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この章でできるようになること

マウスをスムーズに使えます！ 16～21ページ

パソコンの操作にはマウスが欠かせません。
持ち方からまぎらわしい動かし方まで、丁寧に説明します

アプリなどの画面を
ウィンドウといいます。
しくみや動かし方を
マスターしましょう

パソコンの基本を
覚えよう
ここでは、パソコンの基本をひととおり覚えることができます。まず、パソコンの起動と終了
方法、マウスの使い方を確認しましょう。さらに、デスクトップやスタートメニュー、ウィンド
ウやタスクバーのしくみなど、パソコンを使ううえでの基本的な機能を理解しましょう。

第1章

ウィンドウのしくみがわかります！ 24～31ページ

持ち方からまぎらわしい動かし方まで、丁寧に説明します

パソコンの画面のしくみがわかります！ 14、22ページ

Section 01  パソコンの電源を入れよう .............................................12
Section 02  パソコンの画面を知ろう .................................................14
Section 03  マウスの使い方を身に付けよう .....................................16
Section 04  スタートメニューを表示しよう .......................................22
Section 05  ウィンドウとタスクバーのしくみを知ろう .......................24
Section 06  ウィンドウの大きさを変えよう ........................................28
Section 07  ウィンドウを移動しよう ...................................................30
Section 08  パソコンを終了しよう .....................................................32

デスクトップ画面と
スタートメニューに
ついて解説します
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この章でできるようになること

キーボードをスムーズに使えます! 36～39ページ

文字の入力や操作ができます！ 40～63ページ

文書を保存することができます！ 64ページ

キーボードで文字を
入力しよう
文字入力の基本を覚えることができます。キーボードのキーや操作方法、日本語入力のし
くみを確認したあと、英数字やひらがな、カタカナ、漢字などを入力してみましょう。また、
文字の選択やコピー・移動、改行、削除や挿入方法についても覚えましょう。

第2章

よく使うキーの確認と、キーボードを効率よく操作よく操作するコツ
を覚えましょう。ポイントは手の置き方です

入力モードのしくみや、
いろいろな文字の
入力方法、選択や、
コピーや移動、改行、
削除、挿入などの操作
について解説します

作成した文書は
ファイルとして保存し
ておくことができます。
保存した文書は、
いつでも開いて利用で
きます

Section 09  よく使うキーを確認しよう ..............................................36
Section 10  キーボードを効率よく操作しよう ...................................38
Section 11  日本語入力のしくみを知ろう ..........................................40
Section 12  メモ帳（アプリ）を使ってみよう ......................................44
Section 13  英数字を入力しよう ........................................................46
Section 14  ひらがなを入力しよう .....................................................48
Section 15  カタカナを入力しよう .....................................................50
Section 16  漢字を入力しよう ............................................................52
Section 17  入力した文字を選択しよう .............................................54
Section 18  文字をコピーしよう／移動しよう ...................................56
Section 19  好きな場所で改行しよう ................................................58
Section 21  文字を挿入しよう ............................................................60
Section 20  入力した文字を削除しよう .............................................62
Section 22  文書を保存しよう ............................................................64
Section 23  メモ帳（アプリ）を閉じよう .............................................68
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次へ 

入力モードアイコンは、
タスクバーの通知領域に
格納されています

日本語入力モードへの切り替え

半角英数字入力モードへの切り替え

入力モードを知ろう

文字の入力には「日本語入力システム」が欠かせません。日本語入力システ
ムで、入力モードの切り替えや入力方式の切り替えなどを行います。

キーボードの
キーを押すと、
が に変わります

キーボードの
キーを押すと、
が に変わります

日本語が入力でき
るようになります

英数字が入力でき
るようになります

入力モードには、日本語を入力する「日本語入力モード」と、
英数字を入力する「半角英数字入力モード」があります。
キーボードの キーを押すと、入力モードが切り替わり、
入力モードアイコンの表示が変わります。

日本語入力のしくみ
を知ろう

入力モードアイコンを知ろう
ウィンドウズのパソコンには、あらかじめ日本語を入力する
ためのアプリが入っています。このアプリは、タスクバーの
通知領域に入力モードアイコンとして表示されます。

Section

11

入力モードアイコン

19
ページ

左クリック 19
ページ

右クリック 36
ページ

キー操作に迷ったときは…
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ホームページを見るのに必要な画面のしくみを覚えましょう。ここでは、マ
イクロソフトエッジの画面各部の名称と役割を確認します。ブラウザーを操
作するための機能は、画面上部に表示されています。

ブラウザーの
画面を知ろう

Section

26

❶ タブ

❷ 戻る／進む

❹ アドレスバー

❺ クイック
リンク

12 サイドバー

❸ 更新

●❶ タブ
複数のページを切り替えて
表示するときに利用します。
リンクを左クリックすると、
新しいタブに表示されます。
●❷ 戻る／進む
（戻る）は直前に見ていた
ページに、（進む）は （戻
る）を左クリックする前に見て
いたページへ移動します。
●❸ 更新
表示しているホームページ
を最新の状態にします。
●❹ アドレスバー
アドレス（住所）を入力して
ホームページを表示したり、
キーワードを入力してホーム
ページを検索したりします。
●❺ クイックリンク
よく見るホームページへのリ
ンクが表示されます。 を
左クリックすると、非表示に
なります。
❻ このページをお気に入り
に追加
よく見るホームページを登
録します。

❼ お気に入り
お気に入りを表示したり管
理したりします。
❽ コレクション
ページや画像、一部のテキ
ストなどを登録できます。
❾ 設定など
ホームページの印刷や、マ
イクロソフトエッジの設定な
どの画面を表示します。
10 ページ設定
ホームページのレイアウトや
表示内容を変更できます。
11 スクロールバー
画面に収まり切らない部分
がある場合に、バーを上下
にドラッグして、隠れている
部分を表示します。
12 サイドバー
検索のほか、電卓や翻訳
（「ツール」内）などの機能を
表示できます。サイドバー
を非表示にするには を
左クリックし、表示するには
を左クリックして「サイド

バーを表示」を左クリックし
ます。

おわり

❻ ❼ ❽ ❾

11 スクロールバー

10 ページ設定ページ設定
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この章でできるようになること

ホームページを見ることができます！ 72～79ページ

いろいろなページに移動できます！ 80～91ページ

ホームページを印刷できます！ 92～97ページ

ホームページを
印刷すると、
持ち歩いて読んだり、
人に見せたりする
ことができて便利です

ブラウザーを開いて
ホームページを
見る方法や、
ブラウザーの画面の
しくみを解説します

インターネットを
はじめよう
インターネットを楽しむための基本を知ることができます。ホームページを開き、別のペー
ジに移動したり、文字を拡大して見やすくしたりすることができます。また、ホームページ
を探す方法や、お気に入りに登録する方法、ホームページを印刷する方法も覚えましょう。

第3章

ページを移動したり、キーワードを入力して検索したり、
お気に入りに登録したりする方法を覚えましょう

71

お気に入りに登録したりする方法を覚えましょう

Section 24  インターネットにつなげよう ...........................................72
Section 25  ホームページを見る準備をしよう ..................................74
Section 26  ブラウザーの画面を知ろう .............................................76
Section 27  アドレスを入力してホームページを表示しよう ..............78
Section 28  別のページに移動しよう ................................................80
Section 29  下側に隠れている部分を見よう .....................................82
Section 30  表示される文字を大きくしよう ......................................84
Section 31  検索してホームページを表示しよう ...............................86
Section 32  複数のホームページを表示しよう ..................................88
Section 33  お気に入りに登録しよう .................................................90
Section 34  ホームページを印刷しよう .............................................92
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この章でできるようになること

ニュースなどの情報を見ることができます！ 100～105ページ

地図を活用することができます！ 106～117ページ

動画やラジオを視聴できます！ 118～123ページ

パソコンで
動画やラジオを
視聴できます

便利なホームページを
活用しよう
ホームページを利用すると、さまざまな情報を入手できます。生活に役立つニュースや天
気予報は最新の情報が配信されています。また、地図では目的地の情報や経路を調べる
ことができます。そのほか、動画やラジオなどのサービスを活用してみましょう。

第4章

目的地の検索や経路の
確認、お店の情報、
電車の乗り換え案内を
調べる方法を
覚えましょう

ニュースや天気予報、番組
表など、さまざまな情報ペー
ジを見る方法を解説します

Section 35  ニュースを見よう ......................................................... 100
Section 36  天気予報を見よう ........................................................ 102
Section 37  テレビの番組表を見よう ............................................. 104
Section 38  地図を表示しよう ......................................................... 106
Section 39  目的地までの経路を確認しよう .................................. 110
Section 40  お店の情報を調べよう................................................. 114
Section 41  電車の乗り換え案内を調べよう .................................. 116
Section 42  ユーチューブで動画を見よう ...................................... 118
Section 43  パソコンでラジオを聴こう ........................................... 122
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この章でできるようになること

Section 44  パソコンに写真を取り込もう ....................................... 126
Section 45  写真一覧の表示方法を変更しよう .............................. 130
Section 46  取り込んだ写真を見よう ............................................. 132
Section 47  写真を拡大／縮小してみよう ...................................... 134
Section 48  横向きの写真を回転しよう .......................................... 136
Section 49  不要な写真を削除しよう ............................................. 138
Section 50  写真を修整しよう ......................................................... 140
Section 51  写真に文字を入れてみよう ......................................... 144
Section 52  写真をデスクトップの壁紙にしよう ............................. 146
Section 53  写真を印刷しよう ......................................................... 148
Section 54  写真をUSBメモリーにコピーしよう ............................ 152

パソコンでスマホの写真を見ましょう！ 126～139ページ

写真の修整や印刷ができます！ 140～151ページ

写真をUSBメモリーにコピーできます！ 152ページ

スマホやデジカメの
写真を楽しもう
スマートフォン（スマホ）やデジタルカメラ（デジカメ）の写真は、パソコンに取り込むことが
できます。取り込んだ写真をスライドショーで見たり、デスクトップの壁紙にしたりして楽し
みましょう。また、写真の印刷方法や、DVDやUSBメモリーに保存する方法も覚えましょう。

第5章

パソコンにスマホや
デジカメの写真を
取り込んで見る方法や、
写真の回転、削除など、
覚えておくと便利な
操作を解説します

写真をUSBメモリーに
コピーすると、遠くにいる
家族や友達に見てもらう
こともできますよ

写真を修整したり、
加工したり、印刷したり
する方法を覚えましょう
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この章でできるようになること

Section 55  プロバイダーのメールを設定しよう ........................... 156
Section 56  メールを受信しよう ..................................................... 160
Section 57  添付されたファイルを保存しよう ................................ 162
Section 58  受け取ったメールに返事を書こう ............................... 164
Section 59  メールを送信しよう ..................................................... 166
Section 60  メールに写真を添付しよう .......................................... 168

メールを設定できます！ 156～159ページ

メールを送受信できます！ 160～167ページ

添付ファイルを扱うことができます！ 162、168ページ

「メール」アプリに
プロバイダーのメール
アドレスを設定する
方法を解説します

メールに添付された
ファイルを保存したり、
メールに写真を
添付したりする
方法を覚えましょう

メールを楽しもう
「メール」アプリで、通常使っているプロバイダーのメールを受信したり、送信したりでき
るように設定します。基本的なメールの送受信方法を覚えましょう。また、メールに添付
されたファイルを見たり、写真をメールに添付したりしてみましょう。

第6章

ファイルを保存したり、

メールを受信したり、
送信したりする
方法を解説します
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この章でできるようになること

Section 61  ファイルとフォルダーについて知ろう .......................... 172
Section 62  ファイルを検索しよう .................................................. 174
Section 63  フォルダーを作ってファイルを整理しよう................... 176
Section 64  ファイルをコピーしよう／移動しよう .......................... 178
Section 65  ファイルを削除してごみ箱に捨てよう ......................... 180

ファイルを検索することができます！ 174ページ

フォルダーを作ってファイルを管理できます！ 176～179ページ

不要なファイルやフォルダーを削除できます！ 180ページ

ファイルとフォルダーの
基本を知ろう
パソコンで作った文書やパソコンに取り込んだ写真などを整理するには、ファイルの扱いや
フォルダー管理が欠かせません。ファイルとフォルダーについて理解したら、ファイルを探す
方法、新しいフォルダーを作る方法、ファイルをコピー、移動、削除する方法を覚えましょう。

第7章

ファイルやフォルダーを
探す方法を解説します

171

不要になったファイルや
フォルダーを削除する
方法を解説します

ファイルを整理するための
新しいフォルダーを作る方
法、ファイルのコピーや移
動方法を覚えましょう
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を
左クリックします3

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。

Q 勝手にパソコンの電源が切れてしまう！知っておきたいウィンドウズ Q&A 付録1

Q

A

ディスプレイの電源が切れるまでの時間と、パソコンを
節電状態で待機するスリープ状態の時間を変更します。A

付
録

を
左クリックします4

各項目を左クリックして、
時間を指定します

5
無効にする場合は「なし」を指
定します

●アプリ一覧から登録する

●起動したアプリから登録する

スタートメニュー
または「すべてのアプリ」
を表示します

1

3 を
左クリックします

2 アプリのアイコンを
右クリックします

3 を
左クリックします

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 タスクバーにアイコンが
登録されました

スタートメニューの
 設定

を左クリックします
1

1 アプリを起動します
設定画面が
表示されます2
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