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はじめに 
 
 

本書では、パソコンをはじめて使う方を対象に、Microsoft社の 

Windowsの基本操作を学習します。 

初級編では、パソコンの仕組みを理解し、電源の入れ方と切り方、 

マウス操作、文字の入力と保存、ファイル管理について学習します。 

このテキストで、Windowsの基本操作を完全にマスターしましょう。 

 
 
 

日本パソコンインストラクター養成協会 
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●○ Lesson1 ○●  パソコンについて理解しよう 

 

パソコンとは、パーソナルコンピュータ（Personal Computer）の略で、個人

が使うための目的で作られたコンピュータのことです。 

パソコンを使うと、インターネットでニュースや天気予報、趣味に関するこ

となどの最新情報を手に入れたり、世界中の人々と電子メールを交換したり

することができます。また文書や表を作成したり、絵を描いたり、ゲームで

遊んだりするなど、さまざまなことができます。パソコンは趣味に仕事に、

目的に合わせて利用することができます。 

 

1》パソコンの構成 

パソコンの基本的な構成と役割を覚えましょう。 

パソコンは、さまざまな装置から構成されています。この装置（機械）の

ことを「ハードウェア」と言います。ハードウェアの各部名称を覚えるこ

とがパソコンを使いこなすための第一歩です。 

 

確認◆◆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《①デ ィ ス プ レ イ》 

画面に文字やイラスト、写真などを表示する装置です。 

《②キ ー ボ ー ド》 

キーを叩くことで、文字や記号を入力したり、パソコンに指示を与えた

りする装置（入力装置）です。 

《③マ ウ ス》 

ボタンを押して、パソコンに指示を与える装置（入力装置）です。形が

ネズミに似ているところからこの名があります。 

 

① 

② ③ 

④ 

⑤ 
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《④パ ソ コ ン本 体》 

キーボードやマウスから受けた指示を処理したり、記憶したりするパソ

コンの頭脳部分です。ディスプレイの下に置くものや、ディスプレイと

一体化しているものもあります。 

《⑤プ リ ン タ》 

作成した文書や、画像などを印刷する装置（出力装置）です。 

パソコン本体とは別売となっているので、使う目的に合ったプリンタを

購入しましょう。 

 

 

2》電源の入れ方・切り方 

電源を入れることを「パソコンを起動する」と言います。起動すると、基

本ソフトと呼ばれるパソコンの動きを管理するものが動きます。また、パ

ソコンの電源を切る際は、細心の注意が必要です。 

 

電源を入れてパソコンを起動する 

◎パソコンの電源は、本体以外のディスプレイ、プリンタなどの周辺機器

から入れます。周辺機器の電源を先に入れないと、それらがうまく作動

しないことがあります。 

 

操作★★ 

①ディスプレイのスイッチを押します。次にパソコン（本体）のスイッチ

を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

②スイッチを押してからしばらくすると、基本ソフト（オペレーティング

システム＝Windows）が動き、パソコンの基本画面（デスクトップ）が現

れます。画面が表示されるまでしばらくかかりますので、この間はマウ

スやキーボードなどを操作しないようにしましょう。 

 

Point◆◆ 

◎ 

 

パ ソ コ ン を 動 かす プロ グラ ムの こと を「 基 本 ソ フ ト 」 と 言 い ま す 。  

基 本 ソ フ ト を 英 語 で い う と 「 オ ペ レ ー テ ィ ン グ シ ス テ ム 」、 略 し て OS

と も 呼 び ま す。 この OS の商 品 名 が よ く 聞 く 「Windows」 で す 。  

パ ソ コ ン の 電 源 に は こ の

イ ラ スト がつ いて いる  
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電源を切る 

◎電源を切るときは、電源ボタンを押して切ってはいけません。マウスを

使って、パソコンに「電源を切る」という指示を出しましょう。 

 

操作★★ 

①[スタート]ボタンをクリックします。 

②メニューの中にある[終了オプション]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③表示されたウィンドウの[電源を切る]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④基本ソフトが終了して、まもなく電源が切れます。 

最後に必要に応じてディスプレイの電源も消しておきましょう。 
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3》デスクトップ 

パソコンを起動して表示される画面を「デスクトップ」と言います。パソ

コンを使うときの基本画面となります。 

 

確認◆◆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《①デ ス ク ト ッ プ》desktop 

画面全体のことです。「机の上」にある道具を使って作業する感覚で、パソ

コンで作業をすることができます。 

《②ア イ コ ン》 icon 

パソコンで利用する様々なものを、アイコンという絵柄で表現しています。 

《③ス タ ー ト ボ タ ン》 

アプリケーションソフトの起動やパソコンの設定を変更したりする作業を

行うときに使用します。クリックするとメニューが表示されるので、その

メニューを階層的にたどっていき、目的の作業をスタートすることができ

ます。また、Windowsを終了するときにもこのボタンを使用します。 

《④タ ス ク バ ー》 taskbar 

現在実行中のアプリケーションのボタンが表示されます。タスクバーに表

示されるボタンをクリックして、複数のプログラムを簡単に切り替えるこ

とができます。 

① 

② 

③ ④ 
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4》マウス 

マウスはパソコン操作の基本です。マウス操作を練習しましょう。 

 

確認◆◆ 

 

マウスの名称 

 

 

 

 

 

 

 

マウスの持ち方・動かし方 

左ボタンに人差し指を、右ボタンに中指をのせて、軽く握ります。 

 

 

 

 

 

 

「マウスポインタ」とは、マウスの動きに合わせて画面上を動く白い矢印

のことです。マウスポインタの形は、状況や位置によってさまざまな形に

変化します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左ボタン 

右ボタン 
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5》マウスの操作 

マウスの操作をきちんと覚えましょう。 

 

操作★★ 

《①ク リ ッ ク》 

人差し指でマウスの「左ボタン」を 1回押します。「選ぶ（選択）とき」

に使います。 

 

 

 

 

《②ダ ブ ル ク リ ッ ク》 

人差し指でマウスの「左ボタン」を、すばやく 2回続けて押します。 

「開くとき」に使います。 

 

 

 

 

《③ド ラ ッ グ》 

人差し指でマウスの「左ボタン」を押したまま、マウスを動かし、必要

なところで離します。「動かすとき」「サイズを変更するとき」に使いま

す。 

 

 

 

 

 

 

《④右 ク リ ッ ク》 

中指でマウスの「右ボタンを」1回押します。「いろいろな仕事をすると

き」に使います。たいていメニューが出てくるので、間違って押してしま

ったときは、何もないところをクリックするとメニューは消えます。 

 

 

 

 

 

カチッ 

カチッカチッ 

カチッ→ズルズル→パッ 

カチッ 
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《練習 1》 

◎画面の名称を確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《練習 2》 

◎マウス操作を練習しましょう。 

①マウスポインタを[スタート]ボタンに合わせてクリックしましょう。 

…スタートボタンが押されてへこむように表示されます。スタートメニューが表

示されます。 

②もう一度[スタート]ボタンに合わせてクリックしましょう。 

…スタートメニューが閉じます。 

③マウスポインタを[ごみ箱]アイコンに合わせて、デスクトップの中央

までドラッグしましょう。 

…ごみ箱のアイコンがデスクトップの中央へ移動します。 

④もう一度[ごみ箱]アイコンに合わせて、最初のアイコンの位置までド

ラッグしましょう。 

…元の位置にごみ箱のアイコンが移動します。 

⑤デスクトップ上の真ん中の何もないところでダブルクリックしてみま

しょう。 

…何も起こりません。 

ス タ ート ボ タ ン タ スク バ ー  

ア イ コン  

デ スク ト ッ プ 
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⑥マウスポインタを[ごみ箱]アイコンに合わせてダブルクリックしまし

ょう。 

…ごみ箱のウィンドウが開きます。 

⑦開いたウィンドウの右上隅にある小さな[閉じる]ボタンをクリック

しましょう。 

…ごみ箱のウィンドウが閉じます。 

 

 

 

6》アプリケーションソフト 

パソコンで様々な作業を行うためには、「アプリケーションソフト（応用ソ

フト）」と呼ばれるソフトを起動して利用します。 

 

操作★★ 

①[スタート]ボタンをクリックします。 

②メニューの中にある[すべてのプログラム]をポイントし、 

表示された一覧から作業するためのソフトをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例》文書を作成するなら《ワープロソフト》 

＝Microsoft Word など 

表の作成や計算をするなら《表計算ソフト》 

＝Microsoft Excel など 

インターネット上にある情報を閲覧するには

《ブラウザソフト（ホームページ閲覧ソフト）》 

＝Internet Explorer など 

電子メールで手紙のやるとりをするなら《電子

メールソフト》＝Outlook Express など 

こ れ が ア プ リ ケ ー シ ョ ン

ソ フ ト の 一 覧 。 パ ソ コ ン

に よ っ て 入 っ て い る も の

が 違 う 。  
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7》アプリケーションソフトの起動と終了 

操作★★ 

ペイントの起動方法 

◎お絵かきソフト[ペイント]の起動と終了の操作を覚えましょう。 

 

①[スタート]ボタンをクリックます。 

②[すべてのプログラム]をポイントし、 

③[アクセサリ]をポイントし、 

④[ペイント]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ペイントの終了 

開いたウィンドウの右上隅にある小さな[閉じる]ボタンをクリックします。 
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8》アプリケーションソフトのウィンドウ 

アプリケーションソフトのウィンドウの名称を覚えましょう。 

 

操作★★ 

ワードパットの起動方法 

◎[ワードパット]というソフトを呼び出しましょう。 

①[スタート]ボタンをクリックします。 

②[すべてのプログラム]をポイントし、 

③[アクセサリ]をポイントし、 

④[ワードパット]をクリックします。 

 

 

確認◆◆ 

ウィンドウの名称 

《①タ イ ト ル バ ー》 

アプリケーションソフトの名前などが表示されます。 

《②メ ニ ュ ー バ ー》 

作業を進めるための指示が項目ごとに分類されています。 

《③ツ ー ル バ ー》 

メニューの中でよく使う作業の指示が登録されたボタンの集合です。こ

れらのボタンをクリックするだけで簡単に作業が進めることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

ウ ィ ン ド ウ ＝ 窓  
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9》ウィンドウの操作 

アプリケーションソフトのウィンドウを操作してみましょう。 

 

操作★★ 

ウィンドウの大きさ 

①[最大化]ボタンをクリックします。 

…ウィンドウが画面いっぱいの大きさになります。 

②[元のサイズに戻す]ボタンをクリックします。 

…はじめのサイズに戻ります。 

③[最小化]ボタンをクリックします。 

…一時的に閉じられ、タスクバーの中にボタンで表示されます。 

④最小化された[タスクバー]のボタンをクリックします。 

…はじめのサイズに戻ります。 

⑤右上隅の[閉じる]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ウィンドウの移動 

①タイトルバーをポイントし、好きな場所までドラッグします。 

ウィンドウが移動します。 

②[閉じる]ボタンをクリックします。 

最 小 化ボ タ ン  

閉 じ る ボ タ ン  

元 の サ イ ズ に 戻 す ボタ ン  

最 大 化ボ タン  
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《練習 3》 

◎アプリケーションソフトの起動と終了の練習をしましょう。 

①次の手順でワープロソフト[Microsoft Word(以後「Word」と略)]を起動

しましょう。 

[スタート]ボタンをクリックします。 

[すべてのプログラム]をポイントし、（[Microsoft Office]をポイント

し、）[Microsoft Office Word 2003]をクリックします。 

②開いたウィンドウを閉じましょう。 

③次の手順で[電卓]を起動しましょう。 

[スタート]ボタンをクリックします。 

[すべてのプログラム]をポイントし、 

[アクセサリ]をポイントし、 

[電卓]をクリックします。 

④開いたウィンドウを閉じましょう。 

⑤次の手順で表計算ソフト[Excel]を起動しましょう。 

[スタート]ボタンをクリックします。 

[すべてのプログラム]をポイントし、（[Microsoft Office]をポイント

し、）[Microsoft Office Excel 2003]をクリックします。 

⑥開いたウィンドウを閉じましょう。 

⑦次の手順でブラウザソフト[Internet Explorer]を起動しましょう。 

[スタート]ボタンをクリックします。 

[すべてのプログラム]をポイントし、 

[Internet Explorer]をクリックします。 

⑧開いたウィンドウを閉じましょう。 

 

《練習 4》 

◎下図の画面の名称を確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タ イ トル バー  

メ ニ ュー バー  

ツ ー ルバ ー  

最 小 化ボ タン  

最 大 化 ボ タ ン  

閉 じ るボ タン  
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《練習 5》 

①パソコンの電源を入れて、はじめに出てくる画面全体を何と呼びますか？ 

 

 

②[ごみ箱]や[マイコンピュータ]などの絵柄のことを何と呼びますか？ 

 

 

③[スタートボタン]の右側のブルーの長いバーを何と呼びますか？ 

 

 

④マウスの左ボタンを押したまま、指定の場所まで動かし、離す操作を何

と呼びますか？ 

 

 

⑤ワープロや電子メールという作業をするために利用するソフトの総称を

何と言いますか？ 

 

 

⑥[Windows]とは何ですか？ 

 

 

《練習 6》 

◎マウスの練習を兼ねて、絵を書いてみましょう。 

①次の手順で、お絵かきソフト[ペイント]を起動しましょう。 

[スタート]ボタンをクリックします。 

[すべてのプログラム]をポイントし、 

[アクセサリ]をポイントし、 

[ペイント]をクリックします。 

ウィンドウを最大化します。 

デ ス ク ト ッ プ  

ア イ コ ン  

タ ス ク バ ー  

ド ラ ッ グ  

ア プ リ ケ ー シ ョン ソフ ト  

パ ソ コ ン を 動 かす プロ グラ ム 、オ ペレ ー テ ィン グシ ステ ム 、OS、etc…  
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◎ツールバーのボタンを使って、「クリック」や「ドラッグ」などの基本

的なマウス操作だけで、簡単にイラストを描くことができます。 

 

②ウィンドウを閉じましょう。 

 

③パソコンの電源を切りましょう。 
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●○ Lesson2 ○●  文字入力と保存 

 

パソコンを利用する上で、文字入力は欠かせません。キーボードの配列を覚

えましょう。キーはあせらずゆっくり探しましょう。文字入力をする際は、

ひらがなやカタカナ・漢字などを入力するソフト「日本語入力システム

（MS-IME）」を利用します。Windowsには標準で組み込まれています。MS-IME

ツールバーと呼ばれるものがデスクトップ上に表示されています。 

 

1》キーボードの配列 

よく利用するキーの名称と位置を確認してみましょう。 

 

確認◆◆ 

◎デスクトップ型とノート型ではキーの配列が異なる場合があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【 Esc】  

エ ス ケ ー プ キ ー  

【 F1～ F12】  

フ ァ ンク シ ョ ン キ ー  

【 Back space】  

バ ッ クス ペ ー ス キ ー  
【 Delete】  

デ リ ート キー  

【 Space】  

ス ペ ー ス キ ー  
【 Enter】  

エ ン ター キー  

【 ← ↑ ↓ →】  

方 向キ ー  【 0～9】  

テ ン キー  

【 Alt】  

オ ル ト キ ー  

【 Ctrl】  

コ ン ト ロ ー ル キー  

【 Shift】  

シ フ ト キ ー  

ま ず、受 講 生 に、キー ボー ドを 見な がら 、キ

ー の 名 前 を 書 き 入 れ て も ら っ て か ら、キ ー の

呼 び 方 を 教 え て あ げ ると GOOD！  
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2》MS-IME（日本語入力システム） 

日本語を入力するための日本語入力システム（MS－IME）の切り替えを覚え

ましょう。 

 

操作★★ 

日本語入力システムをオンにする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

英語を入力する場合（日本語入力システムのオフ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Point◆◆ 

◎ 

①入力モード切り替えボタンをクリックします。 

②[ひらがな]をクリックします。 

③日本語入力システムがオンになり、 

入力モードが[A]から[あ]に変わります。 

①[あ]をクリックし、[直接入力]を 

クリックします。 

[A]に戻ります。 

日 本 語を 入力 する 場合  

英 語 を入 力 す る 場 合  

入 力 モ ー ドの ON・ OFF は、 キー ボー ドの [半 角／ 全角 ]キ ー

で 行 う こ と も で き ま す が 、 慣 れ る ま で は 、 マ ウ ス 操 作 で 行 い

ま し ょ う！ ！  
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3》文字入力 

ワープロソフト[Word]を使って文字入力の練習をしてみましょう。 

 

操作★★ 

文字入力 

①ワープロソフト[Microsoft Office Word 2003]を起動します。 

[スタート]ボタンをクリックします。 

[すべてのプログラム]をポイント→[Microsoft Office]をポイント→

[Microsoft Office Word 2003]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②日本語入力システムがオンになっているか確認します。 
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③下記の文字を入力してみましょう。 

おはよう 

 

文字を入力する位置に[カーソル]が表示されていることを確認して、キ

ーボードから「OHAYOU」と入力します。 

文字を入力すると文字に下線が付きます。[Enter]キーを押すと下線が消

えます。これを「文字を確定する」と言います。 

 

 

 

 

 

 

④続けて、下記の文字を入力してみましょう。 

あしたてんきになぁれ 

きしゃ 

 

Point◆◆ 

◎ 

 

 

 

 

 

Enter 

日 本 語の 入力 には「確 定す る」とい う作 業 が 必 要 で す 。 

文 字 を入 力→ 変換 した あと は、必 ず [Enter]キ ー で確 定

し て くだ さい 。  

も う 一度 [Enter]キ ーを 押す と 改 行 さ れ て、カー ソル が

次 の 行へ 移動 しま す。  

英 語 の入 力に は「 確定 」は あり ませ ん。  

こ こ で 拗 音 の 入 力 方 法

を 教え る  
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4》文字の変換（カタカナ） 

入力した文字をカタカナに変換してみましょう。 

 

操作★★ 

文字の変換（カタカナ） 

①下記の文字を入力してみましょう。 

ワープロ 

文字を入力する位置に[カーソル]が表示されていることを確認して、キ

ーボードから「WA－PURO」と入力します。 

文字を入力すると文字に下線がつきます。[Space]キーを押すとカタカナ

に変換されます。正しく変換されていたら[Enter]キーで確定します。 

 

 

 

 

 

②続けて、下記の文字を入力してみましょう。 

アイスクリーム、スポーツ、サッカー、 

パソコン、ダイビング、ディズニーランド 

 

 

文字の変換（カタカナ・固有名詞の場合） 

①下記の文字を入力してみましょう。 

トムクルーズ 

文字を入力する位置に[カーソル]が表示されていることを確認して、キ

ーボードから「TOMUKURU－ZU」と入力します。 

文字を入力すると文字に下線が付きます。[F7]キーを押すとカタカナに

変換されます。固有名詞のようなカタカナは[F7]キーで変換します。 

 

 

 

Space Enter 

F7 Enter 

こ こ で 長 音 の 入 力 方 法

を 教え る  
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5》文字の変換（漢字） 

入力した文字を漢字に変換してみましょう。 

 

操作★★ 

文字の変換（漢字） 

①下記の文字を入力してみましょう。 

お茶 

文字を入力する位置に[カーソル]が表示されていることを確認して、キ

ーボードから「OCYA」と入力します。 

文字を入力すると文字に下線が付きます。[Space]キーを押すと漢字に変

換されます。正しく変換されていたら[Enter]キーで確定します。 

 

 

 

 

 

 

②続けて、下記の文字を入力してみましょう。 

温泉、夏は暑い、旅行会社 

 

 

文字の変換（漢字の候補） 

①下記の文字を入力してみましょう。 

武史 

文字を入力する位置に[カーソル]が表示されていることを確認して、キ

ーボードから「TAKESI」と入力します。 

文字を入力すると文字に下線が付きます。[Space]キーを押すと漢字に変

換されます。名前のような同じ読みでたくさんの種類のある漢字は、も

う一度[Space]キーを押して漢字の候補を表示させます。リストの中の番

号を選ぶと、希望の漢字に変換されます。[Enter]キーで確定します。 

Space Enter 
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Point◆◆ 

◎ 

 

 

 

 

 

Space Space Enter 

変 換 候補 は 9 個 表 示 さ れ ま す。 9 個 の 中に 希望 の変 換

候 補 が 表 示 さ れ て い な い 場 合 は 、 さ ら に 変 換 キ ー

（ [Space]キ ー ） を 押 し て い く と 、 次 々 と 候 補 が 表 示

さ れ ます 。  
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6》文節の変換・記号の入力  

入力した文字を変換してみましょう。 

 

操作★★ 

文節の変換 

①下記の文字を入力してみましょう。 

坂口健二 

文字を入力する位置に[カーソル]が表示されていることを確認して、キ

ーボードから「SAKAGUTIKENZI」と入力します。 

文字を入力すると文字に下線が付きます。[Space]キーを押すと文節がま

とめて変換されますが、第 2文節の漢字が違います。方向キーを使って、

第 2文節を変換対象にします。[Space]キーを押して、正しい漢字を選び

ます。[Enter]キーで確定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

記号の入力 

①下記の記号を入力してみましょう。 

★ 

文字を入力する位置に[カーソル]が表示されていることを確認して、キ

ーボードから「HOSI」と入力します。 

文字を入力すると文字に下線が付きます。[Space]キーを押すと記号に変

換されます。[Enter]キーで確定します。 

 

②続けて、下記の記号を入力してみましょう。 

●、〒、～、▼、□、『』、≪≫、！、？、％、￥ 

Space Enter 

まる、ゆうびん、から、さんかく、しかく、かっこ、かっこ、 ↓この 4 つはキーボードから 
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Point◆◆ 

◎ 

 

 

 

7》文字を削除する 

入力した文字を削除してみましょう。 

 

操作★★ 

①下記の文字を入力してみましょう。 

10月 

 

②「10」の部分を削除してみましょう。 

カーソルを方向キーで「月」の前へ戻します。[Back Space]キーを 2回

押すと、「10」が削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

③続けて、下記の文字を入力して、指示に従って削除してみましょう。 

123456 

「45」を削除してください。 

 

スペースシャトルへ乗りたい 

「へ乗りたい」を削除してください。 

 

月へ行きたい 

「月へ」を削除してください。 

 

 

 

カーソル 

「 ！ 、？ 、％ 、￥ 」は 、キ ーボ ード にあ り ま す。 

キ ー の左 上に ある 文字 を入 力す る際 は、[Shift]

キ ー を押 しな がら 入力 しま す。  

１ ぬ 

！ 

カ ー ソ ル の 前 側 に あ る 文 字 を 消 す と き は

[Backspace]キ ー 、後 ろ 側 の 文 字 を 消 す と きは

[Delete]キ ー を 押 し ま す。  
Backspace Delete 
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8》ファイルの保存 

文書に限らず、アプリケーションで作成したものは必ず[保存]という作業

をしましょう。保存方法はどんなソフトでも同じです。 

 

操作★★ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保 存 先：フロッピーディスク 

ファイル名：入力練習 

 

⑥Wordを閉じましょう。 

①メニューバーの[ファイル]を

クリックし、 

 

 

②[名前を付けて保存]をクリッ

クします。 

③ [保 存 先 ]ボ ッ ク ス の ▼ か

ら 、フ ァ イ ルを 保 存 す る 場

所 （ 引 き出 し の イ メ ー ジ ）

を ク リ ッ ク で選 択 し ま す 。 

※ フ ロ ッ ピ ー の 場 合 は 3.5

イ ンチ FD 

④ [フ ァ イ ル 名 ]ボ ッ ク ス に 表 示

さ れ て い る 文 字 の 後 ろ を ク リ

ッ ク し て カ ー ソ ル を 表 示 し

[Back space]キ ー で 文 字 を 一

度 消 し て か ら 、フ ァ イ ル 名（ タ

イ ト ル） を 入 力 し ま す 。  

⑤[保存]をクリックします。 
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《練習 7》 

①ワープロソフト[Word]を呼び出しましょう。 

 

②下記の文字を入力して変換してみましょう。 

 

ピカチュウ、ウルトラマン、ゴジラ 

ジンベエザメ、ネコザメ、ホオジロザメ 

京都、奈良、北海道、沖縄、東京 

田町悟郎、草本研太郎、鈴山奈央子 

 

③名前を付けて保存しましょう。 

保 存 先：フロッピーディスク 

ファイル名：練習 7 

 

④Wordを閉じましょう。 
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9》文字の編集（コピーと移動） 

文字の[コピー]と[移動]を覚えましょう。 

 

操作★★ 

文字の移動 

◎ワープロ ソフト [Word]を呼び出し、 1行目 に 「文字の移動をす る

（MOZINOIDOUWOSURU）」と入力します。 

その文字列を 5行目に移動します。 

 

①移動する文字を選択します。（文字を選択するときは、マウスで文字の上

をドラッグします。ドラッグした範囲の文字の色が反転します。） 

 

 

 

 

 

 

 

②ツールバーの[切り取り]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

③移動した文字を入れる所を選択（クリック）します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ツールバーの[貼り付け]ボタンをクリックします。 

 

 

 

文 字 を 入 力 後 、 [Enter]キ ー

で 5 行 改 行 し て お くこ と  
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文字のコピー 

◎1行目に「文字のコピーをする（MOZINOKOPI-WOSURU）」と入力します。 

その文を 2行目にコピーします。 

 

①コピーする文字を選択します。（文字を選択するときは、マウスで文字

の上をドラッグします。）ドラッグした範囲の文字の色が反転します。 

②ツールバーの[コピー]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

③コピーした文字を入れる所を選択（クリック）します。 

④ツールバーの[貼り付け]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

⑤名前を付けて保存しましょう。 

保 存 先：フロッピーディスク 

ファイル名：コピーと移動 

⑥Wordを閉じましょう。 

 

 

 

《練習 8》 

①文章を入力し、編集してみましょう。 

ワープロソフト[Word]を呼び出し、下の文章を入力しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

②名前を付けて保存しましょう。 

保 存 先：フロッピーディスク 

ファイル名：練習 8 
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③文章の一部を、編集（移動）しましょう。 

2行目「なにとぞ」を、「ご査収」の前に移動しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

④文章の一部を、編集（コピー）しましょう。 

1行目「資料」を、2行目「最新情報」の後へコピーしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤編集した文章を、上書き保存しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Point◆◆ 

◎ 

 

 

 

 

[上 書 き 保 存 ]は 、一 度 保 存 し た フ ァ イ ルに 対 して 修正 や

追 加 を行 った 場合 にす る保 存で す。  

上 書 き 保 存 の 場 合 は 、 何 も メ ッ セ ー ジ が 表 示 さ れ ず 、

マ ウ ス が 砂 時 計 の 形 に な り ま す 。 マ ウ ス の 形 が 戻 れ ば

保 存 の完 了で す。  
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●○ Lesson3 ○●  ファイルとフォルダを知ろう 

 

マイコンピュータは、フロッピーディスク、ハードディスク、CDドライブ、

およびネットワークドライブの内容を表示します。また、ファイルやフォル

ダを検索し、開くことができます。コントロールパネルのオプションにアク

セスして、コンピュータの設定を変更することもできます。 

マイコンピュータを利用して、フロッピーディスク内のファイルとフォルダ

を管理しましょう。 

 

1》マイコンピュータ 

保存したファイルへの窓口は「マイコンピュータ」！ 

 

操作★★ 

マイコンピュータの表示 

①[スタート]ボタンをクリックします。 

②メニューの中にある[マイコンピュータ]をクリックします。 

③マイコンピュータウィンドウが開きます。 
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マイコンピュータウィンドウ 

◎マイコンピュータウィンドウに表示されているアイコンには、[フロッピ

ーディスク]や[ハードディスク]などを示すものがあります。[フロッピ

ーディスク]や[ハードディスク]とは、パソコンで作成した文書やイラス

トなどのファイルを保存するための媒体です。 

マイコンピュータが管理しているものの名称を覚えましょう。 

 

確認◆◆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◎次の操作のために一度ウィンドウを閉じましょう。 

 

 

ハ ー ド デ

ィ ス ク ド

ラ イ ブ  

フ ロ ッ ピ

ー デ ィ ス

ク ド ラ イ

ブ  

CD/DVD

ド ラ イブ  
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2》フロッピーディスクを開く 

アプリケーションソフトを使って保存したものを[ファイル]と呼びます。フ

ロッピーディスクに保存されているファイルを確認しましょう。 

 

操作★★ 

①[スタート]ボタンをクリックします。 

②メニューの中にある[マイコンピュータ]をクリックします。 

③表示されたウィンドウ内のアイコンから[3.5インチ FD]をダブルクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④保存したファイルが見つかります。 

ファイルを開くときは「ダブルクリック」します。 
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3》ファイルとフォルダ 

 

確認◆◆ 

「ファイル」とは、パソコンでデータを扱うときの基本単位となる、デー

タの集まりのことです。ワープロソフトで作成した文書や、デジタルカメ

ラから取り込んだ画像などのデータは、ファイルとして保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

「フォルダ」とは、ファイルをまとめておく「入れ物」の役割をするもの

で、目的や種類ごとにファイルを分類しておくために利用します。 

 

 

 

 

 

 

4》新しいフォルダの作成 

ファイルを整理する[フォルダ]の作成を覚えましょう。 

 

操作★★ 

①操作補助タスクの[新しいフォルダを作成する]をクリックします。 

 

 

 

 

 

②新しいフォルダが作成されます。 

 

③キーボードの[Delete]キーを押します。 

 

④フォルダ名「資料」と入力します。 

 

日 本 語 入 力 モ ー ド の

切 り 替え に注 意！  
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⑤[Enter]キーで確定します。 

⑥フォルダの脇の白い部分をクリックして完成です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5》ファイルの整理 

作成した「フォルダ」にファイルを移動（整理）しましょう。 

 

操作★★ 

①ファイル「入力練習」をポイントします。 

②作成したフォルダ「資料」まで、ファイルアイコンをドラッグします。 

③フォルダの上にアイコンが重なったら離します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④同様に、フロッピーディスク内のすべてのファイルをフォルダ「資料」

まで移動しましょう。 

⑤フォルダをダブルクリックすると、ファイルが移動したことを確認する

ことができます。 
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6》ファイルやフォルダ名の変更 

ファイルやフォルダに付けた名前は、後から変更することができます。 

 

操作★★ 

①名前を変更するフォルダ「資料」をクリック（選択）します。 

②操作補助タスクの[このフォルダの名前を変更する]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③名前を入力できる状態になるので、キーボード 

の[Delete]キーを押します。 

 

④新しいフォルダ名「入門コースの練習文書」と入力します。 

⑤[Enter]キーで確定します。 

 

⑥フォルダの脇の白い部分をクリックして完成です。 

 

⑦ウィンドウを閉じましょう。 
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《練習 9》 

①下図の名称を書きましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《練習 10》 

①ワープロソフト[Word]を呼び出し、次の文章を入力しましょう。 

 

 

 

 

②名前を付けて保存しましょう。 

保 存 先：フロッピーディスク 

ファイル名：5月 10日 

③保存ができたら Wordを閉じましょう。 

 

④ワープロソフト[Word]を呼び出し、次の文章を入力しましょう。 

 

 

 

⑤名前を付けて保存しましょう。 

保 存 先：フロッピーディスク 

ファイル名：5月 11日 

ハ ー ド デ ィ ス

ク ド ラ イ ブ  

フ ロ ッ ピ

ー デ ィ ス

ク ド ラ イ

ブ  

CD/DVD

ド ラ イ ブ  
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⑥保存ができたら Wordを閉じましょう。 

 

⑦ワープロソフト[Word]を呼び出し、次の文章を入力しましょう。 

 

 

 

 

⑧名前を付けて保存しましょう。 

保 存 先：フロッピーディスク 

ファイル名：6月 3日 

⑨保存ができたら Wordを閉じましょう。 

 

⑩ワープロソフト[Word]を呼び出し、次の文章を入力しましょう。 

 

 

 

 

⑪名前を付けて保存しましょう。 

保 存 先：フロッピーディスク 

ファイル名：6月 4日 

⑫保存ができたら Wordを閉じましょう。 

 

 

《練習 11》 

①[スタート]ボタンをクリックします。 

[マイコンピュータ]をクリック→[フロッピーディスク]を開いて、次の

フォルダを作成しましょう。 

 

 

 

 

 

②ファイルを次のようにフォルダへ移動（整理）しましょう。 

 

・ファイル「5月 10日」「5月 11日」を→フォルダ「5月の日記」へ 

 

・ファイル「6月 3日」「6月 4日」を→フォルダ「6月の日記」へ 
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③フォルダ名を次のように変更しましょう。 

 

「5月の日記」→「日記（5月）」 

「6月の日記」→「日記（6月）」 
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7》ファイルやフォルダの削除  

不要になったファイルやフォルダは「ごみ箱に捨てる」イメージで、デス

クトップの[ごみ箱]まで移動します。 

 

操作★★ 

①[スタート]ボタンをクリックします。 

[マイコンピュータ]をクリック→[フロッピーディスク]を開きます。 

②不要なフォルダ「日記（6月）」を、デスクトップのごみ箱までドラッグ

します。 

③ごみ箱の上にアイコンが重なったら離します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④メッセージが表示されたら[はい]をクリックします。フォルダが削除さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Point◆◆ 

◎ 

 

 

 

ハ ー ド デ ィ ス ク か ら 削 除 し た フ ァ イ ル は 、 一 度 [ご み 箱 ]へ

保 存 さ れ ます 。 そ の 場 合は 、ご み 箱 を ダ ブ ル ク リ ッ ク で 開

い て 、 [ご み 箱 を 空に す る ]メ ニュ ーを ク リ ック しま す。  
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