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この本は、私のインストラクション経験を元に、
実話に基づいて物語としてまとめたものです。

本書で登場するどんこさんやこまちは、ローマ字を基本から覚えたり、
80歳ではじめてパソコンに触れる方だったり、
何事にも楽しく前向きに挑戦する方々です。

皆、最初は不安でした。
なかなか覚えられないと感じることも少なくないです。

しかし、そんな方々が夢中になって続けられるのは、
パソコン自体の操作を覚えることではなく、
向上する喜びや新たな世界に踏み出すきっかけに
なっているからだと実感しています。

本書は、パソコンを1つの手段として、
新しい扉をひらく創意工夫を各所に凝らしてあります。
ぺらぺらと表面的に読むのではなく、
1字1句丁寧に、ゆっくり深く感じ取ることで、
あなたに、素晴らしい喜びと感動がもたらされるよう
楽しさを詰め込みました。

本書を手に取った時点で、あなたを変える何かが、
もう始まっています。
感動に満ちた人生を一緒に歩み出しましょう。

最後に、執筆の機会を与えてくださった株式会社技術評論社および
もう1人の執筆者とも言える編集担当の大和田洋平さん
本表紙を提供してくださったアーティストのもたいひでのりさん、
デザイナー、印刷、製本、販売を担っているすべての方々に深く感謝いたします。
才能に溢れ、プロフェッショナルと呼べる人たち、
よりよい世界を目指す方 と々本書を生み出せたことを非常に嬉しく思います。

パソコンを通して、
世界を広げる最初の一歩へ

本書を手に取られたあなたへ 登場（犬）人物  紹介

地方の田舎に住むシニア。

パソコンはほとんど触れたことがない。

わかならいことがあると「息子」に聞くが、

遠くに住んでいるためなかなか聞けない。トホホ

ヒサさん
11月16日生まれ

犬（チワワ）・食いしん坊

好きなこと：食べること

こまち

8月29日生まれ

人（雑種）男

好きな言葉：感謝

たくさがわ先生
3月11日生まれ

犬（雑種）・女の子

好きな食べ物：チーズ

どんこさん
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今年は、
タイミングよく

帰ってこれたなぁ

あれ？
パソコン買ったんだ？

これまでやって
こなかったのに…

ねぇ、
パソコンやろう！

学校でもパソコン
習っているの？

プログラミングとか
やってる

 せっかくだから
  これを機会に
パソコン覚えたら！

ビデオ通話が
できるよ

遠くからでも

スマホじゃ
画面が小さいし

会計も、
検索するのも

パソコンの方が
便利だよ

確かになぁ…

でも

今度、自治会の会計係
になってしまって…

まだ、
わからないの

2年ぶりかぁ

孫も

大きくなったなぁ

次は

何年生？
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  でも、
  今さら
遅すぎたかなぁ

遅すぎ
なんてないよう！

みんな
難しそうだなぁ

お？

う〜ん、
どんな本が
　よいかなぁ…

ん？ 声が…

続きは、
第1章へ

この本がよいかも…
アニメがついているし
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第  1  章 - 0 1 パ ソ コ ン を 楽 し も う

キーワード

あ！
新しいパソコンの
本ですね

新しいO
オー エス

S
W

ウィンドウズ
indows 11
ですね

どこから
出てきたの？

そ…そうなんだ
孫と一緒にパソコンを
学ぼうと思って

OSは別名、基本ソフト
パソコンやテレビや
スマートフォンに入って
います

OSが入っていないと
ほとんど動きません

ふーん
大切なモノなんだ

OSにはこんなもの
があるよ

パソコンでは
どんなことが
できるの？

それでは、
パソコンでできることを

説明します

Microsoftが
開発

Appleが開発 Googleが開発 Appleが開発

OSが優秀だと、人気が出て、長く愛されます こんなにあるのねー

パソコンは、はじめてですか？
使い方を教えますよ！

1

4

73

6
2

5

8

Windows 11
OS
基本ソフト

パソコンを楽しもう

Windows 11は、使いやすくデザインされた新しいOSです。
どんなことができるのでしょうか？　わくわく、楽しみながら
スタートです！

01

Windows macOS AndroidChrome OS iOS

13

104

16

13
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キーワード キーワード
買い方のコツ
購入場所
保証

パソコンを 
上手に買おう
パソコンの買い方には、コツがあります。
家電量販店の店員さんに話を聞いて、相談に乗ってもらいな
がら選びましょう。

03

できること
アプリ

パソコンの楽しみ方を
知ろう
パソコンは、普段の生活や仕事で役立つことがいっぱい。
パソコンが得意なことと、そのために必要なアプリを知りま
しょう。

02

1 1

3 3

2 2

4 4

パソコンを使えば…
キレイな文書や
年賀状を作れる

手書きは
読みにくい

写真の
整理も楽々

自動で
再計算

計算
まちがった！

遠くの友人や
家族と

テレビ通話

パソコンを使えば…

パソコンを使えば…パソコンを使えば…
旅行

買い物地図

レシピ

私も新しい
パソコンがほしぃ

ちょうど
家電量販店に行くので、
下見に行ってみましょう

パソコンは
万が一のためにも
保証に入っておくと
よいですよ

チラシの通信販売
でも売っているよね？

ほかにはどこで
買えるの？

次は、パソコンの種類についてです

セットで安くなら通信販売でも
よいけど、延長保証や
サポートが受けにくい

下見と伝えて
3人くらいの店員さんから

話を聞くとよいよ

Word（P90）

年賀状や文書

その他の購入場所は？調べもの

家計簿・会計

その他（写真・音楽・交流）

エッジ（P65） フォト（P153）

Excel（P118）

筆まめ

クローム Zoom（P158）

どうしても
使い慣れたものが
              よい場合は
             　　 中古ショップ
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キーワード キーワード

 　　　　 機能
�CPUは、予算に応じて世代が新しく、数字の大
きいインテル Core i5やi7にするとよい
�メモリーは8GB以上がよい。16GBあると安心
�保存領域がSSDになっていることを確認する

●その他
�Windows以外のパソコン（クロームブックなど）
も売っているので、まちがえないように要注意

 　　　　 メーカー
�国内メーカーがおすすめ
��国内メーカーは保証やサポートがよく、必要なア
プリ（P40）が揃っている
�海外メーカーはサポート期間が短く、あとから
必要なアプリを買う必要が出てくることもある
国内メーカー 海外メーカー

NEC ASUS（エイスース）（台湾）
富士通 hp（エイチピー）（米国）
MOUSE（マウス）DELL（デル）（米国）

Step4

Step5

パソコンの選び方
マイクロソフト
オフィスの種類

パソコンの選び方

パソコン選びは、最初は形から。次に画面の大きさ。初心
者には、マイクロソフトオフィスやドライブがついているもの
がおすすめです。

05

ノートパソコン
デスクトップ

パソコンの種類

パソコンの外観には、いくつかの種類があります。ここでは、
代表的なものを紹介します。
初心者にはノートパソコンがおすすめです。

04

・屋外に持ち運べる
・�設定やトラブル時

にも持ち運んで対
処できる

・�タッチで操作でき
るものも選べる

・画面が小さい
・�CDやDVDを入れるための外付ドライブ

が必要になる場合も

・配線や設定が必要
・外出先では利用できない

・屋内で移動できる
・�映 像 を 見 る 時 に

キーボードが邪魔
にならない

・�CDやDVDを入れ
るためのドライブ
がついている

パソコンの種類 パソコン選びの5つのステップ

その他

ビジネス向けの別型デスクトップパソコン、スマートフォンや電子ブックリーダーもパソコンの一種

ノートパソコン デスクトップパソコン
（液晶一体型）

初心者
オススメ度 1No.

・A4サイズで折りたため、価格も安い
・�キーボードを取り外したり、回転して板状にな

るものがある

Step1
デスクトップパソコンかノートパソコン

�不明点があった場合に持ち運んで対応してもら
えるノートパソコンは、初心者に最適

 　　　　 液晶
�なるべく大きめなA4サイズ以上がおすすめ
�キレイな画面で映像を見たいなら光沢、長時間
の作業に適しているのは非光沢
�タッチ機能がついているのもよい

 　　　　 マイクロソフトオフィスの種類

�最初からマイクロソフトオフィスが入っているパ
ソコンにしよう

Step2

Step3

・据
す

え付け型の大型のパソコン
・テレビとして使えるものも

Microsoft
365

Off                 
＆ビジネス

・常に最新版　
・複数の端末で利用可
・1TBのクラウド　
領域

・月または年額での支
払いが必要

・買切りでずっと使え
る
・パソコンにセットで 
　入っている

・最新版にならない
・Microsoft365 の購
入画面が表示される

〇 メリット ×  デメリット

※ワードやエクセル単体での購入もできる

ice ホーム
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第  1  章 - 0 7 パ ソ コ ン の 各 部 名 称 と 周 辺 機 器

キーワード

●無線

●USB
差し込み口の幅が広いタイプ

（Type-A）と 狭 い タ イ プ
（Type-C）がある

周辺機器
USB
Wi-Fi

パソコンの各部名称と
周辺機器
パソコンを使い始める前に、パソコンの各部名称や接続方法
について知っておきましょう。
また、プリンターなどの周辺機器についても説明します。

07

 プリンター

 USBメモリー

 Bluetooth（ブルートゥース）

 Wi-Fi（ワイファイ）

無線ルーター 公衆無線 プリンター

キーボード マウス ヘッドセット

 HDMI

 電源ボタン� ➡︎P26

パソコン内部

 Webカメラ

 型番

 ドライブ

 内蔵バッテリー

準備ができたら、電源ボタンを押してみ
よう。パソコンが起動するよ！

テレビ電話のように利用できるカメラ

前面や底面に記載さ
れている英語と数字
の組み合わせ

取り出しボタンを押し
て、CD や DVD、B 
lu-rayのメディアを
入れる

電源コードをつなげ
ずに、パソコンを動
かすための電池

 マウス
画面の中の　を動か
せる。USBケーブル
か 受 信 機 を 差し込
む。Bluetoothの場
合は、設定が必要。
ケーブルがないマウ
スは、底面のスイッ
チをONにする

押すとパソコンが起動する

外付のディスプレイや
テレビを接続できる

 ACアダプター
パソコンとコンセントを電源コードでつなげる

パソコンに直接差し込み、文書や画像のデータを
持ち運んだり、他のパソコンにコピーしたりする

印刷するほか、絵
や新聞をスキャン
して取り込んだり、
カラーコピーがで
きる複合機もある

距離が近い周辺機器用の無線通信。ペアリングと
いう設定をして接続する

無線ルーターやモバイルWi-Fiルーターに接続し
て、インターネットに接続する● CPU

ソフトウェアを動かしたり、複雑な計
算を行う。交換や追加はできない

●メモリー
パソコンの動作を速くする。あとから
増設できるものもある

●SSD／HDD
データを保存する領域。現在
では、パソコンの動作が速い
SSD（エスエスディー）が主流になっている。大容量
のHDD（ハードディスク）や、SSDとHDDが両方入っ
ているハイブリッドのものもある

ノートパソコンの各部名称

差し込み口（端子）と周辺機器

画面・ディスプレイ

タッチパッド� ➡︎P34

キーボード� ➡︎P52

キーボード

テレビ ディスプレイ
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キーワード
シャットダウン
スリープ
ダイアログボックス

パソコンを終了しよう

パソコンでの作業を中断するには、電源を切るか、スリープ
を行います。電源を切る場合は、画面の中で操作をして電
源を切ります。電源ボタンを押すと、スリープになります。

09

3

2

4

1
パソコンの作業をいったん
中断してみましょう

では、

では、

ちょっと待って！

起動する時は
電源ボタンを押したけど、
電源を切る場合は
画面の中で操作するよ

次のページから実際に
パソコンの操作をしてみましょう

ひとつひとつの手順を
しっかり読みながら
進めてください

飛ばしちゃだめだよ！

電源ボタンを押したり、
ノートパソコンを閉じると
スリープになるよ

はーい

12

左
クリック

12

左
クリック

矢印

 　 を
スタート

まで移動する

矢印

 　 を
電源

まで移動する

マウスの左側の 
ボタンを押す

マウスの左側の 
ボタンを押す

1

3

2

4

すると…
「スタートメニュー」が表示さ
れる

「マウスの左側のボタンを押す」操
作のことを、（左）クリックまたはク
リックという。詳しくはP36参照

たいせつ
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矢印

 　 を

　　　　　 まで 
移動する

マウスの左側の 
ボタンを押す

5

6

すると…
パソコンの電源が切れる

更新があった場合は、ここで「更新
してシャットダウン」を選ぶ

たいせつ

12

なし

終わり

はじめに、ダイアログボックスになんと書いて
あるか確認します。上部のタイトルバーを見る
と、メッセージを表示しているアプリ（セキュ
リティソフトや Microsoftのアプリなど）の名
前を確認できます。
次に、メッセージの本文を確認します。詳し
い人でも正確に理解できない、難解なものが
多いのですが、今後同じメッセージが表示さ
れた時や、詳しい人に質問する時などのため
にも、よく読んでおくことが重要です。

ボタンが2つの場合、例えば写真の取り込み
や文書の保存など、なにかの作業を進めてい
る時は、「OK」「はい」や「次へ」「続行」を（左）
クリックします。そうしないと、作業が中断し
てしまいます。

ダイアログボックスの意味がどうしてもわから
ない場合は、ダイアログボックスがおすすめす
るボタンの色が強調されているので、これを

（左）クリックします。メッセージが難解な場合
は、普段使う上で影響がないことがほとんど
なので、深刻に受け取らず、この手順で対処
していきましょう！

「OK」や「閉じる」「終了」など、ボタンが1つ
なら、メッセージをよく読んで、そのボタンを

（左）クリックします。

1 3

52

内容を確認する ボタンが2つの場合の対処方法①

ボタンが2つの場合、作業の途中ではなかっ
たり、現在行っている作業とは関係のないメッ
セージが表示された時は、「キャンセル」や「閉
じる」を（左）クリックします。ダイアログボッ
クスが閉じられて、現状を維持できます。

4 ボタンが2つの場合の対処方法②

わからない時の対処方法ボタンが1つの場合の対処方法

ダイアログボックスが表示された時の対処方法
パソコンの画面に表示されるさまざまなメッセージのことを、「ダイアログボックス」と呼びます。

「ダイアログ」というのは、「対話」のことです。ダイアログボックスが表示された時の対処方
法を知っておきましょう。

Let's Check!

作業を中断する時は、ここで
「スリープ」を選ぶ

たいせつ

電源を切る時、作業中のアプリが
あると、ここでメッセージが表示さ
れる。「強制的にシャットダウン」
を選ぶ（マウスの左ボタンを押す）
と、パソコンを終了できる

たいせつ

12

左
クリック

メッセージの
発信元の
アプリ
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キーワード
バックアップ
初期化
トラブル予防

パソコンの 
上手な管理方法
パソコンはとても大切なデータを扱っているため、しっかり
管理しておかないと、トラブルが起きた時に大変です。ここ
では、トラブルの予防と対策を説明します。

10
　　　　　　に当てはまる文字を入れま
しょう。

・Windowsは、Microsoftが開発した 
　　　　　　で、別名基本ソフトと呼ば
れている
・パソコン内のデータの保存領域には
　　　　　　と　　　　　　がある
・パソコンで表示されるメッセージを
　　　　　　（対話）ボックスと呼ぶ

	  　　　　1

	  　　　　2 	  　　　　3

	  　　　　4

　　　　　　に当てはまる文字を入れま
しょう。

電源ボタンを押しても、何も反応があり
ません。どうすればよいでしょうか？

パソコンを放っておいたら、画面が真っ
暗になってしまいました。故障でしょう
か？

1

2

3

45
	

	  　　　　1

	  　　　　4

	  　　　　2

	  　　　　5

	  　　　　3

問 題 1 問 題 2

よくある質問 1 よくある質問 2

　 データのバックアップ
パソコンのデータは、主にSSDまたはHDDの中に入っ
ています。パソコンのSSDやHDDは消耗品で、いつ
壊れるかわかりません。そのため、次のような方法で
パソコンの外部にもデータを保存しておく（バック
アップ）と安心です。

●クラウド：インターネット上の保存領域
●外付HDD：�定期的なバックアップに最適
●DVD：�ファイルを分類して保存するのに最適
●USBメモリー：� 一時的な保存用。長期保存には

向かない

　 リカバリーメディアの作成
パソコンに重大なトラブルがあった場
合にパソコンを初期化することで、買っ

1

2

たばかりの状態に戻すことができます。しかし、初期
化の機能が入っているSSDやHDDが壊れると、初期
化できなくなります。
そこで、パソコンを初期化するためのリカバリーメ
ディアを作成します。付属のマニュアルに沿って、作
成しておきましょう。

　 さまざまなトラブル
パソコンのトラブルを未然に防ぐために、以下のよう
な対策を行っておくとよいでしょう。

●盗難
盗難対策のために、鍵付きのワイヤーなどが販売さ
れています。
●雷
パソコンだけでなく、インターネット接続に必要な
モデム（P64）も落雷に弱いです。雷避けのあるOA
タップを利用しましょう。
●パソコンの清掃
画面は、やわらかい布などでほこりや指紋をふき取
ります。キーボードはほこりが入りやすいので、カ
バーをつけましょう。ドライブ（P22）も、長く使っ
ているとDVDなどを読み込まなくなるため、レン
ズクリーナーで清掃します。
●健康
パソコンの画面からは、ブルーライトと呼ばれる強
い光が出ています。ブルーライトカットのフィルム
をつけると、目にやさしくなります。また、適度に
休憩をとるようにしましょう。

3

検定パ ソ コ ン
第　　  章1

クラウド

外付HDD

USBメモリー
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よくある質問の回答 1 よくある質問の回答 2

1回目 2回目 3回目 4回目 5回目 6回目 7回目

こたえ 1 こたえ 2
1 	OS
2 	SSD
3 	HDD
4 	ダイアログ

1 	スタートボタン
2 	マウスポインター
3 	タスクバー
4 	デスクトップ
5 	アイコン

P14、22、29参照 P24参照

この章を読み終えたら チェックしよう！

パソコンはしばらく放っておくと、省エネや安全の
ために画面が暗くなったり、ロック画面が表示され
ます。そのような時は、以下の操作をしましょう。

キーボードのボタンを押すか、マウスを動かす

スリープになっているので、電源ボタンを押す

ロック画面になったら

真っ暗になったら

電源ボタンを押しても何の反応もない場合は、まず
はランプ類を確認します。　 （ハードディスクアク
セスランプ）や、　 （電源ランプ）が点灯しているか
確認します。

電源ケーブルがしっかり差し込まれているかどうか
を確認する

しばらく待つ

それでも正常に起動しない場合は、現状をしっかり
把

は

握
あ く

し、サポートに問い合わせてみましょう。

点灯していない場合

点灯している場合

第　　  章1 検定パ ソ コ ン 解答編

1

2

3

4
5
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キーワード キーワード
ホイール
スクロール
スクロールバー

ホイールを知ろう

パソコンの画面の、隠れた部分を表示させる操作が「スクロー
ル」です。マウスのホイールを回転させると、スクロールが
できます。

06

右クリック
ショートカットメ
ニュー

右クリックを知ろう

マウスやタッチパッドの右側のボタンを押すことを、「右クリッ
ク」と呼びます。右クリックすると、矢印のある場所に応じた
ショートカットメニューが表示されます。

05

1

3

2

4

マウスの
右側のボタンを

押すことを、
右クリックと呼びます

右側のボタンは
中指で押します

あ、
何か出てきた！

右クリックすると、
矢印のある場所に

応じて
ショートカット

メニューが
表示されます

タッチパッドの場合は、
右下手前のボタンを押すよ

右クリックは、
パソコンの中の

さまざまなものに対して
補助的な操作が

できるので便利です

表示された
ショートカット
メニューから、
行いたい操作を

（左）クリックするよ

画面の何もないところや
タスクバーの上で右クリックして、

表示されるショートカットメニューの
ちがいを確かめてみよう

右ボタン？

1

3

2

4

このボタンは
なに？

これは

ホイールですね

画面をスクロールして、
上下や左右に隠れた
領域を表示させるよ

マウスの場合は、
ホイールを

回転させます

タッチパッドの場合は、
スクロールしたい方向に

2本指でなぞるよ

スクロールバーを
上下にドラッグすると、
東北、四国が見える

ウィンドウ内に
入りきらない時に

表示される
スクロールバーを
ドラッグしても、

スクロールできるよ

コツは、
スクロールしたい領域に

矢印を持っていき
ホイールを回転させること

左右にドラッグすると、
九州、関東が見える

ショートカット
メニュー

やってみよう！

スクロールバー

スタートメニューで
スクロールして
みよう

やってみよう
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第  2  章 - 0 7 ア プ リ の 種 類 を 知 ろ う

キーワード
アプリの種類
ワープロ
表計算

アプリの種類を知ろう

アプリを使うことで、文書を作成したり、インターネットを
閲覧したりすることができます。ここでは、アプリの種類と、
それぞれの得意なことを確認しましょう。

07
マルチメディアソフト

ウェブブラウザー

文書を作成するためのアプリです。「マイクロソフト
ワード」が有名です。

表の作成や計算、グラフの作成ができるアプリです。
「マイクロソフトエクセル」が有名です。

ワープロ 表計算ソフト

 　   　　　
　 →「すべてのアプリ」→「Word」の順に（左）クリック

起動方法  　   　　　
　 →「すべてのアプリ」→「Excel」の順に（左）クリック

起動方法

インターネットを見るためのアプリです。単に「ブラ
ウザー」と呼ぶこともあります。「マイクロソフトエッ
ジ」や「グーグルクローム」が有名です。

 　   　　　 
　 →「すべての
アプリ」→

「Google 
Chrome」の順に

（左）クリック

起動方法

 　   　　　 
　 →「Edge」の
順に（左）クリック

起動方法

離れた場所の家族や知人と、顔を見ながら通話をす
るアプリです。

 　   　　　 
　 →「すべてのアプリ」→ 「Zoom」の順に（左）クリック

起動方法

コンピュータウイルスや不正なアプリから、パソコン
を守ってくれるアプリです。

 　   　　　 
　 →「すべてのアプリ」→ 「Windowsセキュリティ」の
順に（左）クリック

起動方法

デジカメ写真や音楽、映像を楽しむためのアプリで
す。

 　   　　　 
　 →「すべてのア
プリ」→「フォト」
の順に（左）クリッ
ク

起動方法  　   　　　 
　 →「すべての
アプリ」→ 

「Outlook」の順に
（左）クリック

起動方法

メールを送受信するアプリです。高機能な「マイクロソ
フトアウトルック」の他、簡易的な「メール」があります。

 　   　　　 
　 →「すべてのア
プリ」→「メディア
プレイヤー」の順に

（左）クリック

起動方法  　   　　　 
　 →「すべてのア
プリ」→ 「メール」
の順に（左）クリッ
ク

起動方法

セキュリティソフト

メーラー

ビデオ通話Microsoft Word

Microsoft Edge

Microsoft Excel

Google Chrome

Windowsセキュリティ Zoom

メール

フォト

メディアプレイヤー

Microsoft Outlook
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キーワード
アプリの起動
マイクロソフトワード
すべてのアプリ

アプリを起動しよう

パソコンで何かしようと思った時に使うのが、アプリです。
アプリの起動方法は何種類かありますが、ここではどんなア
プリでも起動できる方法を紹介します。

09

1

3

2

4

パソコンで文書や
表を作成するには
アプリを起動して、

操作します

アプリを起動する方法には、
次のような種類があります

アプリ名がわかっていたら、「スタート」を
（左）クリックし、アプリ名を入力する

スタートメニューの「すべてのアプリ」か
ら探す

それでは、アプリの
マイクロソフトワードを

起動してみましょう

少し、慣れてきた

方法3 方法4

1（左）クリック

3 アプリを（左）クリック

2 アプリ名を入力する
ワードなら word
エクセルならexcel

12

左
クリック

12

ホイール
回転

スタート

を

（左）クリックする

マウスのホイールを 
回転させる

を

（左）クリックする

1

3

2

すると…
すべてのアプリが 
表示される

起動したいアプリのアイコンがス
タートメニューにあれば、そのアイ
コンを（左）クリックして起動するこ
とができる

たいせつ

アプリのアイコンを右クリックする
と、スタートメニューやタスクバー
にアプリをピン留めできる

マニアック

スタートメニューやタスクバー
にあるアプリのアイコンを（左）
クリックする

方法1

デスクトップのアプリアイコンを
2回続けて（左）クリックする

方法2
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第  2  章 - 0 9 ア プ リ を 起 動 し よ う

を

（左）クリックする

4

すると…
マイクロソフトワードが 
起動する

すると…
白紙の文書が表示される

が見つからない場合は、
キーボードから「word」と入力して
みよう

同じにならなかったら

終わり

12

左
クリック

12

左
クリック

白紙の文書

を

（左）クリックする

5

すると…
下に隠れていたアプリが表
示され、 が現れる 自分にあったアプリを見つけるコツ

COLUMN

パソコンに入っていないアプリは、1「ストア」アプリから入手、2 家電量販店で購入、3 インターネッ
トからダウンロード、 4 ブラウザーから利用などの方法で、あとからパソコンに追加することができ
ます。その中で、自分に合ったアプリを見つけるコツを紹介します。

     無料のアプリや体験版がないか調べてみよう
アプリは、無料で利用できるものから高額なも
のまで、さまざまです。高額なアプリの中には、
自分のパソコンの性能では利用できないものも
あります。そのため、無料で使えるアプリはな
いか、高額のアプリの場合は体験版を試用で
きないか、調べてみましょう。

     安全なアプリか調べてみよう
アプリの中には、パソコンに深刻なトラブルを
もたらすものも含まれています。名前を聞いた
ことのないアプリではなく、名前を知っている
有名なアプリの方が安心です。また、インストー
ルする前にインターネットで「（アプリ名） 危
険」などのように検索して、安全なアプリかど
うか調べてみましょう。

1

2

     評価が高いか
1 の「ストア」アプリでは、☆（星）の数でアプ

リの評価を確認できます。また、インターネッ
トで「（アプリ名） 評価」のように検索しても、
そのアプリの評価を確認できます。ただし、ア
プリの評価が意図的にコントロールされている
こともあるので、参考程度にしておきましょう。

     ブラウザーで利用できないか調べてみよう
最近は、パソコンにインストールせず、 4 のよ
うにブラウザーから利用できるアプリも増えて
います。ブラウザーで利用できるアプリには、

「常に最新の状態で利用できる」「保存領域をと
らない」などのメリットがあります。ブラウザー
から利用できるアプリがないか、調べてみま
しょう。

3

4

microsoft News Centerより引用

ブラウザーから利用するCanva（キャンバ）

にせもののアプリの警告メッセージ

Canva
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キーワード キーワード
エッジ
タブ
クローム

ブラウザーの基本

インターネットを見るためのアプリのことを、ブラウザーと呼
びます。Windowsの標準ブラウザーは、エッジです。動作
が安定しているグーグルクロームも有名です。

02

プロバイダー
無線と有線
光回線

インターネットを 
はじめよう
インターネットを使えば、世界中のさまざまな情報にアクセ
スしたり、サービスを利用したりすることができます。皆さ
んの世界を広げることができます。

01

プロバイダー
（接続業者）に
申し込んだ？

接続には有線と… 無線があります

インターネットに接続
できるテレビや家電があるなら、
光回線がおすすめです

はい、
申し込みましたよ

ほぉ、いくらかかるの？

回線の種類にもよりますが、

光回線 高

安

ドコモ
home 5G

フレッツ光

UQ
ワイマックス

カフェ・
市区町村

ホーム
ルーター
モバイル
Wi-Fi

公衆無線

ほとんどが定額です

ホームルーターやモバイルWi-Fiは、線（ケー
ブル）でつなげる必要がないから楽だね

1

3

2

4

電話

無線ルーター

モデム
モデム

ケーブル

パソコン 

パソコン 

プロバイダー プロバイダー 3

2

4

1 ホームページを見るには、
ブラウザーを利用します

ブラウザーの種類には
マイクロソフトエッジのほか、

グーグルクローム
があります

ほとんどの
ホームページは無料で
見ることができます

広告を（左）
クリックすると、

販売や有料サービス
の申し込みに進むので

注意が必要です

検索結果のページ

エッジ

新しいタブ

ブラウザーのタブを使うと、
検索結果のページを保ったま
ま別のページを表示できる

どのブラウザーでも
使い方は同じです

アドレスバーまたは検索窓にキーワードか
URL（P67）を入力する

それでは、
実際にブラウザーを
起動してみましょう

広告
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キーワード

12

左
クリック

                      エッジ

タスクバーの を

（左）クリックする

写真または文字に

 　 を移動し、

 　 になったら 

（左）クリックする

1

2

エッジ 
アドレス
タブ

エッジを起動しよう

ここでは、エッジの起動方法と各部名称について紹介します。
最初に表示される画面を、「スタートページ」や「ホーム」と呼
びます。初期設定では、最新のニュースや天気が表示されます。

03

を（左）クリックし、「すべてのア
プリ」からEdgeまたはChromeを
（左）クリックする

同じにならなかったら
現在見ているページを「お気に入り」に登録する。

登録した「お気に入り」からホームページを開く
ことができる。

同じアカウントなら同期することができる。

ページの「印刷」や「設定」の変更ができる。

　を乗せると　 に変わる文字や画像を（左）ク
リックすると、その文字や画像に関連するページ
に移動できる。

は、エッジを終了せずにタブだけ閉じる。
は、新しいタブを開くことができる。

複数のページを表示して、すばやく切り替えるこ
とができる。

（左）クリックすると、前に見ていたホームページ
に戻ることができる。

現在表示しているページを再読み込みする。うま
くページが表示されない時に利用する。

現 在 表 示しているホ ームペ ージのアドレス
（URL）が表示される。自分が見たいホームペー
ジのアドレスを入力することもできる。

例）

https://www.msn.co.jp

国を意味する
jp：日本

サービス提供元の名前

組織の種類を意味する
co：企業　ne：ネットワーク
go：政府　ac：大学

終わり

すると…
エッジが起動し、「スタート
ページ」が表示される

1 アドレスバー

2 戻る

3 再読み込み

4 タブ

5 お気に入りに追加

6 お気に入り

7 アカウント

8 詳細

9 リンク

2 3 1 4 5 6 7 8

9
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キーワード
アドレスバー
検索
キーワード

ホームページを 
検索しよう
ブラウザーを使って、見たいページを表示してみましょう。
ここでは、グーグルのページでキーワードを入力して、候補
の中から見たいホームページを選びましょう。

04

3

2

4

1 じゃあ、
いろいろ調べ方

教えて！

最初に、調べたいキーワードを
入力します

キーワードとキーワードの間は
スペース（空白）で区切ります

Enterキーで、検索結果が表示されます

普通はホームページを検索しますが…

いずれか1つのキーワードを
含める「OR」や

「"」などの記号を使った
検索方法もあります

詳しくはP80のLet's Checkを！

キーワードをスペースで
区切る他にも、

それでは、インターネットで
調べものをするコツを

お伝えします

12

左
クリック

12

左
クリック

         アドレスバー
を 

（左）クリックする

      検索窓
を 

（左）クリックする

「google.co.jp」と 
入力し、 
Enterキーを押す

「歩かない観光 
スポット」と入力し、 
Enterキーを押す

1

3

2

4

すると…
グーグルのホームページが 
表示される

アドレスバーを（左）クリックする
と、中の文字が青く反転し、その
まま入力できる

たいせつ

Enter

Enter

画像や地図、ニュースを
検索することもできます
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イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
を
楽
し
も
う

12

左
クリック

12

左
クリック

の右側を 

（左）クリックする

5
画面を下にスクロー
ルし、見たいページ

（ここでは 
「フォートラベル」）を 

（左）クリックする

9

スペース
□□□キーを押す

6

ーキーを押し、 
F10キーを押す

7

「東京」と入力し、 
Enterキーを押す

8

すると…
「歩かない観光スポット」の
検索結果が表示される

すると…
「歩かない観光スポット」の
うち、「東京」を含まない 
検索結果が表示される

すると…
「フォートラベル」のホーム
ページが表示された

12

なし
12

なし

「フォートラベル」が見つからない
場合は、別のページを（左）クリッ
クするか、検索ワードに「フォート
ラベル」を追加して検索し直す

同じにならなかったら

インターネットの情報が無料な
のは、テレビと同じで広告があ
るからです。検索結果やホーム
ページ内の広告は、探している
情報とは関係ないこともあるの
で注意しよう！

左上のロゴを（左）クリックすると、
そのホームページのトップページ
を表示することができる

たいせつ

＝
ほー

Enter

「現在地情報の使用」が表示された
ら、「ブロック」を（左）クリックする

たいせつ

F10キーを押すと、半角英数字に
変換される

たいせつ
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ワ
ー
ド
を
使
っ
て
文
書
を
作
ろ
う

キーワード

ワードを使って
作った文書ですね

●名刺
ラベル屋さんHOME や Canva が得意

エクセル が得意

●フローチャートや
グラフ

筆ぐるめ や
筆まめ が得意

●年賀状の
宛名面

改行や書式を上手に使えば、
かんたんにできますよ

この文書、
すごくわかりやすいね

写真を並べて印刷するだけなら、
ワードを使わなくてもP156の方法でできる

こんな文書を
作ってみたいなあ

1

3

2

ワード
ワードの得意
文書作成のコツ

ワードを使ってみよう

ワードを使うと、写真やイラスト、表などが入った文書を作ること
ができます。ただし、文書ならなんでも作れるというわけではなく、
得意なことと苦手なことがあります。

01

●文書
お知らせやお手紙

●はがき
年賀状や

暑中お見舞い

●長文
自分史や卒業論文

●イラスト
さしえやアイコン、

地図

ワードが苦手なことワードを使えば、こんなことができます

文書作成のコツを知ろう
ここでは、ワードを使って魅力的な文書を作るためのコツを紹介します。

 　　　参考になる文書を集める
ステキな文書を作るには、真似をすることが
大事です。周りをよく見ると、チラシやポス
ター、会報など参考になるものがいっぱいあ
ります。ステキな文書があったらとっておこ
う！

 　　　下書きする
パソコンに向かう前に、ざっと内容を考え、
下書きをしてみましょう。 　　　  で見つけ
た、上手に魅せるコツや内容が盛り込まれて
いるチラシやポスターを参考にしましょう。

Step1

Step2

Step1

 　　　用紙サイズ、余白を設定する
用紙サイズを設定します。最初の設定では余
白が広めになっているので、狭くします。

 　　　タイトルを作る
タイトルは大きめに、わかりやすくしましょ
う。

 　　　内容を入力、作成していく
文字や表などを入力します。タイトルの下に
要約を書くと、わかりやすくなります。

 　　　色やフォントを設定する
文字の入力が終わったら、色やフォントなど
を設定します。

 　　　写真や画像を挿入する
写真やイラストなどの画像を挿入します。印
象が、がらりと変わります。

Step3

Step4

Step5

Step6

Step7

COLUMN
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キーワード
文章の入力
改行
スペース

文章を入力しよう

文章の入力の基本は、 1「文字」キーを使ってローマ字入力、
2 □□□で

スペース

変換して、 3 Enterで確定、 4 Backspaceで文字を
消す、この4つです。

02

1

3

2

4

読みやすい文書は
何がちがうの？

適切なところで改行や
スペースを入れると、
読みやすくなります

文書には、記号も入れましょう
Shiftキーを利用すれば、

キーの左上の記号を
入力できます

2 記号のキーを
ポンと押す

キーにない記号は、
読みを入力して変換すると

候補に現れるよ
1 Shiftキーを
押しながら…

Enterキーは
決定じゃないの？

改行には
Enterキーを
使いましょう

変換前で
下線がある

決定

改行変換後または
英語入力

P45の方法で、 
ワードを起動する

白紙の文書

を

（左）クリックする

1

「かんけいしゃかくい」

と入力し、□□□キー
を2回押す

スペース
3

2

「関係者各位」が選択
されたら、 

Enterキーを押す

4

12

なし 日本語を入力する時は、入力モー
ドに注意しよう。

半角英数

なら英語入力、
ひらがな

なら日本語入力になる。入力モー
ドが

ひらがな

になっていない場合は、
半角/全角キーを押して

ひらがな

にする

同じにならなかったら

K
の

A
ち

K
の

U
な

I
に

K
の

A
ち

N
み

K
の

E
い

I
に

S
と

Y
ん

A
ち

半角

漢字
全角

12

左
クリック

Enterキーの使い分け
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Enter

Enter

12

なし

12

なし
12

なし

もう一度 

Enterキーを押す
5

すると…
1行分改行される

すると…
1文字分の空白が空く

「2024年2月1日」
と入力し、 

Enterキーを押す

左のように入力する6 8

□□□キーを押す
スペース7

すると…
1行分改行される

12

なし

終わり

「：」は　　のキーを押して、★は「ほ
し」と入力して変換し、入力します

:
＊
け

たいせつ

文字の下に勝手に入る破線は、赤
は文法のまちがい、青二重線は表
記のゆれを意味している。話し言
葉を入力した場合などに表示され
る。印刷はされないが、気になる
場合は破線の上で右クリックし、
「無視」を（左）クリックすると、消
すことができる

マニアック




