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パソコンって何？何が出来るの？ 
 

１.パソコンだけで出来ること 

 
・ 文書文書文書文書（（（（手紙手紙手紙手紙、、、、案内書案内書案内書案内書などなどなどなど）、）、）、）、葉書葉書葉書葉書、、、、ちらしなどをちらしなどをちらしなどをちらしなどを作作作作るるるる    

（（（（ワードワードワードワード、、、、一太郎一太郎一太郎一太郎））））    

    

・ 写真写真写真写真、、、、映像映像映像映像のののの編集編集編集編集    

（ＶｉＸ，（ＶｉＸ，（ＶｉＸ，（ＶｉＸ，ムービーメーカームービーメーカームービーメーカームービーメーカー））））    

    

・ 表計算表計算表計算表計算、、、、グラフのグラフのグラフのグラフの作成作成作成作成    

（（（（エクセルエクセルエクセルエクセル、、、、ロータスロータスロータスロータス１２３１２３１２３１２３））））    

    

    ・・・・    ゲームゲームゲームゲーム。。。。    

        （（（（フリーセルフリーセルフリーセルフリーセル、、、、ソリティアソリティアソリティアソリティア））））    

 

２.パソコンを回線に接続してできること 

 
・ インターネットインターネットインターネットインターネット    

� 商品商品商品商品・チケットの・チケットの・チケットの・チケットの購入購入購入購入    

� ニュースをニュースをニュースをニュースを見見見見るるるる    

� 天気予報天気予報天気予報天気予報をををを見見見見るるるる    

� 献立献立献立献立をををを探探探探すすすす    

� 辞書辞書辞書辞書    

    

・ ＥＥＥＥメールメールメールメール    

� ネネネネットワークでットワークでットワークでットワークで送受信送受信送受信送受信するするするする電子的電子的電子的電子的なななな手続手続手続手続きききき    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

保

メールメールメールメール    

サーバサーバサーバサーバ

メールメールメールメール    

インターインターインターインター

メールの宛先を探して転送する 

メールを送

る 

メールを受取

る 

メールメールメールメール    

サーバサーバサーバサーバ
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パソコンの種類と仕組み 

 

１.パソコンの型 
 

デスクトップデスクトップデスクトップデスクトップ型型型型                ノートブックノートブックノートブックノートブック型型型型    

       
机机机机のののの上上上上とかとかとかとか場所場所場所場所をををを固定固定固定固定してしてしてして使用使用使用使用するするするする    場所場所場所場所をををを選選選選ばずばずばずばず、、、、移動移動移動移動してしてしてして使用使用使用使用できるできるできるできる    

購入費用購入費用購入費用購入費用をををを安安安安くくくく抑抑抑抑えられるえられるえられるえられる                            購入費用購入費用購入費用購入費用はデスクトップよりはデスクトップよりはデスクトップよりはデスクトップより若干高若干高若干高若干高いいいい    

大大大大きなきなきなきな画面画面画面画面でででで見見見見やすいやすいやすいやすい            画面画面画面画面はデスクトップにはデスクトップにはデスクトップにはデスクトップに比比比比べるとべるとべるとべると小小小小さいさいさいさい    

数字数字数字数字キーがキーがキーがキーが独立独立独立独立していてしていてしていてしていて入力入力入力入力しししし易易易易いいいい    

機器機器機器機器のののの拡張拡張拡張拡張がしやすいがしやすいがしやすいがしやすい    

 

２.主な仕組み 
ハードとソフトハードとソフトハードとソフトハードとソフト    

パソコンパソコンパソコンパソコンはははは大大大大まかにはハードまかにはハードまかにはハードまかにはハード（（（（ハードウェアハードウェアハードウェアハードウェア））））とソフトとソフトとソフトとソフト（（（（ソフトウェアソフトウェアソフトウェアソフトウェア））））にににに分分分分けらけらけらけら

れますれますれますれます。。。。    

ハードハードハードハード    

    ハードディスクハードディスクハードディスクハードディスク（（（（補助記憶装置補助記憶装置補助記憶装置補助記憶装置））））    

        ソフトやデータをソフトやデータをソフトやデータをソフトやデータを保管保管保管保管しておくしておくしておくしておく装置装置装置装置。。。。電源電源電源電源をををを切切切切ってもってもってもっても内容内容内容内容はははは消消消消えないえないえないえない。。。。    

        容量容量容量容量ははははＧＢＧＢＧＢＧＢであらわすであらわすであらわすであらわす。。。。    

    メモリーメモリーメモリーメモリー（（（（主記憶装置主記憶装置主記憶装置主記憶装置））））    

        ＣＰＵＣＰＵＣＰＵＣＰＵでででで処理処理処理処理するデータをするデータをするデータをするデータを一時的一時的一時的一時的にににに保存保存保存保存してしてしてして、、、、処理速度処理速度処理速度処理速度をはやくするをはやくするをはやくするをはやくする。。。。    

        電源電源電源電源をををを切切切切るとるとるとると内容内容内容内容がががが消消消消えるえるえるえる。。。。    

        容量容量容量容量ははははＭＢＭＢＭＢＭＢまたはまたはまたはまたはＧＢＧＢＧＢＧＢであらわすであらわすであらわすであらわす。。。。    

    ＣＰＵ（ＣＰＵ（ＣＰＵ（ＣＰＵ（中央演算装置中央演算装置中央演算装置中央演算装置））））    

        パソコンのパソコンのパソコンのパソコンの頭脳頭脳頭脳頭脳。。。。    

        処理速度処理速度処理速度処理速度ははははＧＨｚＧＨｚＧＨｚＧＨｚであらわすであらわすであらわすであらわす。。。。    

ソフトソフトソフトソフト    

    ＯＳ（ＯＳ（ＯＳ（ＯＳ（オペレーションシステムオペレーションシステムオペレーションシステムオペレーションシステム））））    

        WWWWindowsindowsindowsindows    ＸＰＸＰＸＰＸＰ    ＶｉｓｔａＶｉｓｔａＶｉｓｔａＶｉｓｔａ    ＭＥＭＥＭＥＭＥなどなどなどなど。。。。    

        コンピュータコンピュータコンピュータコンピュータ全体全体全体全体をををを管理管理管理管理するソフトウェアするソフトウェアするソフトウェアするソフトウェア。。。。基本基本基本基本ソフトともソフトともソフトともソフトとも呼呼呼呼ばれるばれるばれるばれる。。。。    

    プログラムプログラムプログラムプログラム    

        ワードワードワードワード、、、、エクセルなどエクセルなどエクセルなどエクセルなどコンピュータをコンピュータをコンピュータをコンピュータを動作動作動作動作させるプログラムさせるプログラムさせるプログラムさせるプログラム。。。。    

    

３３３３....    周辺機器周辺機器周辺機器周辺機器    
プリンタープリンタープリンタープリンター    印刷印刷印刷印刷をするをするをするをする装置装置装置装置。。。。    

スキャナースキャナースキャナースキャナー    画像画像画像画像データをデータデータをデータデータをデータデータをデータ化化化化してしてしてして、、、、コンピュータにコンピュータにコンピュータにコンピュータに送送送送るるるる装置装置装置装置。。。。    

モデムモデムモデムモデム    コンピュータのデジタルデータをアナログにコンピュータのデジタルデータをアナログにコンピュータのデジタルデータをアナログにコンピュータのデジタルデータをアナログに変換変換変換変換してしてしてして電話回線電話回線電話回線電話回線にににに載載載載

せるせるせるせる装置装置装置装置。。。。    

ルータルータルータルータ    ネットワークネットワークネットワークネットワーク上上上上をををを流流流流れるデータをれるデータをれるデータをれるデータを他他他他のネットワークにのネットワークにのネットワークにのネットワークに接続接続接続接続するするするする装置装置装置装置。。。。    

キーボードキーボードキーボードキーボード    入力装置入力装置入力装置入力装置    

マウスマウスマウスマウス    入力装置入力装置入力装置入力装置    
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基本操作を覚えよう 

１.Windows XP の画面を知ろう 

 

  

 

 

①①①①デスクトップデスクトップデスクトップデスクトップ    

ウインドウズのウインドウズのウインドウズのウインドウズの画面画面画面画面のうちのうちのうちのうち、、、、実際実際実際実際にににに作業作業作業作業するするするする部分部分部分部分ですですですです。。。。    

②②②②スタートボタンスタートボタンスタートボタンスタートボタン    

ウインドウズのウインドウズのウインドウズのウインドウズの様様様様々々々々なななな機能機能機能機能をををを使使使使いいいい始始始始めるめるめるめる為為為為のボタンですのボタンですのボタンですのボタンです。。。。    

ここをここをここをここをクリックするとクリックするとクリックするとクリックすると、、、、スタートメニュがスタートメニュがスタートメニュがスタートメニュが開開開開いていていていて、、、、インターネットやメールインターネットやメールインターネットやメールインターネットやメール    

等等等等をををを使使使使うことがうことがうことがうことが出来出来出来出来ますますますます。。。。    

終了終了終了終了するするするする時時時時もここをもここをもここをもここをクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。    

    ③③③③タスクバータスクバータスクバータスクバー    

    使使使使っているソフトやっているソフトやっているソフトやっているソフトや開開開開いているファイルのいているファイルのいているファイルのいているファイルの名前名前名前名前がががが表示表示表示表示されますされますされますされます。。。。    

    ④④④④言語言語言語言語バーバーバーバー    

    文字文字文字文字をををを入力入力入力入力するするするする為為為為のののの様様様様々々々々なななな機能機能機能機能ががががまとめられていますまとめられていますまとめられていますまとめられています。。。。    

 

②スタートボタン②スタートボタン②スタートボタン②スタートボタン    

    

①デスクトップ①デスクトップ①デスクトップ①デスクトップ    

     

③タスクバー③タスクバー③タスクバー③タスクバー    

    

④言語バー（ＩＭＥバー）④言語バー（ＩＭＥバー）④言語バー（ＩＭＥバー）④言語バー（ＩＭＥバー）    
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２.マウスの使い方を知ろう 
���� マウスのマウスのマウスのマウスの機能機能機能機能    

マウスとはパソコンをマウスとはパソコンをマウスとはパソコンをマウスとはパソコンを操作操作操作操作するするするする為為為為のののの道具道具道具道具ですですですです。。。。    

マウスのマウスのマウスのマウスの動動動動きにきにきにきに合合合合わせてわせてわせてわせて画面画面画面画面のののの上上上上にあるにあるにあるにある矢印矢印矢印矢印（（（（カーソルカーソルカーソルカーソル））））がががが動動動動くのでくのでくのでくので、、、、そのそのそのその矢印矢印矢印矢印でででで

パソコンをパソコンをパソコンをパソコンを操作操作操作操作しますしますしますします。。。。    

ここではマウスのここではマウスのここではマウスのここではマウスの機能機能機能機能をををを紹介紹介紹介紹介しますしますしますします。。。。    

 

 
 

 

 

 

 

 

. 

���� ダブルクリックダブルクリックダブルクリックダブルクリック    

    マウスのマウスのマウスのマウスの左左左左ボタンをボタンをボタンをボタンを２２２２回続回続回続回続けてけてけてけて押押押押すことをすことをすことをすことを「「「「ダブルクリックダブルクリックダブルクリックダブルクリック」」」」とととと言言言言いますいますいますいます。。。。    

    プログラムをプログラムをプログラムをプログラムを起動起動起動起動したりしたりしたりしたり、、、、ファイルをオープンするときにファイルをオープンするときにファイルをオープンするときにファイルをオープンするときに使用使用使用使用しますしますしますします。。。。    

    ダブルクリックをうまくするダブルクリックをうまくするダブルクリックをうまくするダブルクリックをうまくする為為為為にはにはにはには、、、、タイミングがタイミングがタイミングがタイミングが重要重要重要重要ですですですです。。。。    

  

 

    ごみごみごみごみ箱箱箱箱のアイコンをのアイコンをのアイコンをのアイコンを使使使使ってってってって「「「「ダブルクリックダブルクリックダブルクリックダブルクリック」」」」のののの練習練習練習練習をしましょうをしましょうをしましょうをしましょう。。。。    

 

���� ドラッグドラッグドラッグドラッグ＆＆＆＆ドロップドロップドロップドロップ    

左左左左ボタンをボタンをボタンをボタンを押押押押したままマウスをしたままマウスをしたままマウスをしたままマウスを移動移動移動移動することをすることをすることをすることを「「「「ドラッグドラッグドラッグドラッグ」」」」とととと言言言言いますいますいますいます。。。。    

ドラッグはボタンをドラッグはボタンをドラッグはボタンをドラッグはボタンを押押押押すすすす力力力力をををを維持維持維持維持したままマウスをしたままマウスをしたままマウスをしたままマウスを横横横横にににに移動移動移動移動しますしますしますします。。。。    

ドラッグしていたファイルをドラッグしていたファイルをドラッグしていたファイルをドラッグしていたファイルを、、、、別別別別のののの場所場所場所場所にににに置置置置くことをくことをくことをくことを「「「「ドロップドロップドロップドロップ」」」」とととと言言言言いますいますいますいます。。。。    

一連一連一連一連のののの流流流流れをれをれをれを「「「「ドラッグドラッグドラッグドラッグ＆＆＆＆ドロップドロップドロップドロップ」」」」とととと言言言言いますいますいますいます。。。。    

 

 

ごみごみごみごみ箱箱箱箱のアイコンをのアイコンをのアイコンをのアイコンを使使使使ってってってって「「「「ドラッグドラッグドラッグドラッグ」」」」のののの練習練習練習練習をしようをしようをしようをしよう。。。。    

    

���� 右右右右クリッククリッククリッククリック    

右右右右ボタンをボタンをボタンをボタンを押押押押すことをすことをすことをすことを右右右右クリックとするクリックとするクリックとするクリックとする。。。。    

 

 

デスクトップにカーソルをおいてデスクトップにカーソルをおいてデスクトップにカーソルをおいてデスクトップにカーソルをおいて、、、、右右右右クリックしてフォルダクリックしてフォルダクリックしてフォルダクリックしてフォルダをををを作成作成作成作成してみようしてみようしてみようしてみよう。。。。    

 

 

①①①①

②②②②

③③③③

①①①①    左ボタン左ボタン左ボタン左ボタン    

デスクトップ上にあるものを選ぶときに押します。デスクトップ上にあるものを選ぶときに押します。デスクトップ上にあるものを選ぶときに押します。デスクトップ上にあるものを選ぶときに押します。    

左ボタンを１回押してすぐに離すこ左ボタンを１回押してすぐに離すこ左ボタンを１回押してすぐに離すこ左ボタンを１回押してすぐに離すことを「とを「とを「とを「クリックリックリックリッ

クククク」と言います。」と言います。」と言います。」と言います。    

②②②②    右ボタン右ボタン右ボタン右ボタン    

右ボタンを１回押してすぐに離すことを「右クリッ右ボタンを１回押してすぐに離すことを「右クリッ右ボタンを１回押してすぐに離すことを「右クリッ右ボタンを１回押してすぐに離すことを「右クリッ

ク」と言います。右クリックすると、右クリックしク」と言います。右クリックすると、右クリックしク」と言います。右クリックすると、右クリックしク」と言います。右クリックすると、右クリックし

たものに対してできる操作メニュが表示されます。たものに対してできる操作メニュが表示されます。たものに対してできる操作メニュが表示されます。たものに対してできる操作メニュが表示されます。    

③③③③    ホイールホイールホイールホイール    

ここを回すことで画面を上下させることが出来まここを回すことで画面を上下させることが出来まここを回すことで画面を上下させることが出来まここを回すことで画面を上下させることが出来ま

す。す。す。す。    

マウスのクリックマウスのクリックマウスのクリックマウスのクリック速度速度速度速度やややや右利右利右利右利////左利左利左利左利きのきのきのきの設定設定設定設定はははは、「、「、「、「ココココ

ントロールパネルントロールパネルントロールパネルントロールパネル」」」」→→→→「「「「ユーザユーザユーザユーザ補助補助補助補助オプションオプションオプションオプション」」」」でででで

行行行行うううう。。。。    

練習練習練習練習    

練習練習練習練習    

練習練習練習練習    
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３.ウインドウの使い方を知ろう 
ウインドウとはウインドウとはウインドウとはウインドウとは、、、、パソコンのデスクトップにパソコンのデスクトップにパソコンのデスクトップにパソコンのデスクトップに表表表表れるれるれるれる小小小小さなさなさなさな画面画面画面画面のことですのことですのことですのことです。。。。    

ウインドウはウインドウはウインドウはウインドウは一度一度一度一度にいくつもにいくつもにいくつもにいくつも開開開開けることができますけることができますけることができますけることができます。。。。    

    

���� ウインドウのウインドウのウインドウのウインドウの画面画面画面画面    

 

 
 

 

 

 

 

���� ウインドウのウインドウのウインドウのウインドウの使使使使いいいい方方方方    

 

 

①①①①「「「「マイドキュメントマイドキュメントマイドキュメントマイドキュメント」」」」のウインドウをのウインドウをのウインドウをのウインドウを開開開開くくくく    

    画面左下画面左下画面左下画面左下のののの     をををを「「「「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

②②②②「「「「マイドキュメントマイドキュメントマイドキュメントマイドキュメント」」」」にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを移動移動移動移動するするするする。。。。    

 
 

③③③③開開開開いたいたいたいた「「「「マイドキュメントマイドキュメントマイドキュメントマイドキュメント」」」」のウインドウのウインドウのウインドウのウインドウをををを移動移動移動移動するするするする。。。。    

 

①①①①    ツールバーツールバーツールバーツールバー    

パソコンに対する命令の中で、よくパソコンに対する命令の中で、よくパソコンに対する命令の中で、よくパソコンに対する命令の中で、よく

使われる命令は、ツールバーに表示使われる命令は、ツールバーに表示使われる命令は、ツールバーに表示使われる命令は、ツールバーに表示

されています。されています。されています。されています。    

②メニュバー②メニュバー②メニュバー②メニュバー    

パソコンに伝える命令が分パソコンに伝える命令が分パソコンに伝える命令が分パソコンに伝える命令が分

離されて並んでいます離されて並んでいます離されて並んでいます離されて並んでいます。。。。    

練習練習練習練習    

移動移動移動移動    

クリッククリッククリッククリック    

メニュが開いたらマイドキュメントにメニュが開いたらマイドキュメントにメニュが開いたらマイドキュメントにメニュが開いたらマイドキュメントに

カーソルを合わせ、カーソルを合わせ、カーソルを合わせ、カーソルを合わせ、クリッククリッククリッククリックする。する。する。する。    

「マイドキュメント」にカー「マイドキュメント」にカー「マイドキュメント」にカー「マイドキュメント」にカー

ソルを合わせて、ソルを合わせて、ソルを合わせて、ソルを合わせて、クリッククリッククリッククリックしししし

たままウインドウを移動したままウインドウを移動したままウインドウを移動したままウインドウを移動し

て、マウスのボタンから手をて、マウスのボタンから手をて、マウスのボタンから手をて、マウスのボタンから手を

離離離離す。す。す。す。    
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④④④④ウインドウのサイズをウインドウのサイズをウインドウのサイズをウインドウのサイズを変更変更変更変更するするするする。。。。    

 
 

⑤⑤⑤⑤ウインドウをウインドウをウインドウをウインドウを最大化最大化最大化最大化するするするする。。。。    

右上右上右上右上のののの ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。    

        

⑥⑥⑥⑥ウインドウをウインドウをウインドウをウインドウを最小化最小化最小化最小化するするするする////元元元元にににに戻戻戻戻すすすす。。。。    

右上右上右上右上のののの ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。    

⑦⑦⑦⑦ウインドウをウインドウをウインドウをウインドウを切切切切りりりり替替替替えるえるえるえる。。。。    

    複数複数複数複数のウインドウをのウインドウをのウインドウをのウインドウを拓拓拓拓いているいているいているいている時時時時、、、、前面前面前面前面にににに出出出出したいウインドウのしたいウインドウのしたいウインドウのしたいウインドウの見見見見えているえているえているえている部分部分部分部分    

    にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを置置置置いていていていてクリッククリッククリッククリックするとそのウインドウがするとそのウインドウがするとそのウインドウがするとそのウインドウが前面前面前面前面にににに表示表示表示表示されるされるされるされる。。。。    

⑧⑧⑧⑧ウインドウをウインドウをウインドウをウインドウを終了終了終了終了するするするする。。。。    

    右上右上右上右上のののの ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。    

    

４.キーボードの基本を覚えよう 
���� キーボードのキーボードのキーボードのキーボードの機能機能機能機能    

    

    

 
 

 

 

①①①①半角半角半角半角////全角全角全角全角キーキーキーキー    

    日本語入力日本語入力日本語入力日本語入力とととと英語入力英語入力英語入力英語入力をををを切切切切りりりり替替替替えるえるえるえる。。。。    

②②②②コントロールコントロールコントロールコントロールキーキーキーキー    

    他他他他のキーとのキーとのキーとのキーと組組組組みみみみ合合合合わせることでわせることでわせることでわせることで、、、、特定特定特定特定のののの操作操作操作操作をするをするをするをする。。。。    

③③③③シフトキーシフトキーシフトキーシフトキー    

    キーのキーのキーのキーの上側上側上側上側にかかれたにかかれたにかかれたにかかれた文字文字文字文字をををを入力入力入力入力するするするする時時時時にににに、、、、このキーをこのキーをこのキーをこのキーを押押押押しながらもしながらもしながらもしながらも文字文字文字文字キーキーキーキー    

左図の赤丸の所のウインドウの左図の赤丸の所のウインドウの左図の赤丸の所のウインドウの左図の赤丸の所のウインドウの

隅にカーソルを合わせて、隅にカーソルを合わせて、隅にカーソルを合わせて、隅にカーソルを合わせて、        のののの

矢印を表示して、矢印を矢印を表示して、矢印を矢印を表示して、矢印を矢印を表示して、矢印をクリッククリッククリッククリック

で掴んだまま、斜めに動かすと、で掴んだまま、斜めに動かすと、で掴んだまま、斜めに動かすと、で掴んだまま、斜めに動かすと、

ウインドウのサイズが変わりまウインドウのサイズが変わりまウインドウのサイズが変わりまウインドウのサイズが変わりま

す。す。す。す。    

①半角①半角①半角①半角////全角キー全角キー全角キー全角キー    

③シフト③シフト③シフト③シフトキーキーキーキー    

②コントロール②コントロール②コントロール②コントロールキーキーキーキー    

⑤スペース⑤スペース⑤スペース⑤スペースキーキーキーキー    

④文字④文字④文字④文字キーキーキーキー    

⑪オルト⑪オルト⑪オルト⑪オルトキーキーキーキー    

⑩カタカナ・ひらがな・ローマ字⑩カタカナ・ひらがな・ローマ字⑩カタカナ・ひらがな・ローマ字⑩カタカナ・ひらがな・ローマ字キーキーキーキー    

⑦方向⑦方向⑦方向⑦方向キーキーキーキー    
⑨テン⑨テン⑨テン⑨テンキーキーキーキー    

⑥エンター⑥エンター⑥エンター⑥エンターキーキーキーキー    

⑧デリート⑧デリート⑧デリート⑧デリートキーキーキーキー    
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    をををを押押押押しますしますしますします。。。。    

④④④④文字文字文字文字キーキーキーキー    

    文字文字文字文字やややや数字数字数字数字、、、、記号記号記号記号をををを入力入力入力入力するするするする為為為為のキーですのキーですのキーですのキーです。。。。    

⑤⑤⑤⑤スペースキースペースキースペースキースペースキー    

    空白空白空白空白をををを入力入力入力入力するするするする為為為為のキーのキーのキーのキー    

    日本語入力時日本語入力時日本語入力時日本語入力時にににに、、、、カナをカナをカナをカナを漢字漢字漢字漢字にににに変換変換変換変換するするするする機能機能機能機能もありますもありますもありますもあります。。。。    

⑥⑥⑥⑥エンターキーエンターキーエンターキーエンターキー    

    入力入力入力入力のののの確定確定確定確定、、、、文章文章文章文章をををを改行改行改行改行するするするする為為為為のキーですのキーですのキーですのキーです。。。。    

⑦⑦⑦⑦方向方向方向方向キーキーキーキー    

    文字文字文字文字をををを入力入力入力入力するするするする位置位置位置位置をををを移動移動移動移動するするするする為為為為ののののキーキーキーキーですですですです。。。。    

⑧⑧⑧⑧デリートキーデリートキーデリートキーデリートキー    

    入力入力入力入力したしたしたした文字文字文字文字をををを消消消消すすすす為為為為のキーですのキーですのキーですのキーです。。。。    

⑨⑨⑨⑨テンキーテンキーテンキーテンキー    

    数字数字数字数字をををを入力入力入力入力すすすするキーでするキーでするキーでするキーです。。。。    

⑩⑩⑩⑩カタカナ・ひらがな・ローマカタカナ・ひらがな・ローマカタカナ・ひらがな・ローマカタカナ・ひらがな・ローマ字字字字キーキーキーキー    

    日本語入力日本語入力日本語入力日本語入力のときにオルトキーをのときにオルトキーをのときにオルトキーをのときにオルトキーを押押押押しながらこのキーをしながらこのキーをしながらこのキーをしながらこのキーを押押押押すとすとすとすと、、、、ひらがなひらがなひらがなひらがな入力入力入力入力とローとローとローとロー    

ママママ字入力字入力字入力字入力がががが切切切切りりりり替替替替わるわるわるわる。。。。またシフトキーをまたシフトキーをまたシフトキーをまたシフトキーを押押押押しながらこのキーをしながらこのキーをしながらこのキーをしながらこのキーを押押押押すとすとすとすと、、、、カタカナカタカナカタカナカタカナ入入入入    

力力力力にににに切切切切りりりり替替替替わるわるわるわる。。。。    

⑪⑪⑪⑪オルトキーオルトキーオルトキーオルトキー    

    他他他他のキーとのキーとのキーとのキーと組組組組みみみみ合合合合わせてわせてわせてわせて使使使使いますいますいますいます。。。。特殊特殊特殊特殊なななな動作動作動作動作をををを指示指示指示指示するのにするのにするのにするのに使使使使いますいますいますいます。。。。    

 

���� 文字文字文字文字をををを入力入力入力入力しようしようしようしよう    

①①①①メモメモメモメモ帳帳帳帳をををを使使使使えるようにするえるようにするえるようにするえるようにする。。。。    

    １１１１．「．「．「．「スタートスタートスタートスタート」」」」ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。    

    ２２２２．「．「．「．「すべてのプログラムすべてのプログラムすべてのプログラムすべてのプログラム（Ｐ）」（Ｐ）」（Ｐ）」（Ｐ）」にカーソルをあてにカーソルをあてにカーソルをあてにカーソルをあてクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。    

    ３３３３．「．「．「．「アクセサリアクセサリアクセサリアクセサリ」」」」ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。    

    ４４４４．「．「．「．「メモメモメモメモ帳帳帳帳」」」」ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。    

②②②②英語英語英語英語をををを入力入力入力入力しようしようしようしよう    

    １１１１．．．．言語言語言語言語バーのバーのバーのバーの入力入力入力入力モードがモードがモードがモードが「Ａ」「Ａ」「Ａ」「Ａ」になっていることをになっていることをになっていることをになっていることを確認確認確認確認するするするする。。。。    

        「「「「ああああ」」」」になっているときはになっているときはになっているときはになっているときは「「「「半角半角半角半角////全角全角全角全角」」」」キーをキーをキーをキーを押押押押してしてしてして「Ａ」「Ａ」「Ａ」「Ａ」にするにするにするにする。。。。    

    ２２２２．．．．大文字大文字大文字大文字をををを入力入力入力入力しますしますしますします。。。。    

        「「「「シフトシフトシフトシフト」」」」をををを押押押押しながらしながらしながらしながら「Ｈ」「Ｈ」「Ｈ」「Ｈ」をををを押押押押すすすす。。。。    

    ３３３３．．．．小文字小文字小文字小文字をををを入力入力入力入力するするするする。。。。    

        elloelloelloello をををを押押押押すとすとすとすと、、、、英語英語英語英語でででで HelloHelloHelloHello となりますとなりますとなりますとなります。。。。    

③③③③ひらがなひらがなひらがなひらがな入力入力入力入力しようしようしようしよう（（（（ローマローマローマローマ字入力字入力字入力字入力））））    

    １１１１．．．．言語言語言語言語バーのバーのバーのバーの入力入力入力入力モードがモードがモードがモードが「「「「ああああ」」」」になっていることをになっていることをになっていることをになっていることを確認確認確認確認するするするする。。。。    

        「Ａ」「Ａ」「Ａ」「Ａ」になっているときはになっているときはになっているときはになっているときは「「「「半角半角半角半角////全角全角全角全角」」」」キーをキーをキーをキーを押押押押してしてしてして「「「「ああああ」」」」にするにするにするにする。。。。    

    ２２２２．「．「．「．「ここここ」」」」をををを入入入入力力力力するするするする。。。。    

        「「「「kokokoko」」」」とととと入力入力入力入力するとするとするとすると「「「「ここここ」」」」になりますになりますになりますになります。。。。    

    ３３３３．「．「．「．「んんんん」」」」をををを入力入力入力入力するするするする。。。。    

        「「「「nnnnnnnn」」」」とととと入力入力入力入力するとするとするとすると、「、「、「、「んんんん」」」」になりますになりますになりますになります。。。。    

    ４４４４．「．「．「．「にちはにちはにちはにちは」」」」になるようにになるようにになるようにになるように入力入力入力入力してしてしてして下下下下さいさいさいさい。。。。    

④④④④カタカナカタカナカタカナカタカナ入力入力入力入力しようしようしようしよう（（（（ローマローマローマローマ字入力字入力字入力字入力））））    

    １１１１．．．．言語言語言語言語バーのバーのバーのバーの入力入力入力入力モードがモードがモードがモードが「「「「ああああ」」」」になっていることをになっていることをになっていることをになっていることを確認確認確認確認するするするする。。。。    

        「Ａ」「Ａ」「Ａ」「Ａ」になっているときはになっているときはになっているときはになっているときは「「「「半角半角半角半角////全角全角全角全角」」」」キーをキーをキーをキーを押押押押してしてしてして「「「「ああああ」」」」にするにするにするにする。。。。    

    ２２２２．「．「．「．「pasokonnpasokonnpasokonnpasokonn」」」」とととと入力入力入力入力してしてしてして、Ｆ、Ｆ、Ｆ、Ｆ７７７７キーをキーをキーをキーを押押押押すすすす。。。。    

        半角半角半角半角カタカナにするときはカタカナにするときはカタカナにするときはカタカナにするときは、、、、ＦＦＦＦ８８８８キーをキーをキーをキーを押押押押すすすす。。。。    

⑤⑤⑤⑤漢字入力漢字入力漢字入力漢字入力しようしようしようしよう（（（（ローマローマローマローマ字入力字入力字入力字入力））））    

    １１１１．．．．言語言語言語言語バーのバーのバーのバーの入力入力入力入力モードがモードがモードがモードが「「「「ああああ」」」」になっていることをになっていることをになっていることをになっていることを確認確認確認確認するするするする。。。。    

        「Ａ」「Ａ」「Ａ」「Ａ」になっているときはになっているときはになっているときはになっているときは「「「「半角半角半角半角////全角全角全角全角」」」」キーをキーをキーをキーを押押押押してしてしてして「「「「ああああ」」」」にするにするにするにする。。。。    
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    ２２２２．「．「．「．「kanntannkanntannkanntannkanntann」」」」とととと入力入力入力入力してしてしてして、、、、スペースキーをスペースキーをスペースキーをスペースキーを押押押押すすすす。。。。    

    「「「「簡単簡単簡単簡単」」」」がががが表示表示表示表示されたらエンターきーをされたらエンターきーをされたらエンターきーをされたらエンターきーを押押押押してしてしてして、、、、確定確定確定確定するするするする。。。。    

    他他他他のののの漢字漢字漢字漢字がががが表示表示表示表示されたらされたらされたらされたら、、、、もうもうもうもう一度一度一度一度スペースキーをスペースキーをスペースキーをスペースキーを押押押押すすすす。。。。    

    変換候補変換候補変換候補変換候補がががが表示表示表示表示されたらされたらされたらされたら、、、、何度何度何度何度かスペースキーをかスペースキーをかスペースキーをかスペースキーを押押押押してしてしてして、、、、変換変換変換変換したいしたいしたいしたい漢字漢字漢字漢字をををを選選選選びびびび    

    ますますますます。。。。    

⑥⑥⑥⑥文章入力文章入力文章入力文章入力しようしようしようしよう（（（（ローマローマローマローマ字入力字入力字入力字入力））））    

    １１１１．．．．言語言語言語言語バーのバーのバーのバーの入力入力入力入力モードがモードがモードがモードが「「「「ああああ」」」」になっていることをになっていることをになっていることをになっていることを確認確認確認確認するするするする。。。。    

    ２２２２．「．「．「．「ここではここではここではここでは着物着物着物着物をををを脱脱脱脱ぐぐぐぐ。」。」。」。」となるようにとなるようにとなるようにとなるように入力入力入力入力してしてしてしてみてくださいみてくださいみてくださいみてください。。。。    

    ３３３３．．．．変換変換変換変換のののの区切区切区切区切りをりをりをりを変変変変えるえるえるえる。「。「。「。「シフトキーシフトキーシフトキーシフトキー」」」」とととと「「「「方向方向方向方向キーキーキーキー」」」」でででで変換変換変換変換するするするする単語単語単語単語をををを指定指定指定指定しししし        

    てててて、、、、変換操作変換操作変換操作変換操作をするをするをするをする。。。。    

    ４４４４．．．．「「「「エンターキーエンターキーエンターキーエンターキー」」」」をををを押押押押してしてしてして改行改行改行改行してみようしてみようしてみようしてみよう。。。。    

⑦⑦⑦⑦文章文章文章文章をコピーをコピーをコピーをコピー＆＆＆＆貼付貼付貼付貼付けしようけしようけしようけしよう    

    １１１１．．．．コピーするコピーするコピーするコピーする部分部分部分部分のののの先端先端先端先端にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを移動移動移動移動してしてしてして、「、「、「、「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

    ２２２２．「．「．「．「クリッククリッククリッククリック」」」」したままコピーしたいしたままコピーしたいしたままコピーしたいしたままコピーしたい文字文字文字文字のののの最後最後最後最後までマウスでドラッグするまでマウスでドラッグするまでマウスでドラッグするまでマウスでドラッグする。。。。    

    ３３３３．．．．選択選択選択選択されたされたされたされた文字文字文字文字がががが青青青青いところにカーソルをいところにカーソルをいところにカーソルをいところにカーソルを置置置置いていていていて「「「「右右右右クリッククリッククリッククリック」」」」をををを押押押押してしてしてして、、、、    

    メニュをメニュをメニュをメニュを表示表示表示表示しししし、「、「、「、「コピーコピーコピーコピー」」」」をををを「「「「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

    ４４４４．．．．貼貼貼貼りりりり付付付付けるけるけるける部分部分部分部分にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを置置置置いていていていて「「「「右右右右クリッククリッククリッククリック」」」」してメニュをしてメニュをしてメニュをしてメニュを表示表示表示表示しししし、、、、「「「「貼付貼付貼付貼付    

    けけけけ」」」」をををを「「「「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

⑧⑧⑧⑧入力入力入力入力をををを間違間違間違間違えたらえたらえたらえたら    

    １１１１．．．．削除削除削除削除するするするする場合場合場合場合はははは、、、、該当場所該当場所該当場所該当場所をドラッグしてをドラッグしてをドラッグしてをドラッグして青青青青くしくしくしくし、「、「、「、「DeleteDeleteDeleteDelete」」」」キーをキーをキーをキーを押押押押すすすす。。。。    

    ２２２２．．．．変更変更変更変更するするするする場合場合場合場合はははは、、、、青青青青くしてくしてくしてくして正正正正しいしいしいしい文章文章文章文章をををを入力入力入力入力するするするする。。。。    

    

５.ファイル、フォルダって何 
���� ファイルってファイルってファイルってファイルって何何何何    

パソコンでパソコンでパソコンでパソコンで作製作製作製作製したデータはしたデータはしたデータはしたデータは、、、、ファイルとファイルとファイルとファイルと言言言言うううう単位単位単位単位でででで保存保存保存保存されますされますされますされます。。。。    

ファイルをファイルをファイルをファイルを表表表表すアイコンはすアイコンはすアイコンはすアイコンは、、、、色色色色々々々々なななな形形形形がありますがありますがありますがあります。。。。アイコンをアイコンをアイコンをアイコンを見見見見ればればればれば、、、、どんなソフどんなソフどんなソフどんなソフ

トでトでトでトで作作作作られたかられたかられたかられたか、、、、どのようなどのようなどのようなどのような種類種類種類種類のファイルなのかがのファイルなのかがのファイルなのかがのファイルなのかが、、、、人目人目人目人目でででで区別区別区別区別できるできるできるできるようになようになようになようにな

っていますっていますっていますっています。。。。    

 

���� フォルダってフォルダってフォルダってフォルダって何何何何    

フォルダとはファイルをフォルダとはファイルをフォルダとはファイルをフォルダとはファイルを入入入入れるれるれるれる収納箱収納箱収納箱収納箱のようなものですのようなものですのようなものですのようなものです。。。。    

フォルダをフォルダをフォルダをフォルダを利用利用利用利用するとするとするとすると、、、、ファイルのファイルのファイルのファイルの整理上手整理上手整理上手整理上手になれますになれますになれますになれます。。。。    

 

���� フォルダとファイルのフォルダとファイルのフォルダとファイルのフォルダとファイルの関係関係関係関係    

書類書類書類書類はははは書類書類書類書類ケースにケースにケースにケースに入入入入れてれてれてれて整理整理整理整理するようにするようにするようにするように、、、、パソコンでパソコンでパソコンでパソコンで作作作作ったファイルはフォルダったファイルはフォルダったファイルはフォルダったファイルはフォルダ

にににに入入入入れてれてれてれて整理整理整理整理しますしますしますします。。。。ファイルをきちんとファイルをきちんとファイルをきちんとファイルをきちんと分類分類分類分類してしてしてして置置置置けるようにフォルダをけるようにフォルダをけるようにフォルダをけるようにフォルダを活用活用活用活用しししし

ましょうましょうましょうましょう。。。。    

例例例例えばえばえばえば、、、、１１１１つのつのつのつの収納箱収納箱収納箱収納箱にににに色色色色々々々々なななな書類書類書類書類をすべてまとめてをすべてまとめてをすべてまとめてをすべてまとめて入入入入れたれたれたれた場合場合場合場合とととと、、、、書類書類書類書類をををを分類分類分類分類すすすす

るるるる為為為為のののの収納箱収納箱収納箱収納箱をををを幾幾幾幾つかつかつかつか用意用意用意用意してしてしてして、、、、内容別内容別内容別内容別にににに分分分分けてけてけてけて入入入入れたれたれたれた場合場合場合場合とではとではとではとでは、、、、書類書類書類書類のののの捜捜捜捜しやしやしやしや

すさにすさにすさにすさに大大大大きなきなきなきな差差差差がががが出出出出ることでしることでしることでしることでしょうょうょうょう。。。。    

パソコンだってパソコンだってパソコンだってパソコンだって同同同同じことがじことがじことがじことが言言言言えますえますえますえます。。。。    

    

���� 最初最初最初最初にににに準備準備準備準備されているフォルダーされているフォルダーされているフォルダーされているフォルダー    

マイドキュメントマイドキュメントマイドキュメントマイドキュメント    

    文章文章文章文章をををを保管保管保管保管するするするする。（。（。（。（ワードワードワードワード、、、、エクセルエクセルエクセルエクセル、、、、メモメモメモメモ帳帳帳帳などなどなどなど））））    

マイピクチャーマイピクチャーマイピクチャーマイピクチャー    

    写真写真写真写真、、、、画像画像画像画像などをなどをなどをなどを保管保管保管保管するするするする。（。（。（。（ペイントなどペイントなどペイントなどペイントなど））））    
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マイミュージックマイミュージックマイミュージックマイミュージック    

    音楽音楽音楽音楽をををを保管保管保管保管するするするする。。。。    

    

���� フォルダーフォルダーフォルダーフォルダー////ファイルファイルファイルファイル名名名名のののの付付付付けけけけ方方方方    

フォルダーフォルダーフォルダーフォルダー名名名名    

    短短短短くくくく簡潔簡潔簡潔簡潔なななな名前名前名前名前にするにするにするにする。。。。    

        例例例例えばえばえばえば、「、「、「、「会議議事録会議議事録会議議事録会議議事録」、「」、「」、「」、「太郎写真太郎写真太郎写真太郎写真」」」」などなどなどなど、、、、書類書類書類書類ケースのケースのケースのケースの背表紙背表紙背表紙背表紙にににに    

        書書書書くくくく名前名前名前名前    

ファイルファイルファイルファイル名名名名    

    一目一目一目一目でででで内容内容内容内容がががが想像想像想像想像できるできるできるできる名前名前名前名前にするにするにするにする。。。。    

        例例例例えばえばえばえば、「、「、「、「０８０６３００８０６３００８０６３００８０６３０会議資料会議資料会議資料会議資料」、「ＰＣ」、「ＰＣ」、「ＰＣ」、「ＰＣ教室教室教室教室テキストテキストテキストテキストＶｅｒ．Ｖｅｒ．Ｖｅｒ．Ｖｅｒ．２２２２」」」」    

        などなどなどなど、、、、日付日付日付日付やバージョンをやバージョンをやバージョンをやバージョンを入入入入れてれてれてれて名前名前名前名前をををを付付付付けるけるけるける。。。。    

例例例例    

    
    

 

 

①①①①新新新新しいフォルダをしいフォルダをしいフォルダをしいフォルダを作作作作ろうろうろうろう    

 デスクトップデスクトップデスクトップデスクトップのののの何何何何もももも無無無無いところにカーソルをいところにカーソルをいところにカーソルをいところにカーソルを置置置置いていていていて、「、「、「、「右右右右クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

    

    
    

「「「「新規作成新規作成新規作成新規作成」」」」にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを置置置置くとメニュがくとメニュがくとメニュがくとメニュが表示表示表示表示されるのでされるのでされるのでされるので、「、「、「、「フォルダフォルダフォルダフォルダ」」」」にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを

置置置置いていていていて、「、「、「、「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

練習練習練習練習    
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「「「「新新新新しいフォルダしいフォルダしいフォルダしいフォルダ」」」」とととと言言言言うううう名前名前名前名前のフォルダがのフォルダがのフォルダがのフォルダが作作作作られますられますられますられます。。。。    

「「「「新新新新しいフォルダしいフォルダしいフォルダしいフォルダ」」」」とととと言言言言うフォルダうフォルダうフォルダうフォルダ名名名名がががが青青青青くなっているときはくなっているときはくなっているときはくなっているときは、、、、そのままフォルダそのままフォルダそのままフォルダそのままフォルダ名名名名をををを

入力入力入力入力してしてしてして下下下下さいさいさいさい。。。。    

青青青青くなっていないときはくなっていないときはくなっていないときはくなっていないときは、、、、フォルダーをフォルダーをフォルダーをフォルダーを指定指定指定指定してしてしてして「「「「右右右右クリッククリッククリッククリック」」」」をしてをしてをしてをして下下下下さいさいさいさい。。。。    

    
    

②②②②フォルダフォルダフォルダフォルダにファイルをにファイルをにファイルをにファイルを作作作作ろうろうろうろう    

 「メモメモメモメモ帳帳帳帳」」」」をををを開開開開いていていていて文章文章文章文章をををを入力入力入力入力してしてしてして下下下下さいさいさいさい。。。。    

    
    入力後入力後入力後入力後、「、「、「、「ファイルファイルファイルファイル」」」」メニュのメニュのメニュのメニュの「「「「名前名前名前名前をををを付付付付けてけてけてけて保存保存保存保存」」」」をををを「「「「クリッククリッククリッククリック」」」」してしてしてして下下下下さいさいさいさい。。。。    

    

メニュが表示されるので、その中の「名前メニュが表示されるので、その中の「名前メニュが表示されるので、その中の「名前メニュが表示されるので、その中の「名前

の変更」を「の変更」を「の変更」を「の変更」を「クリッククリッククリッククリック」して下さい。」して下さい。」して下さい。」して下さい。    

フォルダ名の変更が出来ます。フォルダ名の変更が出来ます。フォルダ名の変更が出来ます。フォルダ名の変更が出来ます。    

    

マイドキュメントに適当な名前で保存マイドキュメントに適当な名前で保存マイドキュメントに適当な名前で保存マイドキュメントに適当な名前で保存

して下さい。して下さい。して下さい。して下さい。    

これで、「マイドキュメント」と言う名これで、「マイドキュメント」と言う名これで、「マイドキュメント」と言う名これで、「マイドキュメント」と言う名

のフォルダにファイルが作成されましのフォルダにファイルが作成されましのフォルダにファイルが作成されましのフォルダにファイルが作成されまし

た。た。た。た。    
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③③③③ファイルをファイルをファイルをファイルを別別別別ののののフォルダフォルダフォルダフォルダ移動移動移動移動しようしようしようしよう    

    「「「「マイドキュメントマイドキュメントマイドキュメントマイドキュメント」」」」とととと先程作先程作先程作先程作成成成成したしたしたした「「「「新新新新しいフォルダしいフォルダしいフォルダしいフォルダ」」」」のののの両方両方両方両方をををを開開開開きますきますきますきます。。。。    

    
    「「「「マイドキュメントマイドキュメントマイドキュメントマイドキュメント」」」」のののの作成作成作成作成したしたしたした文書文書文書文書にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを置置置置きききき、「、「、「、「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

    クリックしたままクリックしたままクリックしたままクリックしたまま、「、「、「、「新新新新しいフォルダしいフォルダしいフォルダしいフォルダ」」」」にかーソロをにかーソロをにかーソロをにかーソロを移動移動移動移動しししし、、、、ボタンをボタンをボタンをボタンを離離離離すすすす。。。。    

    

③③③③ファイルをファイルをファイルをファイルを別別別別ののののフォルダフォルダフォルダフォルダコピーしようコピーしようコピーしようコピーしよう    

    「「「「マイドキュメントマイドキュメントマイドキュメントマイドキュメント」」」」とととと先程作先程作先程作先程作成成成成したしたしたした「「「「新新新新しいフォルダしいフォルダしいフォルダしいフォルダ」」」」のののの両方両方両方両方をををを開開開開きますきますきますきます。。。。

    
    ②②②②でででで移動移動移動移動したしたしたした「「「「新新新新しいフォルダしいフォルダしいフォルダしいフォルダ」」」」のファイルにカーソルをのファイルにカーソルをのファイルにカーソルをのファイルにカーソルを置置置置いていていていて右右右右クリックしクリックしクリックしクリックし、、、、    

    メニュのコピーをメニュのコピーをメニュのコピーをメニュのコピーを「「「「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

    次次次次にににに、「、「、「、「マイドキュメントマイドキュメントマイドキュメントマイドキュメント」」」」フォルダにカーソルをフォルダにカーソルをフォルダにカーソルをフォルダにカーソルを置置置置きききき、、、、右右右右クリックしてクリックしてクリックしてクリックして、、、、    

    「「「「貼付貼付貼付貼付けけけけ」」」」ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。    
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６.ホームページを見よう 
���� インターネットインターネットインターネットインターネットってってってって何何何何ですかですかですかですか？？？？    

    インターネットとはインターネットとはインターネットとはインターネットとは、、、、世界中世界中世界中世界中にあるにあるにあるにある沢山沢山沢山沢山のパソコンがつながったのパソコンがつながったのパソコンがつながったのパソコンがつながった、、、、とてもとてもとてもとても大大大大きなネッきなネッきなネッきなネッ

トワークのことですトワークのことですトワークのことですトワークのことです。。。。    

    個人個人個人個人、、、、学校学校学校学校、、、、商店商店商店商店、、、、官庁官庁官庁官庁、、、、軍隊軍隊軍隊軍隊などなどなどなど、、、、色色色色々々々々なパソコンなパソコンなパソコンなパソコン名名名名ががががつながっていますつながっていますつながっていますつながっています。。。。    

    

���� ホームページってホームページってホームページってホームページって何何何何でででで？？？？    

    ホームページとはホームページとはホームページとはホームページとは、、、、インターネットでインターネットでインターネットでインターネットで情報情報情報情報をををを公開公開公開公開しているしているしているしている場場場場のことですのことですのことですのことです。。。。    

    沢山沢山沢山沢山のののの方方方方がホームページをがホームページをがホームページをがホームページを作作作作ってってってって、、、、様様様様々々々々なななな情報情報情報情報をををを公開公開公開公開していますしていますしていますしています。。。。    

    

���� インターネットをインターネットをインターネットをインターネットを利用利用利用利用するにはするにはするにはするには？？？？    

    インターネットをインターネットをインターネットをインターネットを利用利用利用利用するするするする為為為為にはプロバイダーとにはプロバイダーとにはプロバイダーとにはプロバイダーと契約契約契約契約するするするする必要必要必要必要がありますがありますがありますがあります。。。。プロバイプロバイプロバイプロバイ

ダーはダーはダーはダーは、、、、インターネットにインターネットにインターネットにインターネットに接続接続接続接続するするするする為為為為のののの窓口窓口窓口窓口になりますになりますになりますになります。。。。    

                        
    

プロバイダーによってプロバイダーによってプロバイダーによってプロバイダーによって、、、、利用利用利用利用できるできるできるできる接続方法接続方法接続方法接続方法やサービスやサービスやサービスやサービス内容内容内容内容、、、、接続料金接続料金接続料金接続料金がががが違違違違うのでうのでうのでうので、、、、

色色色色々々々々なプロバイダーをなプロバイダーをなプロバイダーをなプロバイダーを比較比較比較比較してしてしてして選選選選びましょうびましょうびましょうびましょう。。。。    

    

プロバイダーとプロバイダーとプロバイダーとプロバイダーと契約契約契約契約したらしたらしたらしたら、、、、インターネットにインターネットにインターネットにインターネットに接続接続接続接続するするするする為為為為にににに必要必要必要必要なななな機器機器機器機器などなどなどなどがががが送送送送られられられられ

てきますてきますてきますてきます。。。。取扱説明書取扱説明書取扱説明書取扱説明書をよくをよくをよくをよく読読読読んでんでんでんで、、、、パソコンをインターネットにパソコンをインターネットにパソコンをインターネットにパソコンをインターネットに接続接続接続接続しましょうしましょうしましょうしましょう。。。。    

    

���� Internet ExplorerInternet ExplorerInternet ExplorerInternet Explorer をををを起動起動起動起動しようしようしようしよう    

    

    

    

    ①①①①スタートボタンをクリックするスタートボタンをクリックするスタートボタンをクリックするスタートボタンをクリックする    

        にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを移動移動移動移動してしてしてして「「「「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

練習練習練習練習    
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②②②②Internet ExploreInternet ExploreInternet ExploreInternet Explore をををを選選選選びますびますびますびます。。。。    

    

        
    ③③③③Internet ExplorerInternet ExplorerInternet ExplorerInternet Explorer がががが起動起動起動起動しましたしましたしましたしました    

            
    ④④④④見見見見たいホームページをたいホームページをたいホームページをたいホームページを指定指定指定指定しようしようしようしよう    

    

            
    

    

    

    

        これこれこれこれ以降以降以降以降のののの説明説明説明説明はははは、「、「、「、「第第第第８８８８回回回回ＰＣＰＣＰＣＰＣ教室教室教室教室」」」」のののの教材教材教材教材をごをごをごをご覧下覧下覧下覧下さいさいさいさい。。。。    

    

出てきたメニュの中の出てきたメニュの中の出てきたメニュの中の出てきたメニュの中の     にカーにカーにカーにカー

ソルを移動して、「ソルを移動して、「ソルを移動して、「ソルを移動して、「クリッククリッククリッククリック」します。」します。」します。」します。    

カーソルを移動して「クリック」すると、青くなるので、

http://www.google.co.jp と入力して、エンターキーを押す。 
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メールをしよう 
    

���� メールをメールをメールをメールを送信送信送信送信しようしようしようしよう    

    

    

①①①①メールソフトをメールソフトをメールソフトをメールソフトを起動起動起動起動しようしようしようしよう    

    にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを置置置置きききき、「、「、「、「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

②②②②Outlook ExpressOutlook ExpressOutlook ExpressOutlook Express をををを選選選選ぶぶぶぶ    

            
③③③③メールをメールをメールをメールを書書書書いていていていて送信送信送信送信しようしようしようしよう    

    

    
「「「「メールメールメールメール」」」」にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを置置置置きききき、「、「、「、「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

    

    
送信者送信者送信者送信者はははは自動的自動的自動的自動的にににに表示表示表示表示されるされるされるされる。。。。    

宛先宛先宛先宛先にににに    送信先送信先送信先送信先（（（（ここではここではここではここでは、、、、隣隣隣隣のののの人人人人 0000））））ののののアドレスをアドレスをアドレスをアドレスを入入入入れるれるれるれる。。。。    

件名件名件名件名にににに「「「「練習練習練習練習」」」」とととと入入入入れるれるれるれる。。。。    

メールのメールのメールのメールの内容内容内容内容をををを入入入入れるれるれるれる。。。。    

「「「「送受信送受信送受信送受信」」」」にカーソルをあてにカーソルをあてにカーソルをあてにカーソルをあて、「、「、「、「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

    

④④④④ファイルをファイルをファイルをファイルを添付添付添付添付するするするする    

ツールバーのツールバーのツールバーのツールバーの「「「「添付添付添付添付」」」」をクリックするをクリックするをクリックするをクリックする。。。。    

練習練習練習練習    

出てきたメニュの中の出てきたメニュの中の出てきたメニュの中の出てきたメニュの中の     にカーソにカーソにカーソにカーソ

ルを移動して、「ルを移動して、「ルを移動して、「ルを移動して、「クリッククリッククリッククリック」します。」します。」します。」します。    
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添付添付添付添付するファイルをするファイルをするファイルをするファイルを指定指定指定指定してしてしてして「「「「添付添付添付添付」」」」ボタンボタンボタンボタンをクリックするをクリックするをクリックするをクリックする。。。。    

    
    

（（（（注注注注））））添付添付添付添付ファイルのファイルのファイルのファイルの容量容量容量容量はははは最大最大最大最大１００１００１００１００ＫＢＫＢＫＢＫＢ位位位位でででで抑抑抑抑えるようにしてえるようにしてえるようにしてえるようにして下下下下さいさいさいさい。。。。    

� 写真写真写真写真のののの場合場合場合場合はははは「「「「縮専縮専縮専縮専」」」」などでサイズをなどでサイズをなどでサイズをなどでサイズを縮小縮小縮小縮小ししししててててからからからから添付添付添付添付するするするする。。。。    

    

���� メールをメールをメールをメールを受信受信受信受信しようしようしようしよう    

①①①①メールをメールをメールをメールを受信受信受信受信するするするする    

    
「「「「送受信送受信送受信送受信」」」」ににににカーカーカーカーソルをソルをソルをソルを置置置置きききき、「、「、「、「クリッククリッククリッククリック」」」」するするするする。。。。    

（（（（通常通常通常通常はははは自動受信自動受信自動受信自動受信をををを「「「「ツールツールツールツール」」」」→→→→「「「「オプションオプションオプションオプション」」」」→→→→「「「「全般全般全般全般」」」」でででで設定設定設定設定するするするする。）。）。）。）    

    

②②②②メールをメールをメールをメールを読読読読むむむむ    

    
メールをメールをメールをメールを受信受信受信受信するとするとするとすると、、、、受信受信受信受信トレイにトレイにトレイにトレイに受信受信受信受信メールがメールがメールがメールが表示表示表示表示されるされるされるされる。。。。    

このメールのこのメールのこのメールのこのメールの行行行行にカーソルをにカーソルをにカーソルをにカーソルを置置置置きききき「「「「クリッククリッククリッククリック」」」」するとするとするとすると、、、、メールメールメールメールのののの内容内容内容内容がががが表示表示表示表示されるされるされるされる。。。。    
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③③③③添付添付添付添付ファイルをファイルをファイルをファイルを開開開開くくくく    

    
添付添付添付添付ファイルにカーソルをファイルにカーソルをファイルにカーソルをファイルにカーソルを置置置置きききき、、、、ダブルクリックしてダブルクリックしてダブルクリックしてダブルクリックして添付添付添付添付ファイルをファイルをファイルをファイルを開開開開くくくく。。。。    

添付添付添付添付ファイルをファイルをファイルをファイルを保存保存保存保存するするするする場合場合場合場合はははは、、、、添付添付添付添付ファイルにカーソルをファイルにカーソルをファイルにカーソルをファイルにカーソルを置置置置きききき、、、、    

右右右右クリックしてメニュをクリックしてメニュをクリックしてメニュをクリックしてメニュを表示表示表示表示しししし、「、「、「、「名前名前名前名前をををを付付付付けてけてけてけて保存保存保存保存」」」」でででで保存保存保存保存するするするする。。。。    

    

���� メールメールメールメールのののの整理整理整理整理しようしようしようしよう    

    
    

①①①①フォルダーをフォルダーをフォルダーをフォルダーを作成作成作成作成するするするする    

    
ファイルをクリックするファイルをクリックするファイルをクリックするファイルをクリックする。。。。    

    

    
『『『『ファイルファイルファイルファイル』』』』メニュのメニュのメニュのメニュの「「「「フィルダフィルダフィルダフィルダ」『」『」『」『新規作成新規作成新規作成新規作成』』』』をクリックするをクリックするをクリックするをクリックする。。。。    
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フォルダーフォルダーフォルダーフォルダー名名名名をををを入力入力入力入力しししし、「、「、「、「ローカルフォルダローカルフォルダローカルフォルダローカルフォルダ」」」」をクリックしてからをクリックしてからをクリックしてからをクリックしてから、｛ＯＫ｝、｛ＯＫ｝、｛ＯＫ｝、｛ＯＫ｝をクリをクリをクリをクリ

ックするックするックするックする。。。。    

    

②②②②受信受信受信受信メールをメールをメールをメールを該当該当該当該当フォルダにフォルダにフォルダにフォルダに移動移動移動移動するするするする。。。。    

    受信受信受信受信メールをメールをメールをメールを「「「「クリッククリッククリッククリック」」」」ししししたままたままたままたまま該当該当該当該当のフォルダーにのフォルダーにのフォルダーにのフォルダーに移動移動移動移動しししし、、、、手手手手をををを離離離離すすすす。。。。    

    

���� メールメールメールメールをををを自動的自動的自動的自動的にににに該当該当該当該当フォルダーにフォルダーにフォルダーにフォルダーに振振振振りりりり分分分分けようけようけようけよう    

①①①①メッセージルールをメッセージルールをメッセージルールをメッセージルールを設定設定設定設定するするするする    

    

    
    

「「「「指定指定指定指定したしたしたした言葉言葉言葉言葉がががが含含含含まれるまれるまれるまれる」」」」をクリックするをクリックするをクリックするをクリックする。。。。    

メニュバーの「メッセージ」→「メッメニュバーの「メッセージ」→「メッメニュバーの「メッセージ」→「メッメニュバーの「メッセージ」→「メッ

セージからルールを作成」をクリックセージからルールを作成」をクリックセージからルールを作成」をクリックセージからルールを作成」をクリック

する。する。する。する。    

「メッセージ本文に指定した言葉が含「メッセージ本文に指定した言葉が含「メッセージ本文に指定した言葉が含「メッセージ本文に指定した言葉が含

まれる場合」と「指定したフォルダにまれる場合」と「指定したフォルダにまれる場合」と「指定したフォルダにまれる場合」と「指定したフォルダに

移動する」のチェックボックスにチェ移動する」のチェックボックスにチェ移動する」のチェックボックスにチェ移動する」のチェックボックスにチェ

ックする。ックする。ックする。ックする。    
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「「「「指定指定指定指定したフォルダしたフォルダしたフォルダしたフォルダ」」」」をクリックするをクリックするをクリックするをクリックする。。。。    

    
最後最後最後最後にににに「「「「新規新規新規新規メールルールメールルールメールルールメールルール」」」」のののの画面画面画面画面でででで「ＯＫ」「ＯＫ」「ＯＫ」「ＯＫ」ボタンをクリックするボタンをクリックするボタンをクリックするボタンをクリックする。。。。    

７.Ctrl/Alt/Shift キーの便利な利用法 
    

���� CtrlCtrlCtrlCtrl    

Ctrl*ACtrl*ACtrl*ACtrl*A        全全全全てをてをてをてを選択選択選択選択するするするする    

Ctrl+CCtrl+CCtrl+CCtrl+C        コピーコピーコピーコピー    

Ctrl+VCtrl+VCtrl+VCtrl+V        貼付貼付貼付貼付けけけけ    

Ctrl+XCtrl+XCtrl+XCtrl+X        切取切取切取切取りりりり    

Ctrl+Ctrl+Ctrl+Ctrl+ＺＺＺＺ        元元元元にににに戻戻戻戻すすすす    

Ctrl+Ctrl+Ctrl+Ctrl+クリッククリッククリッククリック    ファファファファイルやイルやイルやイルや文章文章文章文章のののの行行行行をクリックしたものだけをクリックしたものだけをクリックしたものだけをクリックしたものだけ選択選択選択選択するするするする    

Ctrl+Ctrl+Ctrl+Ctrl+→→→→        カーソルをカーソルをカーソルをカーソルを次次次次のののの単語単語単語単語のののの先頭先頭先頭先頭にににに移動移動移動移動するするするする    

Ctrl+Ctrl+Ctrl+Ctrl+←←←←        カーソルをカーソルをカーソルをカーソルを前前前前のののの単語単語単語単語のののの先頭先頭先頭先頭にににに移動移動移動移動するするするする    

Ctrl+Ctrl+Ctrl+Ctrl+↓↓↓↓        次次次次のののの段落段落段落段落のののの先頭先頭先頭先頭にににに移動移動移動移動するするするする    

    

���� AltAltAltAlt    

Alt+Alt+Alt+Alt+英文字英文字英文字英文字        メニュバーをクリックしたのとメニュバーをクリックしたのとメニュバーをクリックしたのとメニュバーをクリックしたのと同同同同じじじじ    

Alt+EnterAlt+EnterAlt+EnterAlt+Enter        プロパティをプロパティをプロパティをプロパティを表示表示表示表示するするするする    

Alt+TabAlt+TabAlt+TabAlt+Tab        開開開開いているいているいているいている WindowWindowWindowWindow をををを切替切替切替切替えるえるえるえる    

    

���� ShiftShiftShiftShift    

ShiftShiftShiftShift+Delete+Delete+Delete+Delete    ごみごみごみごみ箱箱箱箱をををを経由経由経由経由しないでしないでしないでしないで削除削除削除削除    

Shift+Shift+Shift+Shift+任意方向任意方向任意方向任意方向キーキーキーキー    複数複数複数複数のののの項目又項目又項目又項目又はドキュメントをはドキュメントをはドキュメントをはドキュメントを選択選択選択選択    

Shft+Shft+Shft+Shft+クリッククリッククリッククリック    ファイルやファイルやファイルやファイルや文章文章文章文章のののの行行行行をををを連続連続連続連続してしてしてして選択選択選択選択するするするする    

    

    

 指定指定指定指定すすすするるるる単語単語単語単語をををを入力入力入力入力ししししてててて、、、、「「「「追加追加追加追加」」」」ボタボタボタボタ

ンンンンををををクリッククリッククリッククリックすすすするるるる。。。。    

    

移動するフォルダをクリックしてか移動するフォルダをクリックしてか移動するフォルダをクリックしてか移動するフォルダをクリックしてか

ら、「ＯＫ」ボタンをクリックする。ら、「ＯＫ」ボタンをクリックする。ら、「ＯＫ」ボタンをクリックする。ら、「ＯＫ」ボタンをクリックする。    


