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1
章

パ
ソ
コ
ン
の
基
本
を
覚
え
よ
う

おわり

パスワードとPIN

パソコンの起動時に使用するパスワードやPIN（4桁
以上の数字）は、最初にパソコンを設定するときに
指定しますが、変更することもできます。＜設定＞ウィ
ンドウを表示して、＜アカウント＞→＜サインインオ
プション＞の順に左クリックして設定します。

●第1章 パソコンの基本を覚えようSe c t i on

●操作に迷ったときは…… 40
ページ

入力19
ページ

左クリック

パソコンの電源を入れて、パソコンを使えるようにすることを「パソコンを起
動する」といいます。はじめに、パソコンを起動しましょう。

パソコンの電源を
入れよう

01

1

パソコンの
電源ボタンを
押します

マークが電源ボタン
を示しています

2

ウィンドウズが
起動して
ロック画面が
表示されました
設定によってはこの画
面が表示されずに、す
ぐにパソコンが起動し
ます

ロック画面は、
他人にパソコンを操作されないように
管理するための画面です

4

パスワード
あるいはPINを
入力する画面が
表示されました

5
ここではPINを
入力します

6
パソコンが
起動しました

この画面を
「デスクトップ画面」といいます

3

画面のどこかを
左クリックします
タッチ操作では、画面
の下端から中央へ指を
動かします
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1
章

パ
ソ
コ
ン
の
基
本
を
覚
え
よ
う

おわり

●第1章 パソコンの基本を覚えようSe c t i on

パソコンの電源を入れたときに最初に表示される画面を「デスクトップ画面」
といいます。デスクトップ画面は、エクセルやワードなどのアプリ（ソフト）
を利用したり、ファイル操作を行ったりするための画面です。

パソコンの画面を
知ろう

02

❶ デスクトップ

❹ スタート

❺ 検索
ボックス

●❶ デスクトップ
アプリ（ソフト）のウィンドウ
などを表示して、さまざまな
操作を行う場所です。アプ
リのアイコンなどを置いたり
することもできます。「アプリ
（ソフト）」とは、パソコンで
文書を作成したりインター
ネットを見たりするための道
具のことです。

●❷ ごみ箱
削除したファイルやフォル
ダー（詳しくは第7章）は、
＜ごみ箱＞の中に移動され
ます。＜ごみ箱＞の中からも
とに戻すこともできます。

●❸ ポインター
パソコンにさまざまな指示
を与えます。マウスを動かす
と、ポインターもいっしょに
動きます。マウスポインター
やマウスカーソルとも呼ば
れます。ポインターは、操
作する内容に応じていろい
ろな形に変わります。

●❹ スタート
左クリックすると、スタート
メニュー（22ページ参照）
が表示されます。

●❺ 検索ボックス
パソコン内のファイルやアプ
リ、各種設定画面を検索し
たり、Webの検索結果を表
示したりすることができます。

●❻ タスクバーアイコン
よく使うアプリなどをかんた
んに起動するためのアイコン
（絵柄）です。

●❼ タスクバー
現在操作しているアプリがア
イコンとして表示されます。

●❽ 通知領域
ネットワークやスピーカー、
入力モード、通知などのア
イコン、現在の日付と時刻
などが表示されます。アイコ
ンをクリックすることで、そ
れぞれの設定を行えます。

❷ ごみ箱

❼ タスクバー

❸ ポインター

❽ 通知領域

❻ タスクバー
アイコン
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コ
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の
基
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おわり

開いているウィンドウを閉じよう

パソコンを終了しよう
●第1章 パソコンの基本を覚えようSe c t i on

●操作に迷ったときは…… 19
ページ

左クリック

パソコンを使い終わったら、終了しましょう。開いているウィンドウがある場
合は、ウィンドウを閉じてからパソコンの終了操作を行います。

パソコンを終了しよう08

2
ウィンドウが
閉じました

1

閉じる

を
左クリックします
すべてのウィンドウは、
この方法で閉じること
ができます

パソコンによっては、電源ボタンを
押すことで終了できる場合もあります

複数のウィンドウを
開いている場合は、
すべてのウィンドウを閉じましょう

1

タスクバー左端の
スタート

を
左クリックします

2
スタート
メニューが
表示されました

4
メニューが
表示されました

6
パソコンの
電源が切れます

3
 電源

を
左クリックします

5
を

左クリックします
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2
章

キ
ー
ボ
ー
ド
で
文
字
を
入
力
し
よ
う

基本となる指の配置を覚えよう

おわり

効率よく入力しよう
●第2章 キーボードで文字を入力しようSe c t i on

キーボードを効率よく操作するためには、基本的な手の位置が重要です。
また、どの指でどのキーを押すかを覚えておくと、効率よく入力ができます。
ここでは、基本となる指の配置と操作方法を確認しましょう。

キーボードを
効率よく操作しよう

10

キーボードを操作する際は、下図のとおりに指を配置する
のが基本です。この指の配置を「ホームポジション」といい
ます。

キーボードを効率よく操作するには、ホームポジションを基
本にして、下図のように、近くのキーをそれぞれの指で押し
ます。キーは、長く押し続けないようにしましょう。

Fキーに左手
の人差し指を
置きます

左手の小指
で押します

Jキーに右手
の人差し指を
置きます

右手の人差し
指で押します

Sキーに左
手の薬指を
置きます

左手の中指
で押します

Lキーに右
手の薬指を
置きます

右手の薬指で押します

Dキーに左
手の中指を
置きます

左手の薬指で
押します

Kキーに右
手の中指を
置きます

右手の中指
で押します

Aキーに左
手の小指を
置きます

左手の人差し
指で押します

;キーに右
手の小指を
置きます

右手の小指
で押します

πキーに両手の親指を置きます

親指で押します

解説 指の配置は絶対ではない！

ここで紹介した指の配置は、キーボードを利用する
ための基本となるものですが、必ずしもこのとおりに
する必要はありません。使いにくい場合は別の指で
押すなどして、使いやすいように工夫しましょう。
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タ
ー
ネ
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マイクロソフトエッジの画面

マイクロソフトエッジを開いたときの画面はパソコン
によって異なります。右のよう
な画面が表示された場合は、
画面を下方向に移動すると、
上図のように表示されます。

タスクバーから開こう

おわり

スタートメニューから開こう
●第3章 インターネットをはじめようSe c t i on

●操作に迷ったときは……

2
マイクロソフト
エッジが
開きました

19
ページ

左クリック

ホームページを見るために、マイクロソフトエッジを開いてみましょう。タス
クバーとスタートメニューから開くことができます。

ホームページを
見る準備をしよう

25
1

スタート

を
左クリックします

2
マイクロソフトエッジ

を
左クリックします

3
マイクロソフト
エッジが
開きました

4

閉じるときは、
閉じる

を
左クリックします

1

タスクバーの
マイクロソフトエッジ

を
左クリックします
ホームページを見るに
は、パソコンがインター
ネットに接続されてい
る必要があります

タスクバーに がない場合は、
右ページの方法で開きましょう
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4
章

便
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な
ホ
ー
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ペ
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●第4章 便利なホームページを活用しようSe c t i on

●操作に迷ったときは……

いろいろな地域の天気予報や防災情報を見ることができます。ここでは、
Yahoo！天気・災害を利用します。

天気予報を見よう35
1
画面の下方に移動
して、都道府県の
一覧を表示します

Yahoo!の天気・災害ページを開こう

3
指定した地域の
天気予報が
表示されました

Yahoo!のトップページに
も今日・明日の天気が表示
されています

3

全国の天気が
表示されました
日付を左クリックする
と、天気予報が切り替
わります

地域の天気予報を見よう

関連する情報を見るには

画面の右側に、防災情
報や天気情報がまとめら
れています。左クリック
すると、各情報を見るこ
とができます。

おわり
2

を
左クリックします

2
調べたい地域を
左クリックします

1

78ページの方法で
Yahoo!の
ホームページを
表示します

19
ページ

左クリック



130 131

5
章

ス
マ
ホ
や
デ
ジ
カ
メ
の
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真
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楽
し
も
う

1
128ページの
方法で、写真を
一覧表示します

4
写真の
スライドショーが
開始されます

2

画面右上の
もっと見る

を左クリック
します

3
を

左クリックします おわり

●第5章 スマホやデジカメの写真を楽しもうSe c t i on

●操作に迷ったときは…… 19
ページ

左クリック

取り込んだ写真を次々と切り替えて表示するスライドショーで見てみましょ
う。表示されている写真の日付の新しい順に表示されます。

写真をスライドショー
で見よう

45

6

スライドショーが
終了して、
もとの一覧表示
に戻りました

5
画面上を
左クリックしますスライドショーは表示されてい

る写真から開始します。ほかの
日付からはじめたい場合は、
その日付の写真を表示します
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6
章

メ
ー
ル
を
楽
し
も
う

おわり

●第6章 メールを楽しもうSe c t i on

●操作に迷ったときは…… 40
ページ

入力19
ページ

左クリック

受け取ったメールに返事を書く場合は、返信機能を使うと便利です。送信
者のメールアドレスと件名が自動的に入力されるので、手間が省けます。

受け取ったメールに
返事を書こう

57

1
「メール」アプリを
開きます

2
返信する
メールを
左クリックします

3
メールの内容が
表示されました

7
返信用の本文を
入力します

8
を

左クリックします

9
メールが
返信されます

5
返信用の画面が
表示されました

4

を
左クリックします

を左クリックする
と、メールをほかの人
へ転送することができ
ます

＜件名＞には、
返信であることを示す
「RE:」が付きます

6

送信者の
メールアドレスと
件名が自動的に
入力されます
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7
章

フ
ァ
イ
ル
と
フ
ォ
ル
ダ
ー
の
基
本
を
知
ろ
う

おわり

エクスプローラーを利用する

エクスプローラーで検索することもできます。24ペー
ジの方法で＜エクスプローラー＞を表示して、検索
する場所を左ク
リックし、検索ボッ
クスにファイル名
を入力します。

●第7章 ファイルとフォルダーの基本を知ろうSe c t i on

●操作に迷ったときは…… 19
ページ

左クリック 40
ページ

入力

ファイルをどこに保存したかわからなくなったときは、検索機能を利用しま
しょう。ファイルやファイルの保存場所をすぐに見つけることができます。

検索してファイルを
探そう

61

3

検索ボックスに
ファイル名を
入力します
ファイル名が不明瞭な
場合は、わかる文字だ
けでもかまいません

6
ファイルの内容が
表示されました

を左クリック
すると、エクスプローラーが
開いて、ファイルの保存場所
が表示されます

2

検索ボックスが
大きく表示されま
した
画面の上部で検索場所
を指定することもでき
ます

5

目的のファイルを
左クリックします

を左クリック
してもOKです

1
タスクバーの
検索ボックスを
左クリックします

4
検索結果が表示
されました
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知っておきたいウィンドウズ10 Q&A 付録1

Q アプリをデスクトップからすばやく起動したい！

タスクバーにアプリのアイコンを登録しておくと、アプリ
がすばやく起動できます。A

Q タスクバーやスタートメニューの色を黒に変えたい！

タスクバーやスタートメニューの色は、＜設定＞ウィンド
ウの＜個人用設定＞から変更できます。A

1 スタートメニューを表示します

5 タスクバーにアプリのアイコンが登録されました

2 タスクバーに登録したいアプリを右クリックします

4 タスクバーにアプリのアイコンが登録されます

2 アプリのアイコンを右クリックしますに を
合わせます3

を
左クリックします3

を
左クリックします4

1 スタートメニューを表示します

＜個人用設定＞を
左クリックします3

を
左クリックします2

を
左クリックします4

6

を
左クリックします

を選択すると、ウィ
ンドウズとアプリの色を別々
に指定できます

の
ここを左クリックします5

●スタートメニューから登録する

アプリを起動します1

●起動したアプリから登録する

7
タスクバーや
スタートメニューの色が
黒に変わります

付
録


