
002 003

操作手順を省略しません ！
解説を一切省略していないので、
途中でわからなくなることがありません ！

あれもこれもと詰め込みません ！
操作や知識を盛り込みすぎていないので、
スラスラ学習できます ！

なんどもくり返し解説します ！
一度やった操作もくり返し説明するので、
忘れてしまってもまた思い出せます ！

ぜったいデキます！1

文字が大きい2

専門用語は絵で解説3

オールカラー4

こ の 本 の 特 徴

2色よりもやっぱりカラー。

026 027

スタートメニューを閉じます6スタートメニューを閉じます6

もう一度、
スタートボタン

 を

左クリックします。

もう一度、
スタートボタン

 を

左クリックします。

026 027

スタートメニューを閉じます6スタートメニューを閉じます6

もう一度、
スタートボタン

 を

左クリックします。

もう一度、
スタートボタン

 を

左クリックします。

2色 カラー

たとえばこんなに違います。

ふつうの本

大きな文字で

読みやすい

見やすいといわれている本

大きな文字で
読みやすい

この本

大きな文字で
読みやすい

大事な操作は言葉だけではなく絵でも理解できます。

左クリックの
アイコン

ドラッグの
アイコン

入力の
アイコン Enterキーのアイコン

Enter



010 011

パソコンの基本操作

マウスの各部の名称
最初に、マウスの各部の名称を確認しておきましょう。初心者には
マウスが便利なので、パソコンについていなかったら購入しましょう。

❶ 左ボタン
左ボタンを１回押すことを左クリッ
クといいます。画面にあるものを
選択したり、操作を決定したりす
るときなどに使います。

❷ 右ボタン
右ボタンを１回押すことを右クリッ
クといいます。操作のメニューを
表示するときに使います。

❸ ホイール
真ん中のボタンを回すと、画面が
上下左右にスクロールします。

マウスの持ち方

❶  手首を机につけて、マウスの上
に軽く手を乗せます。

❸  人差し指を左ボタンの上に、 
中指を右ボタンの上に軽く乗せ
ます。

❷  マウスの両脇を、親指と薬指で
軽くはさみます。

❹  机の上で前後左右にマウスをす
べらせます。このとき、手首を
つけたままにしておくと、腕が
楽です。

マウスには、操作のしやすい持ち方があります。
ここでは、マウスの正しい持ち方を覚えましょう。

パソコンを操作するには、マウスを使います。
マウスの正しい持ち方や、クリックやドラッグなどの使い方を知りましょう。

マウスの使い方を
知ろう



012 013

カーソルを移動しよう
マウスを動かすと、それに合わせて画面内の矢印が動きます。
この矢印のことを、カーソルといいます。

● もっと右に移動したいときは？

もっと右に動かしたいのに、
マウスが机の端に来てしまったと
きは…

マウスを机から浮かせて、左側に
持っていきます❶。そこからまた
右に移動します❷。

マウスをクリックしよう
マウスの左ボタンを１回押すことを左クリックといいます。
右ボタンを１回押すことを右クリックといいます。

❶ クリックする前
11ページの方法でマウスを
持ちます。

❸ クリックしたあと
すぐに指の力を抜きます。左ボタン
がもとの状態に戻ります。

❷ クリックしたとき
人差し指で、左ボタンを軽く押しま
す。カチッと音がします。

マウスを右に動かすと… カーソルも右に移動します マウスを持つ 軽く押す

指の力を抜く

マウスを操作するときは、常にボタンの上に
軽く指を乗せておきます。
ボタンをクリックするときも、ボタンから指を
離さずに操作しましょう。



014 015

パソコンの基本操作

マウスをダブルクリックしよう
左ボタンを２回続けて押すことをダブルクリックといいます。
カチカチとテンポよく押します。

マウスをドラッグしよう
マウスの左ボタンを押しながらマウスを動かすことを、
ドラッグといいます。

キーの種類

❶ 文字キー
文字を入力するキーです。入力できる文字が表面に
書かれています。
❷ 半角／全角キー
日本語入力と英語入力を切り替えます。
❸ シフトキー
文字キーの左上の文字を入力するときに使います。
❹ スペースキー
ひらがなを漢字に変換したり、空白を入れたりする
ときに使います。

❺ エンターキー
変換した文字を決定したり、改行したりするときに
使います。
❻ デリートキー
文字カーソルの右側の文字を消すときに使います。
❼ バックスペースキー
文字カーソルの左側の文字を消すときに使います。

パソコンで文字を入力するには、キーボードを使います。
キーボードにどのようなキーがあるのかを確認しましょう。

キーボードを知ろう

左クリック（1回目） 左クリック（2回目）

左ボタンを押したまま移動して… 指の力を抜く

❶ 文字キー❷ 半角／全角キー

❸ シフトキー ❹ スペースキー ❺ エンターキー ❻ デリートキー

❼ バックスペースキー



016 017

パソコンの基本操作

パソコンで文字を入力する際には、入力モードアイコンを切り替える
ことにより、日本語入力と英語入力を切り替えられます。
入力モードアイコンは、文字を入力する際に画面の右下に
表示されます。
入力する文字により、  だったり  だったりします。

入力モードアイコンの  は、日本語入力モードです。

入力モードアイコンの  は、英語入力モードです。

入力モードアイコンが  のときに

キーボードの 
半角
全角

漢字

              半角／全角

 キーを押すと、  に切り替わります。

入力モードアイコンが  のときに

キーボードの 
半角
全角

漢字

              半角／全角

 キーを押すと、  に切り替わります。

半角
全角

漢字

半角／全角

 キーを押すと、入力モードアイコンが切り替わります。

● 日本語入力モードへの切り替え

● 英語入力モードへの切り替え

入力モードアイコンを知ろう

入力モードを知ろう

日本語を入力するために必要な入力モードアイコンを理解しましょう。
英語と日本語の入力を切り替えることができます。

日本語入力の
しくみを知ろう

入力モードアイコン

日本語入力モード 英語入力モード

本書では、  のことを
「入力モードアイコン」と
呼びます ！



020 021

ネット通販の基本知識を知ろう章1第

ネット通販って何？

どうやって支払うの？

どうやって送られてくるの？

インターネットには、洋服や食品などの買い物ができる
ホームページがあります。
これをネットショップといいます。ネットショップを利用すると、
家にいながら買い物を楽しむことができます。
パソコンやスマートフォンなどを使って買い物をすることを
ネット通販やオンラインショッピングなどといいます。

インターネットで買い物をするときは、
主に次の方法でお金を支払います。

● クレジットカード（注文時に決済します）

● 商品代引き（商品配達時に支払います）

● 銀行振込（商品発送前に振り込みます）

● コンビニ決済（商品同封の振込用紙で後払いします）

● 宅配便

● 郵便

● コンビニなどで受け取り

インターネットで買い物をした商品は、
主に次の方法で送られてきます。

買い物をする前に知っておきたい基本知識を紹介します。
インターネット通販のしくみを確認しましょう。

インターネット通販の
しくみを知ろう

この本では、宅配便を使った
受け取り方法を解説します！

この本では、クレジットカードを
利用した支払い方法を解説するよ！



022 023

ネット通販の基本知識を知ろう章1第

ネット通販で便利なこと

ネット通販で不便なこと

ネット通販をお得に使うには

ネット通販を利用すると、次のような便利なことがあります。

● 家にいながら好きな時に商品を購入できる

● 商品を家に届けてもらえるので、重いものを運ぶ手間が省ける

● 日本全国の特産品や名産品などを購入できる

● 商品を手に取って見ることができない

● 商品の返品に手間がかかる

● 個人情報やクレジットカードなどのセキュリティが心配

● 買い物サイトによっては、セール期間などがある

● 買い物サイトによっては、独自のポイント制度がある

● 貯まったポイントを使って商品を購入できる

ネット通販を利用するには、次のような不便なことがあります。

ネット通販では、次のようなお得なサービスを利用できます。

ネット通販を利用すると何が便利なのか紹介します。
また、ネット通販をお得に利用する方法を知りましょう。

ネット通販の
便利なことを知ろう

本書ではポイントを使った
買い物方法も紹介してい
ます！

本書では、アマゾンと楽天という
信頼できるネットショップを利用す
るので安心してね！



026 027

ネット通販の基本知識を知ろう章1第

準備するもの

ネット通販の買い物の流れ

本書では、次のものを使用してネット通販で買い物を行います。
インターネットに接続できるパソコンが必要です。
買い物のやりとりは、メールを利用します。
支払いには、クレジットカードを利用します。

ネット通販は、次のような方法で行います。
全体の流れをイメージしましょう。

● パソコン

● ホイール付きマウス

● クレジットカード 商品が届く6

商品を購入する5

商品を探す4

住所やクレジットカードなどの情報を登録する3

ネットショップのユーザー登録を行う2

パソコンでネットショップのホームページを開く1ネット通販をするために、必要なものを紹介します。
また、ネット通販で買い物をする流れを確認しましょう。

ネット通販に必要な
ものを準備しよう

ひとつひとつゆっくりと解説
していくので、安心して買
い物ができますよ！



アマゾンで買い物をする準備をしよう章2第

032 033

ブラウザーを起動します1

ブラウザーが起動しました2

ブラウザーを大きく表示します3      Edge 

 に
カーソル

 を移動して、

左クリックします。

ブラウザーが起動しました。

ブラウザーの画面が
小さい場合は、
         最大化

 を

左クリックします。

インターネットでアマゾンのホームページを見てみましょう。
ホームページを見るには、ブラウザーのEdgeというアプリを使います。

アマゾンのホーム
ページを表示しよう

操作
移動

P.012
左クリック

P.013
入力

P.016

ブラウザー（Edge）が
起動した

インターネットを表示するアプリ
はEdge（エッジ）といいます。



アマゾンで購入したい商品を探そう章3第

054 055

検索する準備をします1

キーワードで検索します2

 の右側の

 を

左クリックします。

商品を検索するための
キーワードを

入力します。

商品の検索結果が
表示されます。

 を

左クリックします。

ポイント ！
ここでは、キャンプに関する本
を探します。キーワードに「キャ
ンプ」と入力しています。

32ページの方法で、アマゾンのホームページを表示しておきます。

アマゾンで購入する商品を探しましょう。
ここでは、キーワードを入力して商品を探します。

購入したい商品を
キーワードで探そう

操作
左クリック

P.013
入力

P.016

ここでは、例として「キャンプ」に
関する本を検索します！


