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ぜったいデキます ！1

文字が大きい2

オールカラー4

専門用語は絵で解説3
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 ！

操作手順を省略しません ！

たとえばこんなに違います

2色よりもやっぱりカラー

大事な操作は言葉だけではなく絵でも理解できます

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 ！

あれもこれもと詰め込みません ！

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 ！

なんどもくり返し解説します ！

この本

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

ふつうの本

大きな文字で
読みやすい

カラー

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

左クリック

左クリック

2色

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

スタートボタン

 に
カーソル

 を移動して、

 左クリックします。

左クリック

左クリック

Enter

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

この本の特徴
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基本操作を覚えよう第 1 章

操
作

電源ボタンを押します1

パスワードを入力します2

パソコンが起動します3パソコンの電源ボタンを
押します。

左のような画面が
表示されたら、

 左クリックします。

左の画面が
表示されたら、
パスワードを

 入力し、

 を

 左クリックします。

デスクトップ画面が表示され、パソコンが起動しました。

パソコンの電源を入れることを起動といいます。電源ケーブルやマウスが接続
されているかを確認し、パソコンの電源ボタンを押します。

パソコンの電源を 
入れよう01

P.017
左クリック

P.034
入 力

入力

左クリック

左クリック

デスクトップ画面

背景の画面はパソコンメーカーや
時期によって異なります ！
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基本操作を覚えよう第 1 章

マウスの各部の名称

マウスの持ち方

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。

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。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03
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基本操作を覚えよう第 1 章

タッチパッドって何？

タッチパッドでダブルクリックしよう

タッチパッドでドラッグしよう

2回

タッチパッドの左下を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。

左手の人差し指でタッチパッドの左下を押したまま、右手の人差し指
でタッチパッドをこする操作を、ドラッグといいます。

タッチパッドは、マウスの代わりに  （カーソル）を操作する道具です。
ノートパソコンに搭載されています。

❶ カーソルの移動
タッチパッドを指で軽くこすると、
指の動きに合わせて  （カーソ
ル）が動きます。

❷ 左クリック
タッチパッドの左下を1回押すこと
を、左クリックといいます。

❸ 右クリック
タッチパッドの右下を1回押すこと
を、右クリックといいます。

ノートパソコンのキーボードの手前には、マウスの役割をするタッチパッドがつ
いています。通常のマウスとは使い方が異なるため、注意が必要です。

タッチパッドの 
使い方を知ろう04
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キーボードから文字を入力しよう第 2 章

半角
全角

漢字

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使って、
日本語入力と英語入力を切り替えます。
入力モードアイコンは、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

 キーを押すたびに、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

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。
日本語入力と英語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03

入力モードアイコン

日本語入力モード 英語入力モード

入力モードを知ろう
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キーボードから文字を入力しよう第 2 章

操
作

K
の  I

に  キーを

押します。

「き」と表示されます。

続けて、
L
り  T

か  U
な  キーを

押します。

「っ」と表示されます。

続けて、
T
か  E

い  キーを

押します。

「て」と表示されます。
Enter

      エンター

 キーを押して、

文字を確定します。

入力モードアイコンが

 になっていることを

確認します。

小さな「っ」を入力します2

入力モードを確認します1

 が表示されているときは、 
半角/全角キーを押して   に切り替え
ます。

ポイント

「きって」や「マット」のような小さな「っ」を入力します。
ここでは、小さな「っ」を単独で入力する方法を覚えましょう。

小さな「っ」を 
入力しよう11

P.034
入 力

入力

入力

入力
Enter

小さな「っ」のような文字を「促
音」といいます。「促音」の入力
にはLキーを使います ！
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インターネットのサービスを楽しもう第 5 章

操
作

86ページの方法で、
アドレスバーに

「www.youtube.com」と

 入力します。

Enter

      エンター

 キーを押します。

YouTubeのページが表示されました。

82ページの方法で、ブラウザーを起動します。

ブラウザーを起動します1

YouTubeのアドレスを入力します2

YouTubeのページが表示されました3

 が表示されているときは、半角/全角キーを押して
 に切り替えます。

ポイント

YouTube（ユーチューブ）は、インターネット上で閲覧できる動画サービスです。
世界中の人が撮影した動画を、無料で見ることができます。

YouTubeで 
動画を見よう02

P.017
左クリック

P.016
移 動

P.034
入 力

次へ

入力
Enter




