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各部の名称

ディスプレイ

コンピュータ本体

フロッピーディスクドライブ

（ＦＤ）

電源ボタン

キーボード

マウス ＣＤ－ＲＯＭドライブ

マウスの操作方法
１． を動かすマウスポインタ

）画面上の （ などマウスポインタ

は、マウスの動きに合わせて動きます。

ねずみ（マウス）に形が似ているので

マウスを動かす場所がなくなったらマウスと呼ばれます。

いったんマウスを上げて、元の位置に戻

り、再度、マウスを動かせばＯＫです。
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左ボタン 右ボタン

２． するクリック

ボタン（ ）を１回押してすばやく離します。普通は左ボタン

［ＯＫ ［キャンセル］などのボタンやメニューを選択するとき］、

などに使います。

右ボタンを押すことを といいます。それに対して、右クリック

左ボタンを押すこと（クリック）を ということもあり左クリック

ます。

３． する カチッカチッダブルクリック

ボタン（普通は左ボタン）を２回続けてすばやく押して離しま

す。プログラムを実行したり、ファイルを開くときなどに使いま

す。

コンピュータの設定によっては、ダブルクリックがほとんど使

わないようにしてあるものもあります。

３． するドラッグアンドドロップ

目的のファイルなどを指定し、ボタン（普通は左ボタン）を押したまま、マウスを

動かして（ 、ボタンを離します（ 。ファイルなどを移動するとドラッグ ドロップ） ）

きなどに使います。

左ボタンを

押したまま

マウスを移動する

このようにマウスポインタと

アイコン（ファイルなどを表す絵）

が一緒に動きます。移動しながら、

アイコンが変わることもあります。
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キーボードの名称

キーボードの配置は、機種に多少異なりますが、国内で販売されているものの多くは下

の図のような配置になっています。

エスケープキー ファンクションキー

バックスペースキー

デリートキー

コントロールキー

キー エンターキー カーソルキー テンキーAlt
スペースキー

キー カナキー シフトキーWinodws

ファンクションキー 使用するソフトウェアによって働きが異なります。

などの他のキーと組み合わせることFn Ctrl Alt Shift
もあります。

エンターキー コマンド（命令）を実行をしたり、入力した文字・内容

を確定したりします。

バックスペースキー カーソル位置の左側の１文字を消します。

デリートキー カーソル位置（または右側）の１文字を消します。

スペースキー スペース（空白）を入力します。

Ｗｉｎｄｏｗｓキー 単独で押すと、Ｗｉｎｄｏｗｓの［スタート］

メニューを表示します。
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Ｗｉｎｄｏｗｓ９５・９８の画面
マイコンピュータ

ごみ箱

デスクトップ

ｽﾀｰﾄﾒﾆｭｰ

［スタート］ボタン

タスクバー 日本語入力のツールバー

デスクトップ この画面のことをデスクトップといいます。ソフトウェアを動か

。 「 」 。すためのアイコンが置くことができます いわゆる 机の上 です

マイコンピュータ このアイコンをダブルクリック（またはシングルクリック）する

と、コンピュータ、フッロッピーディスク、ＣＤ－ＲＯＭなどの内

容を見たり、管理・操作できます。

ごみ箱 いらなくなったファイルなどをごみ箱の中に入れて、削除するこ

とができます。また、削除したファイルなどは一時ここに

スタート ボタン このボタンをクリックするか のキーを押すと左上のような［ ］ 、

メニュー（スタートメニュー）が表示されます。

日本語入力のツールバー 日本語入力の状態を表します。

タスクバー スタートボタンや開いているプログラムやファイルに対応するボタン

が表示されます。それをクリックするとその切り替えができます。
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文字の入力

文字を入力するのにはキーボードを使います。文字には、半角・全角の２種類も文字が

日本語では使われます。

半角文字・・・ ｱｲｳ」 全角文字・・・ ａｂｃｄ１２３４アイウ」「 「abcd1234
、 、 、 、 。半角文字では アルファベット 数字 カタカナ わずかの記号を表すことができます

全角文字では、アルファベット、数字、カタカナに加え、ひらがな、漢字、数多くの記

、 。号などを表すことができますが 日本語入力モードにしてから入力しなければなりません

１．半角英数字の入力
通常、キーボードのキーを押すと半角英数字とよばれる文字が入力されます。

このキーを押すと「５」と表示されます。

を押しながら を押すと「％」と表示されます。

、 、「 」 。を押した後に を押すと カナ入力モードになり ｴ と表示されます

を押しながら を押すと「ｪ」と表示されます。

（半角文字であるため、キーにひらがなで書いてあっても画面上では、

カタカナの表示になります）

２．全角文字の入力
（１）日本語入力モードをオンにします。

通常、画面下に表示されているタスクバーの右端の の中の をクリッ

クすると というメニューが現れます。この中の「日本語入力－ｵﾝ」をク

リックすると日本語入力モードがオンになります そして という日。 、

（ ） 。本語入力のツールバー これは －ＩＭＥ９８日本語入力システム が現れますMicrosoft
（ 、 （ ） 。）設定により １２ などの場合もありますATOK

日本語入力オンの状態 日本語入力オフの状態
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（２）入力モードを変更します （目的の状態と異なるとき）。

ここをクリックすると右下のようなというメニュが現れます。入力

する文字の種類を選択すると左端の表示が変化し、入力できる文字の

種類が分かるようになっています。

ひらがな あいうえお１２３

全角カタカナ アイウエオ１２３

全角英数 ａｉｕｅｏ１２３

123半角カタカナ ｱｲｳｴｵ

aiueo123半角英数

aiueo123直接入力

ここで［ひらがな］を選択すると普通の全角文字が入力できるようになります。

（３）キーボードから入力します。

入力したい文字を読みで文字を入力します 入力する文字を間違えたら （ バ ッ。 、

クスペースキー）などを押して間違えた部分を削除し、入力し直します。

また、入力した文字をすべて取り消すときは、キーボードの左上の方にある ＥＳＣ （

エスケープキー）を押します。

（例 「まえばし」と入力するときは、つぎのキーを押します。）

ローマ字入力 Ｍ＋Ａ＋Ｅ＋Ｂ＋Ａ＋Ｓ＋Ｉ

かな入力 ま＋え＋は＋゛＋し

（４）読みを変換して、文字を確定します。

入力した読みを漢字などに変換したいときはキーボードの手前の方にある 変換 キ

ー や （スペースキー）を押して変換します。

（例 「前橋」と入力するときは、つぎのキーを押します。）

ローマ字入力 Ｍ＋Ａ＋Ｅ＋Ｂ＋Ａ＋Ｓ＋Ｉ＋

かな入力 ま＋え＋は＋゛＋し＋

もしも、入力したよみのままでよければ、 ＥＮＴＥＲ キーを押します。

（例 「まえばし」のまま確定するときは、つぎのキーを押します。）

ローマ字入力 Ｍ＋Ａ＋Ｅ＋Ｂ＋Ａ＋Ｓ＋Ｉ＋ ＥＮＴＥＲ

かな入力 ま＋え＋は＋゛＋し＋ ＥＮＴＥＲ
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ローマ字入力表

あ い う え お ぱ ぴ ぷ ぺ ぽ

Ａ Ｉ Ｕ Ｅ Ｏ ＰＡ ＰＩ ＰＵ ＰＥ ＰＯ

か き く け こ きゃ きぃ きゅ きぇ きょ

ＫＡ ＫＩ ＫＵ ＫＥ ＫＯ ＫＹＡ ＫＹＩ ＫＹＵ ＫＹＥ ＫＹＯ

さ し す せ そ ぎゃ ぎぃ ぎゅ ぎぇ ぎょ

ＳＡ ＳＩ ＳＵ ＳＥ ＳＯ ＧＹＡ ＧＹＩ ＧＹＵ ＧＹＥ ＧＹＯ

( ) しゃ しぃ しゅ しぇ しょSHI
た ち つ て と ＳＹＡ ＳＹＩ ＳＹＵ ＳＹＥ ＳＹＯ

ＴＡ ＴＩ ＴＵ ＴＥ ＴＯ じゃ じぃ じゅ じぇ じょ

( ) ( ) ＪＡ ＪＹＩ ＪＵ ＪＹＥ ＪＯCHI TSU
な に ぬ ね の ちゃ ちぃ ちゅ ちぇ ちょ

ＮＡ ＮＩ ＮＵ ＮＥ ＮＯ ＣＨＡ ＣＹＩ ＣＨＵ ＣＹＥ ＣＨＯ

は ひ ふ へ ほ にゃ にぃ にゅ にぇ にょ

ＨＡ ＨＩ ＨＵ ＨＥ ＨＯ ＮＹＡ ＮＹＩ ＮＹＵ ＮＹＥ ＮＹＯ

ま み む め も ひゃ ひぃ ひゅ ひぇ ひょ

ＭＡ ＭＩ ＭＵ ＭＥ ＭＯ ＨＹＡ ＨＹＩ ＨＹＵ ＨＹＥ ＨＹＯ

ら り る れ ろ びゃ びぃ びゅ びぇ びょ

ＲＡ ＲＩ ＲＵ ＲＥ ＲＯ ＢＹＡ ＢＹＩ ＢＹＵ ＢＹＥ ＢＹＯ

や ゆ よ わ を ぴゃ ぴぃ ぴゅ ぴぇ ぴょ

ＹＡ ＹＵ ＹＯ ＷＡ ＷＯ ＰＹＡ ＰＹＩ ＰＹＵ ＰＹＥ ＰＹＯ

ん ふぁ ふぃ ふぇ ふぉ

Ｎ ＦＡ ＦＩ ＦＥ ＦＯ

( ) みゃ みぃ みゅ みぇ みょNN
ＭＹＡ ＭＹＩ ＭＹＵ ＭＹＥ ＭＹＯ

が ぎ ぐ げ ご りゃ りぃ りゅ りぇ りょ

ＧＡ ＧＩ ＧＵ ＧＥ ＧＯ ＲＹＡ ＲＹＩ ＲＹＵ ＲＹＥ ＲＹＯ

ざ じ ず ぜ ぞ ぁ ぃ ぅ ぇ ぉ

ＺＡ ＺＩ ＺＵ ＺＥ ＺＯ ＬＡ ＬＩ ＬＵ ＬＥ ＬＯ

(XA) (XI) (XU) (XE) (XO)

だ ぢ づ で ど ゃ ゅ ょ

ＤＡ ＤＩ ＤＵ ＤＥ ＤＯ ＬＹＡ ＬＹＵ ＬＹＯ

ば び ぶ べ ぼ ( ) ( ) ( )XYA XYU XYO
ＢＡ ＢＩ ＢＵ ＢＥ ＢＯ
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ＷＩＮＤＯＷＳの操作

１．Ｗｉｎｄｏｗｓの起動
コンピュータの電源を入れると、下の図のようなメッセージが表示されます。コンピュ

ータの設定により、表示されるメッセージが多少異なったり、表示されないこともありま

す。

次にパスワードを入力します。コンピュータの設定によって、パスワードは異なります

が、ここでは、ユーザー名と同じ文字を入力してみます 「ｓ０１（エス、ゼロ、イチ 」。 ）

です。キーボードのキーを押して、入力すると、画面には 「＊＊＊」と表示されます。、

、 、 、これは 入力しているところの画面を他の人にみられても 分からないようにするために

そのように表示されるようになっているからです。正しく文字を入力してあれば、心配あ

りません。

最後にマウスで［ＯＫ］のところを左クリック（左のボタンを押す）します。

パスワードを入れた後に

ここをマウスで左クリック

パスワードをここに入力する

しばらく待つと、右のような起動画面が表示されます。

２．ＷＩＮＤＯＷＳの終了

画面左下の （スタートボタン）を押すと、右のようなスター

トメニューが表示されます。一番下の［Ｗｉｎｄｏｗｓの終了］を選択し

ます。

次に「Ｗｉｎｄｏｗｓの終了」のメニューが表示され

ます ［電源が切れる状態にする］というメニューが選択。

されているのを確認し ［ＯＫ］をクリックする。、
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３．アプリケーションソフトの起動

アイコン（ファイルやフォルダなどを示すために使われている絵文字）をダブルクリッ

クしたり （スタートボタン）を押してスタートメニューからアプリケーショ、

ンソフトを起動します。

ここでは、スタートメニューから「ペイント」起動してみます。

（スタートボタン）を押して、スタートメニューを開きます。

次に［プログラム］→［アクセサリ］→［ペイント］の順にクリックします。

③

②

④

①

すると、アプリケーションウィンドウと

呼ばれるＷｉｎｄｏｗが表示されます。

（この例では、ペイントのアプリケーショ

ンウィンドウになります ）。

また、タスクバーに現在、起動しているアプリケーションが表示されます。
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４．ウィンドウの操作

・・・ タイトルバーにマウスポインタを置いて、マウスをクリックしたまま移動
（ドラッグ 、移動した位置へマウスポインタを動かし、マウスのボタ）

ンをはなすと移動できます。

この青いところがタイトルバーです。

・・・ウィンドウのサイズを変更するときは、ウィンドウの端にマウサイズ変更
スポインタを置き、クリックしたまま移動すると、その表示する

範囲を示す枠が表示され、拡大・縮小することができます。

そのとき、マウスポインタを置く位置によって、マウスポイン

タの形が変わります。

矢印の方向に拡大

縮小します。

また、ウィンドウの右上にあるボタンを押すことによって、最大のサイズ

と元のサイズに変えることができます。

最大になっていないとき、これを 最大になっているとき、これを

クリックすると最大になります。 クリックすると元に戻ります。
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・・・ ウィンドウの中に表示しきれないものがあるとき、ウィンドスクロール
ウの右辺、または、下辺にスクロールバーと呼ばれるものが自動

的に現れます。この部分を使うことによって、表示されていない

部分を表示することができます （下の例［左→右］では、スク。

。）ロールして隠れている下の部分を表示するようにしたものです

スクロールバー

上へ

下へ

左へ 右へ

ドラッグして移動

▲などのボタンをクリックしたり の部分をドラッグして移動（マ、

ウスポインタを上に置き、マウスの左ボタンを押したまま移動）したりすることによって

スクロールできます。

また、スクロールバーの空白部分をクリックすると１画面分移動します。

５．ウィンドウの最小化
アクティブウィンドウ（選択しているウィンドウ、タスクバーのボタンがへこんだ状態

のもの。タイトルバーが青）の［＿］をクリックするとタスクバーに収められます。

（ウィンドウを閉じる）６．アプリケーションソフトの終了
アクティブウィンドウの右上の［×］をクリックするとウィンドウを閉じ、終了するこ

とができます。


