックして、［プロパティ（環境設定）］を選択します。

2．［入力・変換］シートの［設定項目］で［句読点変換］を選択し、［句読点変換を有効
にする］にチェックを付けます。どのタイミング変換されるようにするかを選択して、［OK］
をクリックします。
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3．これで［スペース］キーを押すことなく、句読点など、指定した文字を入力したタイ
ミングで自動的に変換される設定になりました。
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4．「。」を入力したことで自動的に変換されました。最初はクセで［スペース］キーを押
してしまうこともありますが、慣れればスムーズに利用できるようになるでしょう。

5．自動的に変換されるので、ひたすら入力操作を続ければ OK。［Enter］キーを押して確
定する必要はありません。次の文字のを入力すると、自動的に確定されます。とにかく入

力に集中すればいいモードです。


