
 
 

 
 

これからパソコンを学
まな

ぶお友
とも

達
だち

へ 

このテキストは、初
は じ

めてパソコンをするお友
と も

達
だ ち

、パソコンのことを知
し

りたいと思
お も

っているお

友
と も

達
だ ち

、そんなみんながこのテキストを使
つか

って楽
たの

しく勉
べん

強
きょう

できるように作
さ く

成
せい

しました。 

このテキストには、パソコンの基
き

本
ほん

がいっぱいつまっています。目
も く

標
ひょう

は、パソコン操
そ う

作
さ

の

正
ただ

しい手
て

順
じゅん

を覚
おぼ

える事
こ と

と、パソコンに文字
も じ

をたくさん入
にゅう

力
りょく

できるタイピングマスターにな

ることです。 

「パソコンを勉
べん

強
きょう

するのが心
し ん

配
ぱい

、わからなかったら、どうしよう？」と思
お も

っているお友
と も

達
だ ち

も

いると思
お も

います。先
せん

生
せい

が手
て

助
だす

けするので、安
あん

心
し ん

して下
く だ

さい。 

知
し

りたいこと、わからないことは、なんでも、先
せん

生
せい

に質
し つ

問
も ん

して下
く だ

さい。 

パソコンは失
し っ

敗
ぱい

しても、何
なん

度
ど

も繰
く

り返
かえ

し練
れん

習
しゅう

すれば、上
じょう

手
ず

に

なります。 

パソコンは知
し

れば知
し

るほど面
お も

白
し ろ

く、みんなの知
ち

識
し き

や世
せ

界
かい

をも

っと広
ひろ

げてくれますよ。 

さあ、パ
ぱ

ソ
そ

コ
こ

ン
ん

博
はか

士
せ

への第
だい

一
いっ

歩
ぽ

を踏
ふ

み出
だ

しましょう。 

 

 

保護者の方へ 

本書は、パソコンに興味を持ち、パソコンを楽しく学ぶための入門書です。 

お子様の年齢によっては、理解しにくい専門用語やパソコン操作が記載されている場

合もありますが、無理に覚える必要はありません。 

ただ、本書の手順に合わせ、一つ一つマスターすることで、パソコンへの興味が広がり、

基本をしっかりと学ぶことができるテキストです。それ

と併用して、内容に応じた練習問題など、学習補助

教材も準備しておりますので、お子様に楽しんでパソ

コンを学んで頂けます。また、将来に役立つパソコン

のスキルを身につけることができます。 

最後に、お子様と一緒にパソコンを楽しんで頂ける機

会があれば、幸いです。 

はじめに 
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 パソコンの操
そ う

作
さ

を教
おし

えてくれるキャラクター・マーク 

キャラクター キャラクターの名
な

前
まえ

 キャラクターが教
おし

えてくれること 

 

あざらしの 

「アーちゃん」 

パソコンの操
そ う

作
さ

するところをズームに

して、見
み

やすくしてくれるよ。 

 

ペンギンの 

「ペンくん」 
パソコンの 重

じゅう

要
よう

な言
こと

葉
ば

の意
い

味
み

を説
せつ

明
めい

し

てくれるよ。 

 

カニの 

「にーちゃん」 

パソコンの操
そう

作
さ

で確
かく

認
にん

してほしいこと

や大
たい

切
せつ

な説
せつ

明
めい

をしてくれるよ。 

 

カメの 

「かめぞう」 

少
すこ

し 難
むずか

しいけど、知
し

っていると、ちょ

っと自
じ

慢
まん

できることが説
せつ

明
めい

してあるよ。 

 

クラゲの 

「ラーちゃん」 

同
おな

じ操
そう

作
さ

でも、いろいろな操
そう

作
さ

の仕
し

方
かた

が

あるので、それを教
おし

えてくれるよ。 

イソギンチャクの 

「イソちゃん」 

「ALERT
ア ラ ー ト

!!」と言
い

って、パソコンの操
そう

作
さ

す

るときの 注
ちゅう

意
い

することを教
おし

えてくれる

よ。 

 

カメの 

「かめじろう」 

お父
とう

さん・お母
かあ

さんに読
よ

んでほしい補
ほ

足
そく

説
せつ

明
めい

が書
か

いてあるよ。 

 
ヒントマーク 操

そう

作
さ

のヒントを教
おし

えてくれるよ。 

 

「こんなときどうす

るの」と思
おも

ったとき

のマーク 

みんなが操
そう

作
さ

で迷
まよ

ってしまいそうなと

ころを説
せつ

明
めい

しているよ。 

 

キャラクター 紹
しょう

介
かい
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 各
か く

レッスンのキャラクター 

キャラクター キャラクターの名
な

前
まえ

 キャラクターが教
おし

えてくれること 

 

ジンベイザメの 

「ベイくん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えて

くれるよ。 

 

エイの 

「レーくん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えて

くれるよ。 

 

ヒトデの 

「ひーちゃん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えて

くれるよ。 

 

さかなの 

「はーちゃん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えて

くれるよ。 

ワニの 

「リーくん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えて

くれるよ。 

 

たつのおとしごの 

「たっちゃん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えて

くれるよ。 

 

ペンギンの 

「ぎんちゃん」 
各
かく

レッスンで学 習
がくしゅう

するテーマを教
おし

えて

くれるよ。 

 

さかなの 

「じーくん」 
各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えて

くれるよ。 

 

人
にん

魚
ぎょ

姫
ひめ

の 

「メイちゃん」 

各
かく

レッスンで学
がく

習
しゅう

するテーマを教
おし

えて

くれるよ。 

 
 

 
 

テキストの本
ほん

文
ぶん

中
ちゅう

の漢
かん

字
じ

は、難
むずか

しい漢
かん

字
じ

・簡単
かんたん

な漢
かん

字
じ

なのに漢
かん

字
じ

の 表
ひょう

記
き

でないなど、

漢
かん

字
じ

の 表
ひょう

記
き

にばらつきがあるかもしれません。 難
むずか

しい漢
かん

字
じ

は、用
よう

語
ご

などで、そのまま

覚
おぼ

えた方
ほう

が、のちに役
やく

に立
た

つという観
かん

点
てん

から使
し

用
よう

しております。フリガナを 表
ひょう

示
じ

して

いますので、ご理
り

解
かい

下
くだ

さい。

漢
か ん

字
じ

の表
ひょう

記
き

に関
か ん

して テ
キ

ス
ト見

本



操作
そ う さ

マーク 操作
そ う さ

内容
ないよう

 

マウスを持
も

つ図
ず

です。 

マウスを持
も

って、マウスポインターを動
うご

かす図
ず

です。 

マウスポインターを目
もく

的
てき

のものにかさね合
あ

わせるとき

の図
ず

です。 

マウスの 左
ひだり

ボタンを 1回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

マウスの右
みぎ

ボタンを 1回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

マウスの 左
ひだり

ボタンをすばやく２回
かい

押
お

すときの図
ず

です。 

マウスの 左
ひだり

ボタンを押
お

したままの 状
じょう

態
たい

で、目
もく

的
てき

の場
ば

所
しょ

まで、動
うご

かす図
ず

です。 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

は、お使
つか

いのパソコンやキーボードによって、テキストと同
おな

じでな

い場
ば

合
あい

があります。 注
ちゅう

意
い

しましょう。 

マウス操
そ う

作
さ

のマークの説
せ つ

明
め い

 

キーボード表
ひょう

示
じ

について 

 右
みぎ
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問
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だい
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レッスン３ 画
が

面
めん

（ウィンドウ）の基
き

本
ほん

操
そう

作
さ

 

（１） [最
さ い

大
だい

化
か

]・[元
も と

に戻
も ど

す]で画
が

面
めん

の大
おお

きさを変
か
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が

面
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由
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が
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了
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Word
ワ ー ド

を起
き

動
ど う

後
ご

に画
が

面
めん

に下記
か き

が表
ひょう

示
じ

されているか、確
か く

認
にん

しましょう。 

 クイックアクセスツールバーの追
つい

加
か

 

 

 

①図
ず

の  にポイントし、クリック 

しましょう。 

②図
ず

と同
おな

じ項
こ う

目
も く

をクリックして、設
せ っ

定
て い

しましょう。 

※わからない人
ひ と

は、Office
オ フ ィ ス

共
きょう

通
つ う

テキストを確
か く

認
にん

しましょう。 

 

 

 

 

テキスト画
が

⾯
めん

準
じゅん

備
び

 

テ
キ

ス
ト見

本
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パソコンについて学
まな

びましょう 
～パソコンはどんなことができるの？～ 

 

パソコンでできること 

みんながいつも言
い

っているパソコンとは、言
こと

葉
ば

を 短
みじか

くして呼
よ

んでいるということを知
し

ってい

ますか？ 

正
ただ

しい名
な

前
まえ

は、パーソナルコンピューター(Personal
パ ー ソ ナ ル

 Computer
コ ン ピ ュ ー タ ー

)と言
い

います。 

 

では、パソコンでできることを見
み

ていきましょう。 

 知
し

りたいことがすばやく調
しら

べられたらいいなぁ。 

こんなときには、インターネットにおまかせ!! 

(例
れい

)遠
えん

足
そく

がある日
ひ

の天
てん

気
き

を知
し

りたいと思
おも

えば、天
てん

気
き

を調
しら

べられます。 

大
だい

好
す

きなキャラクターのことやスポーツなど、身
み

近
ぢか

なことからいろいろ調
しら

べるこ

とができます。 

 文
ぶん

章
しょう

や写
しゃ

真
しん

を本
ほん

のようにきれいにまとめたいなぁ。 

こんなときは、文字
も じ

や文
ぶん

章
しょう

を編
へん

集
しゅう

するWord
ワ ー ド

におまかせ!! 

(例
れい

)夏
なつ

休
やす

みの自
じ

由
ゆう

研
けん

究
きゅう

・学
がっ

級
きゅう

新
しん

聞
ぶん

などを、きれいにわかりやすく作
さく

成
せい

することがで

きます。 

 遠
とお

くにいるお友
とも

達
だち

・家
か

族
ぞく

にすぐにお手
て

紙
がみ

・写
しゃ

真
しん

が届
とど

いたら、いいのになぁ。 

こんなときは、メールにおまかせ!! 

(例
れい

)メールで手
て

紙
がみ

を書
か

いて、写
しゃ

真
しん

をつけて、すぐに届
とど

けることができます。 

 

 

 

 

 

 

これらのことは、パソコンでできることのほんの一
いち

部
ぶ

です。これから、パソコンを通
つう

じて、

いろいろなことを学
まな

んでいきましょう。

レッスン１ 

（1） 

テ
キ

ス
ト見

本
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パソコンについて学
まな

びましょう 

～機
き

械
かい

の名
な

前
まえ

を覚
おぼ

えましょう～ 

 

機
き

械
かい

の名
な

前
まえ

を見
み

てみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番
ばん

号
ごう

 名
な

 前
まえ

 説
せつ

 明
めい

 

① 
ディスプレイ 

(モニター) 
パソコン内

ない

容
よう

を 表
ひょう

示
じ

する装
そう

置
ち

です。 

② キーボード 
パソコンに数

すう

字
じ

や文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

、命
めい

令
れい

したりする基
き

本
ほん

的
てき

な 入
にゅう

力
りょく

装
そう

置
ち

です。 

③ マウス 
パソコンの代

だい

表
ひょう

的
てき

な 入
にゅう

力
りょく

装
そう

置
ち

です。画
が

面
めん

に 表
ひょう

示
じ

された機
き

能
のう

や命
めい

令
れい

などをすることができます。 

④ ＵＳＢ
ユーエスビー

メモリーさしこみ口
ぐち

 データを保
ほ

存
ぞん

するＵＳＢ
ユーエスビー

メモリーのさし口
ぐち

です。 

⑤ D V D
ディーブイディー

ドライブ 
パソコン 周

しゅう

辺
へん

機
き

器
き

の 1 つで、 D V D
ディーブイディー

に記
き

録
ろく

され

たデータを読
よ

み出
だ

す装
そう

置
ち

です。 

レッスン１ 

（２） 

パソコン本
ほん

体
たい

 

⑤ 

④ 

① 

② ③ 

テ
キ

ス
ト見

本
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パソコンについて学
まな

びましょう 

～パソコンの電
でん

源
げん

を入
い

れましょう～ 

 

 

 モニターの電
でん

源
げん

を入
い

れましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 パソコン本
ほん

体
たい

の電
でん

源
げん

を入
い

れましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

レッスン１ 

（３） 

デスクトップパソコン ノートパソコン 

ノートパソコンは、モニタ

ー用
よ う

電
でん

源
げん

がありません。

操
そ う

作
さ

はいりません。 

電
でん

源
げん

ボタンには 

マークがついて

います。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 電
でん

源
げん

を入
い

れて、しばらくして、画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

パソコンの電
でん

源
げん

を入
い

れて、パソコンを使
つか

えるように画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されるまでには、パソコンの

基
き

本
ほん

的
てき

な動
ど う

作
さ

に必
ひつ

要
よ う

なプログラムを呼
よ

び出
だ

しているので、時
じ

間
かん

がかかります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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パソコンについて学
まな

びましょう 

～パソコンの画
が

面
めん

について学
まな

びましょう～ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

画
が

面
めん

の名
な

前
まえ

をみてみましょう 

レッスン１ 

（４） 

テ
キ

ス
ト見

本
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番
ばん

 号
ごう

 名
な

 前
まえ

 役
やく

 割
わり

 

① デスクトップ ディスプレイに 表
ひょう

示
じ

された画
が

面
めん

です。(=基
き

本
ほん

画
が

面
めん

) 

② マウスポインター 
マウスの動

うご

きを画
が

面
めん

上
じょう

で 表
ひょう

示
じ

しています。指
さ

すものや 状
じょう

態
たい

によって 形
かたち

が変
か

わります。 

③ アイコン 
アプリやファイルなどをわかりやすく絵

え

柄
がら

で画
が

面
めん

上
じょう

に 表
ひょう

示
じ

させたものです。 

④ スタートボタン 
パソコンでおこなう作

さ

業
ぎょう

は、ほとんどこのボタンからはじ

めます。電
でん

源
げん

を切
き

るときにも使
つか

います。 

⑤ タスクバー 

デスクトップ画
が

面
めん

の下
した

に 表
ひょう

示
じ

されるバーのことです。 

いま開
ひら

いている文
ぶん

章
しょう

など、作
さ

業
ぎょう

中
ちゅう

のファイルやフォルダ

ーが 表
ひょう

示
じ

されます。 

⑥ スタートメニュー 
パソコンに収

おさ

まっているアプリを開
ひら

いたり、電
でん

源
げん

を切
き

った

り、パソコンのさまざまな設
せっ

定
てい

をする入
いり

口
ぐち

になります。 

⑦ ピン留
ど

め済
ず

み 
スタートメニューにピン留

ど

めしているアプリの一
いち

覧
らん

がここ

に 表
ひょう

示
じ

されます。 

⑧ 検
けん

索
さく

 
パソコンでわからないことを 入

にゅう

力
りょく

すると、パソコンがそれ

に対
たい

して答
こた

えてくれる機
き

能
のう

です。 

⑨ すべてのアプリ 
パソコンにインストールされているすべてのアプリの一

いち

覧
らん

がここに 表
ひょう

示
じ

されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

☀ 起
き

動
どう

 

パソコンの電
でん

源
げん

を入
い

れてから操
そう

作
さ

できるようになるまでの動
どう

作
さ

のこと。 

☀ アプリ 

文
ぶん

書
しょ

作
さく

成
せい

や 表
ひょう

計
けい

算
さん

など、特
とく

定
てい

の目
もく

的
てき

に使
つか

うソフトの総
そう

称
しょう

。 

例
れい

：ゲームやお絵
え

かきなど 

☀ ファイル 

記
き

録
ろく

したプログラムやデータのまとまりのこと。 

☀ フォルダー 

ファイルを管
かん

理
り

しやすいように、ファイルをまとめて保
ほ

存
ぞん

するための 

入
い

れ物
もの

のこと。 

☀ インストール 

アプリをパソコンで使
し

用
よう

できるようにする作
さ

業
ぎょう

のこと。 

テ
キ

ス
ト見

本
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パソコンについて学
まな

びましょう 

～パソコンの電
でん

源
げん

を切
き

りましょう～ 

 

 

 
[スタートボタン]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  [電
でん

源
げん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ここでは実
じっ

際
さい

に操
そう

作
さ

はしません。レッスン２[マウス操
そう

作
さ

について学
まな

びましょう]で 

マウスの操
そう

作
さ

方
ほう

法
ほう

を学
がく

習
しゅう

してから操
そう

作
さ

しましょう。 

レッスン１ 

（５） 

ここでは、操
そ う

作
さ

をしないでください。レッスン２-④で操
そ う

作
さ

の確
か く

認
にん

をしてから操
そ う

作
さ

します。ここでは、電
でん

源
げん

の入
い

れ

方
かた

と切
き

り方
かた

の操
そ う

作
さ

のちがいを確
か く

認
にん

しましょう。ポイントや

クリックという言
こ と

葉
ば

は、次
つぎ

のレッスンで学
が く

習
しゅう

します。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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[シャットダウン]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 画
が

面
めん

が消
き

えたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 モニターの電
でん

源
げん

を消
け

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、電
でん

源
げん

を入
い

れておきましょう 

 

ノートパソコンは、モニター用
よ う

電
でん

源
げん

があ

りません。操
そ う

作
さ

はいりません 

画
が

面
めん

が黒
く ろ

くなるまで、待
ま

ちましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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基
き

本
ほん

的
てき

に電
でん

源
げん

の切
き

り方
かた

は、[シャットダウン]をクリックしますが、 

それ以外
い が い

にも電
でん

源
げん

の切
き

り方
かた

があるので、知
し

っておきましょう。 

 

 

電
でん

源
げん

の切
き

り方
かた

のちがい 

切
き

り方
かた

 特
と く

 徴
ちょう

 

スリープ 

操
そ う

作
さ

している状
じょう

態
たい

のまま終
しゅう

了
りょう

することができます。すぐにパソコン操
そ う

作
さ

をしたい時
と き

に選
え ら

びましょう。操
そ う

作
さ

中
ちゅう

の内
ない

容
よ う

をメモリーの記
き

憶
お く

装
そ う

置
ち

に保
ほ

存
ぞん

して、すぐに呼
よ

び出
だ

して操
そ う

作
さ

できるようにしています。電
でん

源
げん

を切
き

っても、

スリープは、パソコンが少
すこ

し電
でん

気
き

を使
つか

って操
そ う

作
さ

できる状
じょう

態
たい

になっているの

で、キーボードやマウスをさわるとすぐに画
が

面
めん

表
ひょう

示
じ

されます。また、操
そ う

作
さ

している途
と

中
ちゅう

にしばらくパソコンを放
ほ う

置
ち

していると、自
じ

動
ど う

的
てき

にスリープにな

るように設
せっ

定
てい

してあるものもあります。ノートパソコンの場
ば

合
あい

は、フタを閉
と

じ

ると、スリープ設
せっ

定
てい

にしてあることが多
おお

いです。 

シャットダウン 
電
でん

源
げん

が完
かん

全
ぜん

に切
き

れた状
じょう

態
たい

です。パソコンをしばらく使
つか

わないときに選
え ら

び

ましょう。電
でん

気
き

は、一
いっ

切
さ い

使
つか

っていません。 

再
さ い

起
き

動
ど う

 
コンピューターやアプリをいったん終

しゅう

了
りょう

してから、もう一
いち

度
ど

起
き

動
ど う

しなおす

ことを言
い

います。 

れんしゅうもんだい 

☀ メモリー 

パソコン本
ほん

体
たい

の中
なか

にあるプログラムやデータなどさまざまな 情
じょう

報
ほう

を記
き

憶
おく

し

ておく場所
ば し ょ

。 

☀ ハードディスク 

磁
じ

性
せい

体
たい

の円
えん

盤
ばん

(ディスク)を高
こう

速
そく

回
かい

転
てん

させ、磁気
じ き

ヘッドと呼
よ

ばれる素子
そ し

を通
とお

し

て、データを読
よ

み書
か

きする装
そう

置
ち

です。ほとんどのパソコンに内
ない

蔵
ぞう

されていま

す。通
つう

常
じょう

は、ディスクとドライブが一
いっ

体
たい

になっているので、 

ハードディスクドライブ( H D D
エイチディーディー

)とほぼ同
おな

じ意味
い み

で使
つか

われています。 

テ
キ

ス
ト見

本
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マウス操
そ う

作
さ

について学
まな

びましょう 

～マウスについて学
まな

びましょう～ 

 

マウスという名
な

前
まえ

がついたのは、マウスの 形
かたち

がある動
どう

物
ぶつ

ににていることから名
な

前
まえ

がつけられ

たのだけれど、わかるかな？ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

名
な

前
まえ

を見
み

てみましょう 

左
ひだり

ボタン(基
き

本
ほん

) 

「クリック」するときに使
つか

います 

右
みぎ

ボタン 

「右
みぎ

クリック」のときに使
つか

います 

ホイールボタン 

画
が

面
めん

を 上
じょう

下
げ

させたいときに 

使
つか

います。 

レッスン２ 

（１） 

ホイールとは 

左
さ

右
ゆう

のボタンの 間
あいだ

に取
と

り付
つ

けられた円
えん

盤
ばん

型
がた

のボタンのことで、指
ゆび

で押
お

したり、回
まわ

したりすることによって、画
が

面
めん

をスクロール(一
いち

画
が

面
めん

に 表
ひょう

示
じ

できない場
ば

合
あい

に 表
ひょう

示
じ

画
が

面
めん

を 上
じょう

下
げ

に移
い

動
どう

して 表
ひょう

示
じ

する機
き

能
のう

)することができます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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マウスの正
ただ

しい持
も

ち方
かた

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

下
した

の絵
え

を見
み

ながら、マウスを持
も

ってみましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

マウスを上
じょう

手
ず

に持
も

てましたか？ 

これからの練
れん

習
しゅう

で、マウスがうまく動
う ご

かないと思
お も

ったら、持
も

ち方
かた

の確
か く

認
にん

をしてみましょう。 

右
みぎ

利
き

きの人
ひ と

の 

正
ただ

しい持
も

ち方
かた

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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マウス操
そ う

作
さ

について学
まな

びましょう 

～マウスを動
う ご

かしてみましょう～ 

 

 

 マウスポインターを見
み

つけましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 マウスを持
も

ちましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

レッスン２ 

（２） 

テ
キ

ス
ト見

本
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マウスを上

うえ

に動
うご

かして、マウスポインターが同
おな

じように動
うご

いていることを確
かく

認
にん

しま

しょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

マウスを上
う え

に動
う ご

かすと、マウスポインターが同
おな

じように上
う え

に動
う ご

いています。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 14 - 

 

マウス操
そ う

作
さ

について学
まな

びましょう 

～「ポイント」してみましょう～ 

 

 

 

 

 

 

 

 マウスポインターを見
み

つけましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 マウスを持
も

ちましょう 

 

ポイントについて学
まな

びましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

ポイントとは？ 

絵
え

(アイコン)やボタンなどの操
そう

作
さ

するものに、マウスポインターをか

さね合
あ

わせる操
そう

作
さ

のことを言
い

います。 

レッスン２ 

（３） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 マウスポインターをごみ箱
ばこ

(アイコン)にポイントしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 マウスポインターをごみ箱
ばこ

(アイコン)からはなしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ごみ箱
ば こ

にかさね合
あ

わせると、白
し ろ

く色
い ろ

が変
か

わります。 

ごみ箱
ば こ

からマウスポインターをはなすと、白
し ろ

く変
か

わっ

たアイコンが元
も と

に戻
も ど

ります。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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マウス操
そ う

作
さ

について学
まな

びましょう 

～「クリック」してみましょう～ 

 

 

 

 
 
 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 
 

 マウスポインターを見
み

つけましょう 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 マウスを持
も

ちましょう 

 
 

クリックについて学
まな

びましょう 

レッスン２ 

（４） 

クリックとは？ 

絵
え

(アイコン)やボタンなどに、マウスポインターをかさねてから、 

マウスの 左
ひだり

ボタンを１回
かい

押
お

して、はなす操
そう

作
さ

のことを言
い

います。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 17 - 

 マウスポインターをごみ箱
ばこ

(アイコン)にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 マウスポインターをごみ箱
ばこ

(アイコン)からはなしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ごみ箱
ば こ

（アイコン）からマウスポインターをはなしても、 

白
し ろ

くなったままになっています。｢ポイント｣のときとはちがいます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 18 - 

 マウスポインターをごみ箱
ばこ

(アイコン)からはなし、クリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

何
なに

もないところで、クリックすると、ゴミ箱（アイコン）の白
し ろ

い色
い ろ

が消
き

えます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 19 - 

 

マウス操
そ う

作
さ

について学
まな

びましょう 

～「右
みぎ

クリック」してみましょう～ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 
 

 マウスポインターを見
み

つけましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 マウスを持
も

ちましょう 

 

右
みぎ

クリックについて学
まな

びましょう 

レッスン２ 

（５） 

右
みぎ

クリックとは？ 

マウスの右
みぎ

ボタンを１回
かい

押
お

して、はなす操
そう

作
さ

のことを言
い

います。 

マウスポインターの位置
い ち

で、ショートカットメニューを呼
よ

び出
だ

します。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 20 - 

 画
が

面
めん

(デスクトップ)の上
うえ

で、そのまま右
みぎ

クリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
右
みぎ

 

ショートカットメニュー 

右
みぎ

クリックする場
ば

所
しょ

によってメニューの内
ない

容
よう

が変
か

わります。 

アイコンのないところでし

ましょう。 

なにもなかった画
が

面
めん

上
じょう

で、右
みぎ

クリックすると、 

「ショートカットメニュー」と呼
よ

ばれる右
みぎ

の図
ず

が 

表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 21 - 

 
ショートカットメニューの 表

ひょう

示
じ

からマウスポインターをはなし、画
が

面
めん

(デスクトッ

プ)の上
うえ

で、クリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ショートカットメニューが消
き

えたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「クリック」がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 22 - 

 

マウス操
そ う

作
さ

について学
まな

びましょう 

～「ダブルクリック」してみましょう～ 

 

 

 

 

 

 

 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 
 

 マウスポインターを見
み

つけましょう 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 マウスを持
も

ちましょう 

 
 

ダブルクリックについて学
まな

びましょう 

ダブルクリックとは？ 

マウスの 左
ひだり

ボタンを２回
かい

すばやく押
お

す操
そう

作
さ

のことを言
い

います。 

ファイルやフォルダー・アイコンを開
ひら

く時
とき

に使
つか

います。 

レッスン２ 

（６） 

テ
キ

ス
ト見

本



- 23 - 

 ごみ箱
ばこ

(アイコン)にポイントし、ダブルクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ごみ箱
ばこ

ウィンドウが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

すばやく
．．．．

左
ひだり

のボタンを 

２回
かい

、カチカチと押
お

しま

しょう。 

「ポイント」がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

ウィンドウ 

表
ひょう

示
じ

された画
が

面
めん

をウィンドウといいます。 

クリックの時
と き

は、アイコンが白
し ろ

くなるだけでした。 

ダブルクリックすると、画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されます。 

ゴミ箱
ば こ

がカラの時
と き

は何
なに

も表
ひょう

示
じ

されません。 テ
キ

ス
ト見

本



- 24 - 

  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 画
が

面
めん

が閉
と

じられたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 はポイントすると、  になり、色
い ろ

が変
か

わります。 

「クリック」がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 は[閉
と

じる]ボタンといい、 

ウィンドウを閉
と

じるボタンです。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 25 - 

ドラッグとは？ 

マウスの 左
ひだり

ボタンを押
お

したままの 状
じょう

態
たい

で、マウスを目
もく

的
てき

のところま

で動
うご

かして、マウスをはなす操
そう

作
さ

のことです。正
ただ

しい名
な

前
まえ

は、ドラッ

グ・アンド・ドロップです。 

 

マウス操
そ う

作
さ

について学
まな

びましょう 

～「ドラッグ」してみましょう～ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 マウスポインターを見
み

つけましょう 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 マウスを持
も

ちましょう 

 

ドラッグについて学
まな

びましょう 

レッスン２ 

（７） 

テ
キ

ス
ト見

本



- 26 - 

 ごみ箱
ばこ

(アイコン)にポイントし、そのままダブルクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ウィンドウの上
うえ

側
がわ

にポイントしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「ダブルクリック」がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(6)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

「ポイント」がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(3)を復
ふ く

習
しゅう

し

ましょう。 

すばやく
．．．．

左
ひだり

のボタンを 

２回
かい

、カチカチと押
お

しま

しょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 27 - 

 
マウスの 左

ひだり

ボタンを押
お

したままの 状
じょう

態
たい

で、右
みぎ

側
がわ

へ(目
もく

的
てき

の場
ば

所
しょ

まで)動
うご

かし、目
もく

的
てき

の

場
ば

所
しょ

まで動
うご

いたら、マウスボタンをはなしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  にポイントし、クリックして、ウィンドウを閉
と

じましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

マウスを動
う ご

かす途
と

中
ちゅう

で、マウスボタンをはなさないようにし

ましょう。タイミングにも気
き

をつけましょう。 

れんしゅうもんだい 

 はポイントすると、  になり、色
い ろ

が変
か

わります。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 28 - 

 

画
が

面
めん

(ウィンドウ)の基
き

本
ほん

操
そ う

作
さ

 

～[最
さい

大
だい

化
か

]・[元
も と

に戻
も ど

す]で画
が

面
めん

の大
おお

きさを変
か

えてみましょう～ 
 

ウィンドウについて学
まな

びましょう 

ウィンドウとは？ 

パソコンの画
が

面
めん

表
ひょう

示
じ

で、画
が

面
めん

上
じょう

に四
し

角
かく

く 領
りょう

域
いき

を区切
く ぎ

って文
ぶん

書
しょ

や画
が

像
ぞう

などを 表
ひょう

示
じ

する機
き

能
のう

、 領
りょう

域
いき

のことです。 
 

ウィンドウの画
が

面
めん

の名
めい

称
しょう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※アドレスバー 

現
げん

在
ざい

画
が

面
めん

に 表
ひょう

示
じ

している内
ない

容
よう

の所
しょ

在
ざい

地
ち

情
じょう

報
ほう

を 表
あらわ

す棒
ぼう

状
じょう

のスペースのことを言
い

います。 

 

ボタン 名
めい

称
しょう

 説
せつ

 明
めい

 

 最
さい

大
だい

化
か

 
画
が

面
めん

(ウィンドウ)のサイズが小
ちい

さくて作
さ

業
ぎょう

しにくい時
とき

に画
が

面
めん

いっぱいに大
おお

きく 表
ひょう

示
じ

するボタンです。 

 最
さい

小
しょう

化
か

 

複
ふく

数
すう

のウィンドウを開
ひら

いて操
そう

作
さ

する場
ば

合
あい

で、両
りょう

方
ほう

を使
つか

って操
そう

作
さ

する際
さい

に、操
そう

作
さ

しない画
が

面
めん

をタスクバーにかくしておくボ

タンです。 

 元
もと

に戻
もど

す 最
さい

大
だい

化
か

した後
あと

に、 縮
しゅく

小
しょう

するためのボタンです。 

 閉
と

じる ウィンドウを 終
しゅう

了
りょう

する操
そう

作
さ

です。 

 

アドレスバー 

レッスン３ 

（１） 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    

テ
キ

ス
ト見

本



- 29 - 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
 [エクスプローラー]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 エクスプローラーのウィンドウが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

エクスプローラー 

ファイルやフォルダーを管
かん

理
り

するためのアプリになります。 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    

テ
キ

ス
ト見

本



- 30 - 

  [最
さい

大
だい

化
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [エクスプローラー]のウィンドウが画
が

面
めん

いっぱいに 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

パソコンによって画
が

面
めん

の 

大
おお

きさがちがうときもあり

ます。 

最
さ い

大
だい

化
か

は画
が

面
めん

いっぱいに大
おお

きくしたい時
と き

に使
つか

います。 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    

テ
キ

ス
ト見

本
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  [元
もと

に戻
もど

す]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 元
もと

のサイズに戻
もど

ったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

はそのままにしておきましょう 

「最
さ い

大
だい

化
か

」する前
まえ

の大
おお

きさに戻
も ど

ります。パソコンによって画
が

面
めん

の大
おお

きさが 

ちがう場
ば

合
あい

もあります。 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    

テ
キ

ス
ト見

本



- 32 - 

 

画
が

面
めん

(ウィンドウ)の基
き

本
ほん

操
そ う

作
さ

 

～[最
さい

小
しょう

化
か

]で画
が

面
めん

を変
か

えてみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

  [最
さい

小
しょう

化
か

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 タスクバーの[エクスプローラー]に 収
しゅう

納
のう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

レッスン３ 

（２） 

画
が

面
めん

が消
き

えますが、タスクバーの  

[エクスプローラー]にかくれています。 

タスクバーのほかの部
ぶ

分
ぶん

と、表
ひょう

示
じ

がちが

う(下
し た

側
がわ

にラインが入
はい

っている)ことに注
ちゅう

意
い

しましょう。 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    

テ
キ

ス
ト見

本



- 33 - 

 かくれている画
が

面
めん

を 表
ひょう

示
じ

させるために[エクスプローラー]にポイントしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「ポイント」がわからない

人
ひ と

は、レッスン 2-(3)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

「最
さい

小
しょう

化
か

」と「閉
と

じる」のちがい 

 最
さい

小
しょう

化
か

 

ウィンドウを一
いち

時
じ

的
てき

に閉
と

じて、別
べつ

の作
さ

業
ぎょう

をするのにじゃまにならな

いようにかくしているだけで、アプリは、起
き

動
どう

したままの 状
じょう

態
たい

です。

タスクバーのアイコンをクリックするとすぐに表示
ひょうじ

することができ

ます。 

 閉
と

じる 

タスクバーにアイコンをピン留
ど

めしていない場
ば

合
あい

は、ウィンドウが閉
と

じるのと同
どう

時
じ

にアプリも 終
しゅう

了
りょう

するので、タスクバーのアイコンも消
き

えます。もう一
いち

度
ど

、作
さ

業
ぎょう

するには、最
さい

初
しょ

からアプリを起
き

動
どう

して、操
そう

作
さ

します。 

ポイントすると、サムネイルプレビューが表
ひょう

示
じ

されることを確
か く

認
にん

しましょう。 

サムネイルプレビュー(=縮
しゅく

小
しょう

表
ひょう

示
じ

ツールバー)とは、タスクバーのアイコンに 

ポイントした時
と き

に表
ひょう

示
じ

される画
が

面
めん

のことを言
い

います。 

※パソコンによっては、 表
ひょう

示
じ

されない場
ば

合
あい

もあります。 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と表
ひょう

示
じ

されるパソコンも 

あります。 

    

テ
キ

ス
ト見

本
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 [エクスプローラー]にポイントした 状
じょう

態
たい

で、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 元
もと

に戻
もど

ったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

はそのままにしておきましょう 

 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    

テ
キ

ス
ト見

本
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画
が

面
めん

(ウィンドウ)の基
き

本
ほん

操
そ う

作
さ

 

～自
じ

由
ゆ う

に画
が

面
めん

の大
おお

きさを変
か

えてみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

のちがいについて学
まな

びましょう 

 [最
さい

大
だい

化
か

][元
もと

に戻
もど

す][最
さい

小
しょう

化
か

]ボタンは、それぞれ決
き

まった大
おお

きさに拡
かく

大
だい

したり、縮
しゅく

小
しょう

したり、元
もと

に戻
もど

ったりしていましたが、ドラッグ操
そう

作
さ

での大
おお

きさ変
へん

更
こう

は、自
じ

分
ぶん

で自
じ

由
ゆう

に

サイズを 調
ちょう

整
せい

することができます。 

 ドラッグする方
ほう

法
ほう

 

表
ひょう

示
じ

された画
が

面
めん

(ウィンドウ)の外
そと

枠
わく

にマウスポインターをかさね合
あ

わせると、マウス

ポインターの 形
かたち

が下
した

の図
ず

のようにポイントした位置
い ち

によって変
か

わるので、矢
や

印
じるし

の方
ほう

向
こう

にドラッグするとウィンドウの大
おお

きさを自
じ

由
ゆう

に変
へん

更
こう

することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスポインターの矢
や

印
じるし

の形
かたち

が上
う え

の図
ず

のように変
か

わった時
と き

にドラッグしましょう。 

(１) 左
さ

右
ゆ う

の境
きょう

界
かい

線
せん

を横
よ こ

矢
や

印
じるし

方
ほ う

向
こ う

にドラッグすると、横
よ こ

に拡
か く

大
だい

・縮
しゅく

小
しょう

されます。 

(２) 上下
じ ょ う げ

の境
きょう

界
かい

線
せん

を縦
たて

矢
や

印
じるし

方
ほ う

向
こ う

にドラッグすると、縦
たて

に拡
か く

大
だい

・縮
しゅく

小
しょう

されます。 

(３) 四隅
よ す み

のななめ矢印
や じ る し

方向
ほ う こ う

にドラッグすると、縦
たて

横
よ こ

同
ど う

時
じ

に拡
か く

大
だい

・縮
しゅく

小
しょう

されます。 

レッスン３ 

（３） 

   

   

  

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 画
が

面
めん

(ウィンドウ)の右
みぎ

下
した

の角
かど

にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①の 状
じょう

態
たい

で、 左
ひだり

ボタンを押
お

したまま 左
ひだり

ななめ上
うえ

に向
む

かって、ドラッグし、サイズ

を小
ちい

さくしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ポイント」がわからない

人
ひ と

は、レッスン 2-(3)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

「ドラッグ」がわからない

人
ひ と

は、レッスン 2-(7)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

ドラッグする時
と き

の矢
や

印
じるし

に注
ちゅう

意
い

しながら、ドラッグしましょう。 

マウスをはなすタイミングにも気
き

をつけましょう。 

 

 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホーム

と表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラ

ー」と表
ひょう

示
じ

されるパソコン

もあります。 

    

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホーム

と表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラ

ー」と表
ひょう

示
じ

されるパソコン

もあります。 

    

テ
キ

ス
ト見

本
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 画
が

面
めん

(ウィンドウ)のサイズが変
へん

更
こう

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「クリック」がわからない人
ひ と

は、レッスン 2-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

れんしゅうもんだい 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    

 はポイントすると、  になり、色
い ろ

が変
か

わります。 

ウィンドウの左
ひだり

上
う え

（ホームと表
ひょう

示
じ

）に「エクスプローラー」と

表
ひょう

示
じ

されるパソコンもあります。 

    テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
え が

きましょう 

～「ペイント」を起
き

動
ど う

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[スタート]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [スタートメニュー]の右上に 表
ひょう

示
じ

された  にポイントし、そのままクリッ

クしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（１） 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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マウスを右

みぎ

端
はし

に近
ちか

づけると、スクロールバー(灰
はい

色
いろ

の棒
ぼう

状
じょう

の物
もの

)が 表
ひょう

示
じ

されるのでポ

イントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ペイント]が 表
ひょう

示
じ

されるまでドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ペイント]なので、「は」行
ぎょう

から探
さ が

します。 テ
キ

ス
ト見

本
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[ペイント]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ペイントの画
が

面
めん

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

はそのままにしておきましょう 

 

 

ペイントは、子
こ

供
ども

の知
ち

育
いく

・ 情
じょう

操
そう

を、パソコンを使
つか

いながら、 

どう引
ひ

き出
だ

して育
そだ

てられるかということを 考
かんが

えて作
つく

られたアプリです。 

子
こ

供
ども

やパソコン初
しょ

心
しん

者
しゃ

のパソコン練
れん

習
しゅう

に適
てき

しています。 

初
は じ

めに現
あらわ

れるキャンバスの大
おお

きさはパソコンによって異
こ と

なります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～「ペイント」を終
しゅう

了
りょう

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の操
そう

作
さ

のために、ペイントを起
き

動
どう

しておきましょう 

ペイントの  をクリックした後
あ と

に、下
し た

のような画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

された場
ば

合
あい

は、 

[保
ほ

存
ぞん

しない]をクリックしましょう。 

レッスン４ 

（２） 

わ か ら な い 人
ひ と

は 、 レ ッ ス ン

4-(1)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 はポイントすると、  になり、色
い ろ

が変
か

わります。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～お絵
え

かき道
ど う

具
ぐ

をみてみましょう～ 

 

画
が

面
めん

の名
な

前
まえ

をみてみましょう 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 各
かく

 部
ぶ

 名
な

 前
まえ

 役
やく

 割
わり

 

① メニューバー 

ファイル 
クリックするとファイル操

そう

作
さ

するコマンド

や印
いん

刷
さつ

するコマンドが 表
ひょう

示
じ

されます。 

編
へん

集
しゅう

 

クリックすると選
せん

択
たく

した範
はん

囲
い

を移
い

動
どう

した

り、コピーしたりするためのコマンドが

表
ひょう

示
じ

されます。 

表
ひょう

示
じ

 

クリックすると 表
ひょう

示
じ

する倍
ばい

率
りつ

を変
か

えた

り、ルーラーやグリッド線
せん

を 表
ひょう

示
じ

したり

できます。 

保
ほ

存
ぞん

 
クリックすると 表

ひょう

示
じ

しているデータを

保
ほ

存
ぞん

できます。 

元
もと

に戻
もど

す 操
そう

作
さ

を元
もと

に戻
もど

します。 

やり直
なお

し 操
そう

作
さ

をやり直
なお

しします。 

レッスン４ 

（３） 

テ
キ

ス
ト見

本
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② ツールグループ 

鉛
えん

筆
ぴつ

 
細
ほそ

い 直
ちょく

線
せん

や 曲
きょく

線
せん

を自
じ

由
ゆう

に描
えが

く時
とき

に使
つか

い

ます。 

消
け

しゴム 
部
ぶ

分
ぶん

的
てき

に書
か

き直
なお

したい時
とき

に、その部
ぶ

分
ぶん

を

消
け

すことができます。 

塗
ぬ

りつぶし 
画
が

像
ぞう

全
ぜん

体
たい

または図
ず

形
けい

・描
えが

いた絵
え

に色
いろ

を塗
ぬ

りつぶす場
ば

合
あい

に使
つか

います。 

カラー ピッカー 
キャンバスの領

りょう

域
いき

の色
いろ

を取
しゅ

得
とく

することが

できます。 

テキスト キャンバス内
ない

に文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

することが

できます。 

拡
かく

大
だい

鏡
きょう

 
キャンバスの 領

りょう

域
いき

を拡
かく

大
だい

表
ひょう

示
じ

すること

ができます。 

③ ブラシグループ ブラシ 

下
した

のようないろいろな種
しゅ

類
るい

の線
せん

を描
か

くこ

とができます。 

 

④ 図
ず

形
けい

グループ 
 

いろいろな図
ず

形
けい

を描
か

くことができます。 

⑤ 線
せん

の幅
はば

グループ 線の幅 

図
ず

形
けい

を描
えが

くときの線
せん

の幅
はば

を選
えら

ぶことがで

きます。 

 

⑥ 色
いろ

グループ 
 

図
ず

形
けい

の塗
ぬ

りつぶし、枠
わく

線
せん

の色
いろ

を変
へん

更
こう

する

のに使用
し よ う

します。 

⑦ レイヤー レイヤー 
画
が

像
ぞう

を重
かさ

ねて使
つか

うことができる機
き

能
のう

のこ

とです。 

⑧ キャンバス 

 
ペイントで絵

え

を描
えが

くための 領
りょう

域
いき

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～鉛
えん

筆
ぴつ

で線
せん

を描
えが

いてみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [鉛
えん

筆
ぴつ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
紙
かみ

の上
うえ

にマウスポインターを動
うご

かして、マウスポインターの 形
かたち

が変
か

わっていること

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（４） 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 マウスの 左
ひだり

ボタンを押
お

したままの 状
じょう

態
たい

で、線
せん

を引
ひ

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 線
せん

が引
ひ

けたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

は閉
と

じずにそのままにしておきましょう 

線
せん

を引
ひ

いている途
と

中
ちゅう

で、マウスをはなすと線
せん

が切
き

れてしまうので、 

マウスをはなすタイミングに気
き

をつけましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～消
け

しゴムで消
け

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [消
け

しゴム]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
紙
かみ

の上
うえ

にマウスポインターを動
うご

かして、線
せん

の上
うえ

にかさねましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（５） 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 マウスの 左
ひだり

ボタンを押
お

したままの 状
じょう

態
たい

で、線
せん

を半
はん

分
ぶん

ぐらい残
のこ

して消
け

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 線
せん

が半
はん

分
ぶん

ほど消
き

えたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、ペイントを閉
と

じ、もう一度
い ち ど

ペイントを起
き

動
どう

しましょう。(保
ほ

存
ぞん

の確
かく

認
にん

画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたら、[保
ほ

存
ぞん

しない]をクリックしましょう。) 

 

 

線
せん

がうまく消
き

えるように、マウスを動
う ご

かしましょう。 

わ か ら な い 人
ひ と

は 、 レ ッ ス ン

4-(1)、(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～鉛
えん

筆
ぴつ

の太
ふと

さや色
いろ

を変
か

えて、自
じ

分
ぶん

の名
な

前
まえ

を 

書
か

きましょう～ 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [鉛
えん

筆
ぴつ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

左
ひだり

端
はし

に 表
ひょう

示
じ

された太
ふと

さのスライダーにポイントします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（６） 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 右
みぎ

の 表
ひょう

示
じ

が［4 ピクセル］になるまで上
うえ

にドラッグします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 自
じ

分
ぶん

の[好
す

きな色
いろ

]を選
えら

んで、クリックしましょう(テキストは、 緑
みどり

を選
えら

んでいます) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この中
なか

で、何
なに

色
い ろ

が好
す

き？ 

自
じ

分
ぶん

の名
な

前
まえ

を何
なに

色
い ろ

で書
か

きたいかな？ 

さあ、選
え ら

んでみましょう！！ 

色
い ろ

にポイントして、しばらくする

と、色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 自
じ

分
ぶん

の名
な

前
まえ

を書
か

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

は閉
と

じずにそのままにしておきましょう 

テキスト見
み

本
ほん

 

わ か ら な い 人
ひ と

は 、 レ ッ ス ン

4-(4)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～印
いん

刷
さつ

してみましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[ファイル]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 表
ひょう

示
じ

されたメニューから[印
いん

刷
さつ

]にポイントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（７） 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 右
みぎ

に 表
ひょう

示
じ

されたサブメニューから[印
いん

刷
さつ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 印
いん

刷
さつ

の向
む

きを変
か

えるため、[印
いん

刷
さつ

の向
む

き]の下
した

にある  にポイン

トし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

今
いま

のままでは、紙
かみ

が縦
たて

向
む

きになり、下
し た

に余
よ

白
は く

がたくさんできている状
じょう

態
たい

にな

ります。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [横
よこ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [横
よこ

]に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

紙
かみ

の向
む

きが、横
よ こ

向
む

きになります。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [印
いん

刷
さつ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 消
け

しゴムで文
もじ

字をすべて消
け

しましょう 

 

 

わからない人
ひ と

は、 

レッスン４-(5)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイント絵
え

を描
えが

きましょう 

～ペンの種
し ゅ

類
るい

・太
ふと

さ・色
いろ

を変
か

えて、自
じ

分
ぶん

の 

お気
き

に入
い

りをみつけましょう～ 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[ブラシ]ツールの  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 表
ひょう

示
じ

されたメニューから[クレヨン]にポイントし、そのままクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

（８） 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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 画
が

面
めん

左
ひだり

端
はし

に 表
ひょう

示
じ

された太
ふと

さのスライダーにポイントします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 右
みぎ

の 表
ひょう

示
じ

が［40 ピクセル］になるまで上
うえ

にドラッグします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 いろいろな種
しゅ

類
るい

の線
せん

を４本
ほん

引
ひ

きましょう 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、そのままにしておきましょう 

 

 [色
いろ

]ツールから好
す

きな色
いろ

にポイントし、そのままクリックしましょう(テキストは、赤
あか

) 

 線
せん

を引
ひ

きましょう 

わからない人
ひ と

は、 

レッスン４-(4)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～[元
も と

に戻
も ど

す]・[やり直
なお

し]ボタンについて、 

学
まな

びましょう～ 
 

[元
もと

に戻
もど

す]・[やり直
なお

し]について学
まな

びましょう 

 [元
もと

に戻
もど

す] 

絵
え

を描
えが

いていて、描
か

きまちがえた時
とき

や、うまく描
か

けなかった時
とき

は困
こま

りますね。こんな時
とき

は消
け

しゴムで消
け

してもいいのですが、消
き

えてほしくないところまで、消
け

してしまうこ

ともあります。そんな時
とき

に 1 つ前
まえ

の操
そう

作
さ

に戻
もど

ることができます。 

 [やり直
なお

し] 

まちがえたり、うまく描
か

けなかったりして、操
そう

作
さ

を元
もと

に戻
もど

したけれど、やっぱりその

ままにしたい時
とき

には、やり直
なお

すことができます。 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 自
じ

分
ぶん

で描
か

いた線
せん

が画
が

面
めん

に 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自
じ

分
ぶん

の好
す

きな線
せん

を引
ひ

いているので、

テキストと同
おな

じになっているとは、 

かぎりません。 

レッスン４ 

（９） 

テ
キ

ス
ト見

本
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  [元
もと

に戻
もど

す]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １つ前
まえ

の操
そう

作
さ

で引
ひ

いた線
せん

が消
き

えたことを確
かく

認
にん

しましょう(テキストは、ピンク) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１つ前
まえ

の操
そ う

作
さ

に戻
も ど

ります。 

操
そ う

作
さ

がうまくいかない人
ひ と

は、自
じ

分
ぶん

が引
ひ

いていない線
せん

の色
い ろ

を選
え ら

んで、 

もう一
いち

度
ど

、線
せん

を１本
ぽん

引
ひ

いてから、[元
も と

に戻
も ど

す]を押
お

してみましょう。 

自
じ

分
ぶん

が引
ひ

いた線
せん

の中
なか

で、 

どの線
せん

が消
き

えているのか

を確
か く

認
にん

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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  [やり直
なお

し]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 消えた線
せん

が元
もと

に戻
もど

ったことを確認
かくにん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、ペイントを閉
と

じ、もう一
いち

度
ど

ペイントを起
き

動
どう

しましょう。(保
ほ

存
ぞん

の確
かく

認
にん

画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたら、[保
ほ

存
ぞん

しない]をクリックしましょう。) 

 

 

 

元
も と

に戻
も ど

ります。 

テキストでは、先
さ き

ほど消
き

えたピ

ンクの線
せん

が元
も と

に戻
も ど

りました。 

自分
じ ぶ ん

の消
き

えた線
せん

が元
も と

に戻
も ど

っ

ているか確認
か く に ん

しましょう。 

わからない人
ひ と

は、 

レ ッ ス ン ４ -(1) 、

(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょ

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～図
ず

形
けい

を描
えが

いて色
いろ

を塗
ぬ

りつぶしましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [星
ほし

 ５]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 紙
か み

の上
う え

にマウスポインターを動
う ご

かしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

(10) 

 テ
キ

ス
ト見

本
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マウスの 左
ひだり

ボタンを押
お

したままの 状
じょう

態
たい

で、右
みぎ

ななめ下
した

に向
む

かってドラッグし、星
ほし

が

きれいにかけたら、マウスの 左
ひだり

ボタンをはなしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  [塗
ぬ

りつぶし]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マウスをはなすタイミングに気
き

をつけましょう。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 色
いろ

グループの色
いろ

１を黄
き

にするため、[色
いろ

]から「黄
き

」にポイントし、そのままクリック

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [色
いろ

1]の色
いろ

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

色
い ろ

にポイントして、しばらくすると、 

色
い ろ

の名
な

前
まえ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 描
えが

いた星
ほし

にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 星
ほし

が黄
き

色
いろ

に塗
ぬ

れたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～図
ず

形
けい

の枠
わ く

線
せん

の色
いろ

を変
か

えましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 色
いろ

グループの色
いろ

2 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [色
いろ

2]が青
あお

で囲
かこ

まれていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

(11) 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 66 - 

 
色
いろ

グループの色
いろ

2 を金
きん

色
いろ

にするため、[色
いろ

]から「金
きん

色
いろ

」にポイントし、そのままクリ

ックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [色
いろ

2]が「金
きん

色
いろ

」に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 星
ほし

の輪
りん

郭
かく

にポイントし、そのまま右
みぎ

クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 星
ほし

の輪
りん

郭
かく

が「金
きん

色
いろ

」に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
右
みぎ

 

 

ここで間
ま

違
ちが

えてマウスの左ボタンを押
お

してしまうと、枠
わく

線
せん

の色
いろ

が［色
いろ

1］の色
いろ

に変
か

わって

しまいます。この方
ほう

法
ほう

では、枠
わく

線
せん

の色
いろ

を［色
いろ

２］の色
いろ

に変
か

えることはできません。 

枠
わく

線
せん

の色
いろ

を指
し

定
てい

して星
ほし

を描
えが

くには、［色
いろ

1］に塗
ぬ

りつぶしの色
いろ

、［色
いろ

2］に枠
わく

線
せん

の色
いろ

を設
せっ

定
てい

し

た後
あと

で、星
ほし

を描
えが

きます。 

塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

と枠
わ く

線
せん

の色
い ろ

を同
ど う

時
じ

に

設
せっ

定
てい

するには、塗
ぬ

りつぶしの色
い ろ

をクリッ

クし、枠
わ く

線
せん

の色
い ろ

を右
みぎ

クリックします。 

テ
キ

ス
ト見

本



- 68 - 

 

ペイントで絵
え

を描
えが

きましょう 

～図
ず

形
けい

を移
い

動
ど う

させましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

  [選
せん

択
たく

]にポイントして、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[星
ほし

]全
ぜん

体
たい

が囲
かこ

まれるように、ドラッグして点
てん

線
せん

の四
し

角
かく

形
けい

を描
えが

きましょう。うまく囲
かこ

め

たらマウスの 左
ひだり

ボタンをはなしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン４ 

(12) 

図
ず

形
けい

を一
いち

度
ど

確
か く

定
てい

すると、図
ず

形
けい

のまわりをドラッグして点
てん

線
せん

の四
し

角
か く

形
けい

で囲
かこ

まないと、選
せん

択
た く

ができません。 
 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 星
ほし

が選
せん

択
たく

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 星
ほし

の中
なか

に、マウスポインターを移
い

動
どう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

描
えが

いた図
ず

形
けい

を選
せん

択
た く

すると、周
まわ

り

に枠
わ く

とマークが表
ひょう

示
じ

されます。 

 

図
ず

形
けい

の中
なか

でポイントすると、 

マウスポインターは  の形
かたち

に変
か

わります。 

周
まわ

りに点
てん

線
せん

が表
ひょう

示
じ

されたこと

を確
か く

認
にん

しましょう。 テ
キ

ス
ト見

本
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 右
みぎ

に向
む

かってドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 移
い

動
どう

ができたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、ペイントを閉
と

じましょう。(保
ほ

存
ぞん

の確
かく

認
にん

画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたら、[保
ほ

存
ぞん

しない]をクリックしましょう。) 

 

 

 

 

 

わ か ら な い 人
ひ と

は 、 レ ッ ス ン

4-(1)、(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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れんしゅうもんだい 

図
ず

形
けい

をうまく描
か

くために… 

 線
せん

を水
すい

平
へい

に引
ひ

きたい場
ば

合
あい

は、[Ｓｈｉｆｔ
シ フ ト

]キーを押
お

しながら左
さ

右
ゆ う

のどちらかに線
せん

を引
ひ

きましょう。 

 線
せん

を垂
すい

直
ちょく

に引
ひ

きたい場
ば

合
あい

は、[Ｓｈｉｆｔ
シ フ ト

]キーを押
お

しながら上
じょう

下
げ

のどちらかに線
せん

を引
ひ

きましょう。 

 正
せい

円
えん

（まんまる）を描
えが

きたい場
ば

合
あい

は、円
えん

をクリックして、[Ｓｈｉｆｔ
シ フ ト

]キーを押
お

しながら、丸
まる

を描
えが

きましょう。 

 正
せい

方
ほ う

形
けい

を描
えが

きたい場合
ば あ い

は、正
せい

方
ほ う

形
けい

をクリックして、[Ｓｈｉｆｔ
シ フ ト

]キーを押
お

しながら、正
せい

方
ほ う

形
けい

を描
えが

きましょう。 

 

いろいろな選択方法 

 [選
せん

択
たく

]ボタンの下
した

に 表
ひょう

示
じ

された  をクリックすると、次
つぎ

のようなメニューが 表
ひょう

示
じ

されます。 

 四
し

角
か く

形
けい

・・・四
し

角
か く

形
けい

の形
かたち

で選
せん

択
た く

します。 

 

 自
じ

由
ゆ う

形
けい

式
し き

・・・ドラッグすると、どんな形
かたち

でも選
せん

択
た く

できます。 

 

 すべて選
せん

択
た く

・・・キャンバスに描
えが

かれたすべての図
ず

形
けい

を選
せん

択
た く

します。 

 

 透
と う

明
めい

の選
せん

択
た く

・・・透
と う

明
めい

に設
せっ

定
てい

された部
ぶ

分
ぶん

を選
せん

択
た く

します。 

 

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 72 - 

 

ワード 2021 の操
そ う

作
さ

 

～Word
ワ ー ド

2021 を起
き

動
ど う

、終
しゅう

了
りょう

しましょう～ 

 

起
き

動
どう

の操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
[スタート]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [スタートメニュー]の右上に 表
ひょう

示
じ

された  にポイントし、そのままクリッ

クしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン５ 

（１） 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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マウスを右

みぎ

端
はし

に近
ちか

づけると、スクロールバー(灰
はい

色
いろ

の棒
ぼう

状
じょう

の物
もの

)が 表
ひょう

示
じ

されるのでポ

イントしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Word]が 表
ひょう

示
じ

されるまでドラッグしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スクロールバー 

ウィンドウの右
みぎ

側
がわ

や下
した

側
がわ

に 表
ひょう

示
じ

されている、画
が

面
めん

を移
い

動
どう

するための棒
ぼう

状
じょう

の物
もの

を

いいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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[Word]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Word
ワ ー ド

]の頭
かしら

文
も

字
じ

がアルファベットの W
ダブリュー

なので、 W
ダブリュー

のグループから探
さ が

します。アプリ

は、アルファベット順
じゅん

に並
な ら

んでいます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

すでに画
が

面
めん

が最
さ い

大
だい

化
か

されている場
ば

合
あい

は、この操
そ う

作
さ

は必
ひつ

要
よ う

ありません。 

 は[最
さ い

大
だい

化
か

]ボタンといい、画
が

面
めん

を大
おお

きくするボタンです。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [白
はく

紙
し

の文
ぶん

書
しょ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Word
ワ ー ド

2021 の画
が

面
めん

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［スタートメニュー］の[ピン留
ど

め済
ず

み]の中
なか

に  が

表
ひょう

示
じ

されている場
ば

合
あい

は、Word
ワ ー ド

の起
き

動
ど う

のすべての操
そ う

作
さ

をしなくても、 をクリックすれば、すばやく起
き

動
ど う

す

ることができます。 

また、デスクトップに  が表
ひょう

示
じ

されている場
ば

合
あい

は、

 をダブルクリックしても起
き

動
ど う

することができます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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終
しゅう

了
りょう

の操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 
 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、Word
ワ ー ド

2021 を起
き

動
どう

しておきましょう 

 

 はポイントすると、  になり、色
い ろ

が変
か

わります。 

れんしゅうもんだい 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

できる画
が

面
めん

を 表
ひょう

示
じ

します(Word
ワ ー ド

2021 の起
き

動
どう

) 

① 日
に

本
ほん

語
ご

を 入
にゅう

力
りょく

できる 状
じょう

態
たい

にします 

② 読
よ

みを 入
にゅう

力
りょく

します（ひらがなで読
よ

みを 入
にゅう

力
りょく

します） 

③ 漢
かん

字
じ

・カタカナ・英
えい

数
すう

などに変
へん

換
かん

します 

④ 文
も

字
じ

を確
かく

定
てい

します(Enter
エ ン タ ー

キーを押
お

します) 

 

入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

する基
き

本
ほん

的
てき

な流
なが

れ～ 

 

日
に

本
ほん

語
ご

を 入 力
にゅうりょく

するには、どうするの？ 

手
て

紙
がみ

や文
ぶん

章
しょう

を書
か

く時
とき

には、漢
かん

字
じ

やひらがな、カタカナなどのまじった日
に

本
ほん

語
ご

を使
つか

って、紙
かみ

に

書
か

きます。それを同
おな

じようにパソコンで書
か

くには、紙
かみ

の代
か

わりに 入
にゅう

力
りょく

画
が

面
めん

、鉛
えん

筆
ぴつ

の代
か

わり

にキーボード、文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

するために日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

システムを使
し

用
よう

します。 

 

日本語
に ほ ん ご

入 力
にゅうりょく

の基本的
き ほ ん て き

な流
なが

れを学
まな

びましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

基
き

本
ほん

の日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

 

 

 

 

 

レッスン６ 

（１） 

日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

する時
と き

は、必
かなら

ず左
ひだり

の図
ず

のようになって

いることを確
か く

認
にん

します。 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～ローマ字
じ

を学
まな

びましょう～ 

 

ローマ字
じ

を学
まな

びましょう 

ローマ字
じ

とは？ 

英
えい

国
こく

式
しき

のアルファベットを日
に

本
ほん

語
ご

に 表
ひょう

記
き

する場
ば

合
あい

の文
も

字
じ

を言
い

います。 

パソコンで日
に

本
ほん

語
ご

を 入
にゅう

力
りょく

する時
とき

に使
つか

います。そのローマ字
じ

でコンピューターに、日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

の読
よ

みを 入 力
にゅうりょく

する方
ほう

法
ほう

を「ローマ字
じ

入
にゅう

力
りょく

」と言
い

います。 

読
よ

みに対
たい

応
おう

するローマ字
じ

をキーボードから 入
にゅう

力
りょく

すると、かなに変
へん

換
かん

されて画
が

面
めん

上
じょう

に 表
ひょう

示
じ

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンの画
が

面
め ん

 

で見
み

ると 

レッスン６ 

（２） 

ローマ字
じ

で 

入
にゅう

力
りょく

する 

かなに 

変
へん

換
かん

される 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

の基
き

本
ほん

操
そ う

作
さ

～ 

 

Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

について学
まな

びましょう 

文字
も じ

の 入
にゅう

力
りょく

準
じゅん

備
び

をするために、日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

するためのシステムである「Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 

I M E
アイエムイー

」の操
そう

作
さ

を覚
おぼ

えましょう。「Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

」は、キーボード 入
にゅう

力
りょく

したローマ字
じ

を

ひらがなに変
へん

換
かん

し、ひらがなを適
てき

切
せつ

な漢
かん

字
じ

に変
へん

換
かん

する機
き

能
のう

です。画
が

面
めん

右
みぎ

下
した

の「あ」が

「Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

」にあたります。「Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

」を右
みぎ

クリックすると、下
した

の図
ず

の一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

され、 入
にゅう

力
りょく

において便
べん

利
り

な機
き

能
のう

が収
おさ

まっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番
ばん

号
ごう

 名
な

 前
まえ

 説
せつ

 明
めい

 

① 入
にゅう

力
りょく

モード 入
にゅう

力
りょく

時
じ

の文
も

字
じ

の種
しゅ

類
るい

が選
えら

べます。 

② 単
たん

語
ご

の追
つい

加
か

 
普
ふ

段
だん

からよく使
つか

う言
こと

葉
ば

で、変
へん

換
かん

しても 表
ひょう

示
じ

されない文
も

字
じ

を登
とう

録
ろく

することができます。 

③ I M E
アイエムイー

パッド 
文
も

字
じ

を手
て

書
が

きや画
かく

数
すう

・部
ぶ

首
しゅ

から探
さが

すことができます。読
よ

み方
かた

のわからない漢
かん

字
じ

などを 入
にゅう

力
りょく

する時
とき

に使
つか

います。 

④ かな 入 力
にゅうりょく

(オフ) 
ローマ字

じ

入
にゅう

力
りょく

、かな 入
にゅう

力
りょく

を切
き

り替
か

えることができま

す。 

⑤ I M E
アイエムイー

ツールバー(オフ) 
I M E

アイエムイー

ツールバーを 表
ひょう

示
じ

するか、表
ひょう

示
じ

しないかを切
き

り

替
か

えることができます。 

レッスン６ 

（３） 

 
右
みぎ

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～入
にゅう

力
り ょ く

の位
い

置
ち

を決
き

めるカーソル～ 

 

カーソルを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

カーソルの位
い

置
ち

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

は閉
と

じずにそのままにしておきましょう 

レッスン６ 

（４） 

Word
ワ ー ド

2021 の画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

された時
と き

、点
てん

めつしている縦
たて

棒
ぼ う

がカーソルです。 

カーソルがあるところから文
も

字
じ

は入
にゅう

力
りょく

されます。 

 

カーソル 

パソコンの画
が

面
めん

上
じょう

で 入
にゅう

力
りょく

する文
も

字
じ

や図
ず

形
けい

などがどこに入
はい

るのか、今
いま

ど

の部
ぶ

分
ぶん

を操
そう

作
さ

しているのかを示
しめ

す、点
てん

めつする縦
たて

棒
ぼう

のことを言
い

います。 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～入
にゅう

力
りょく

モードを確
か く

認
にん

し、ローマ字
じ

入
にゅう

力
りょく

で、 

ひらがなを入
にゅう

力
りょく

～ 
 

① 入
にゅう

力
りょく

モード 

入
にゅう

力
りょく

する文
も

字
じ

の種
しゅ

類
るい

によって 入
にゅう

力
りょく

モードを選
せん

択
たく

します。 

② 入
にゅう

力
りょく

モードの種
しゅ

類
るい

 

入
にゅう

力
りょく

モードには、ひらがなモード、全
ぜん

角
かく

カタカナモード、全
ぜん

角
かく

英
えい

数
すう

モード、半
はん

角
かく

カタカナモード、半
はん

角
かく

英
えい

数
すう

モードがあり

ます。 

③ 入
にゅう

力
りょく

モードの特
とく

徴
ちょう

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

の[ 入 力
にゅうりょく

モード]について学
まな

びましょう 

入 力
にゅうりょく

モード ボタン 特
とく

 徴
ちょう

 

ひらがな 
 

入
にゅう

力
りょく

した文字
も じ

はひらがなで 表
ひょう

示
じ

されます。

漢
かん

字
じ

に変
へん

換
かん

する時
とき

に使
つか

います。 

全
ぜん

角
かく

カタカナ  

入
にゅう

力
りょく

した文字
も じ

は全
ぜん

角
かく

カタカナで 表
ひょう

示
じ

され

ます。 入
にゅう

力
りょく

した後
あと

に、カタカナから漢
かん

字
じ

や

ひらがなにも変
へん

換
かん

できます。 

全
ぜん

角
かく

英
えい

数
すう

字
じ

  

入
にゅう

力
りょく

した文字
も じ

は全角
ぜんかく

英数
えいすう

字
じ

で表示
ひょうじ

されま

す。入
にゅう

力
りょく

した後
あと

に、英
えい

字
じ

は大
おお

文
も

字
じ

小
こ

文
も

字
じ

、数
すう

字
じ

は、漢
かん

字
じ

や 住
じゅう

所
しょ

に変
へん

換
かん

できます。 

半
はん

角
かく

カタカナ  

入
にゅう

力
りょく

した文字
も じ

は半
はん

角
かく

カタカナで 表
ひょう

示
じ

され

ます。 入
にゅう

力
りょく

した後
あと

に、カタカナから漢
かん

字
じ

や

ひらがなにも変換
へんかん

できます。 

半
はん

角
かく

英
えい

数
すう

字
じ

  

入
にゅう

力
りょく

した文字
も じ

は半
はん

角
かく

英
えい

数
すう

字
じ

で 表
ひょう

示
じ

されます。

英
えい

数
すう

字
じ

が 直
ちょく

接
せつ

入
にゅう

力
りょく

されるので、変
へん

換
かん

できま

せん。(日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

オフの 状
じょう

態
たい

と同
おな

じです。) 

レッスン６ 

（５） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 入
にゅう

力
りょく

モードとカーソルの位
い

置
ち

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 下
した

の文字
も じ

「あいうえお」をキーボードで 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

キーボードの表示
ひょうじ

 

(パソコンによって、ちがう場合
ば あ い

があります) 

 

A 

ち 

Ａ 

Ｉ 

に 

Ｉ 

Ｕ 

な 

Ｕ 

Ｅ い 

い 

Ｅ 

Ｏ 

ら 

Ｏ 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ②の文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

中
ちゅう

は、文字
も じ

の下
した

が点
てん

線
せん

になっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、 入
にゅう

力
りょく

した文字
も じ

を確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

は閉
と

じずにそのままにしておきましょう 

この時
と き

、ひらがな入
にゅう

力
りょく

の文字
も じ

は、確
か く

定
てい

していません。 

 

 

文字
も じ

を入
にゅう

力
りょく

中
ちゅう

は、文字
も じ

の下
し た

に点
てん

線
せん

が入
はい

っていましたが、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

すと点
てん

線
せん

が消
き

えて、入
にゅう

力
りょく

が確
か く

定
てい

します。 

[Enter
エ ン タ ー

]キー 

キーボードの[Enter
エ ン タ ー

]と書
か

かれているキーのことです。 

パソコンにデータを 入
にゅう

力
りょく

し、日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

した漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

など文字
も じ

を確
かく

定
てい

する時
とき

に押
お

します。 行
ぎょう

をかえたりする改
かい

行
ぎょう

にも使
つか

います。 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう

～文字
も じ

を消
け

す 2 つの方
ほ う

法
ほ う

～ 

 

文字
も じ

を消
け

す方
ほう

法
ほう

について学
まな

びましょう 

文字
も じ

を消
け

すには、キーボードの「Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

」キーや「Delete
デ リ ー ト

」キーを使
つか

います。 

2 つのキーのちがいについて学
まな

びましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜文字
も じ

を消
け

す時
と き

＞ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

キ ー 説 明
せ つ め い

 

Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

 

カーソルの 左
ひだり

側
がわ

の１文字
も じ

を消
け

します。 

( 行
ぎょう

頭
とう

では前
まえ

の 行
ぎょう

の最
さい

後
ご

にある  段
だん

落
らく

記
き

号
ごう

を消
け

す。 

前
まえ

の 行
ぎょう

と同
おな

じ 行
ぎょう

になります。) 

Delete
デ リ ー ト

(Del) 

カーソルの右
みぎ

側
がわ

の１文字
も じ

を消
け

します。 

( 行
ぎょう

末
まつ

では 行
ぎょう

の終
お

わりにある  段
だん

落
らく

記
き

号
ごう

を消
け

す。 

次
つぎ

の 行
ぎょう

が同
おな

じ 行
ぎょう

になります。) 

レッスン６ 

（６） 

Delete 
Back 

Space 

カーソルの位置
い ち

を基
き

準
じゅん

にして 

2 つのキーを使
つか

い分
わ

けましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～「Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

」キーで文字
も じ

を消
け

しましょう～ 

 

 

 「お」の後
うし

ろの位置
い ち

にカーソルがあることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを 1回
かい

押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

Back 

Space 

レッスン６ 

（７） 

 

 テ
キ

ス
ト見

本
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 「お」が消
き

えたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

は閉
と

じずにそのままにしておきましょう 

 

カーソルのすぐ左
ひだり

側
がわ

の文字
も じ

が消
き

えたことを理
り

解
かい

しましょう。 

Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

キーを押
お

す回
かい

数
す う

ごとに、１字
じ

ずつ文字
も じ

が消
き

えていきます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～カーソルの移
い

動
ど う

方
ほ う

法
ほ う

～ 

① 「マウス」を使
つか

ってカーソルの位置
い ち

を動
うご

かしましょう。 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 「い」と「う」の 間
あいだ

にマウスポインターを移
い

動
どう

させましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「い」と「う」の 間
あいだ

でクリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

カーソルの位置
い ち

が

移
い

動
ど う

しました。 

レッスン６ 

（８） 

カーソルは、「え」の後
う し

ろにある状
じょう

態
たい

です

が、マウスを「い」と「う」の間
あいだ

に動
う ご

かすとマウ

スポインターの形
かたち

が図
ず

のように変
か

わります。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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矢
や

印
じるし

キー 

キーボードで[↑][↓] [←] [→]の矢
や

印
じるし

が書
か

かれているキーのこと。 

カーソルを 上
じょう

下
げ

左
さ

右
ゆう

の位置
い ち

に動
うご

かすために使
つか

います。カーソルキーと

も呼
よ

ばれます。 

② 矢
や

印
じるし

キーを使
つか

って、カーソルの位置
い ち

を動
うご

かしましょう。 

矢
や

印
じるし

キーを学
まな

びましょう 

 

 

 
 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 

 「う」の後
うし

ろにカーソルを移
い

動
どう

させるために[→]キーを押
お

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

矢
や

印
じるし

キーを押
お

す回
かい

数
す う

ごと、1字
じ

ずつ移
い

動
ど う

することを確
か く

認
にん

しましょう。 

キーボードの表
ひょう

示
じ

は、パソコンに

よって、ちがう場
ば

合
あい

もあります。 

→ 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「う」の前
まえ

にカーソルを移
い

動
どう

させるために[←]キーを押
お

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

は閉
と

じずにそのままにしておきましょう 

 

 

 

← 

キーボードの表
ひょう

示
じ

は、パソコンによって、ちがう場
ば

合
あい

もあります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～「Delete
デ リ ー ト

」キーで文字
も じ

を消
け

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 
 

 [Delete
デ リ ー ト

]キーを１回
かい

、押
お

しましょう 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「う」の文字
も じ

が消
き

えたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Delete 

カーソルのすぐ右
みぎ

側
がわ

の文字
も じ

が消
き

えたことを理
り

解
かい

しましょう。 

［Delete
デ リ ー ト

］キーを押
お

す回
かい

数
す う

ごとに、１字
じ

ずつ文字
も じ

が消
き

えていきます。 

キーボードの表
ひょう

示
じ

は、パソコンに

よって、ちがう場
ば

合
あい

もあります。 

レッスン６ 

（９） 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～一
いち

度
ど

に全
ぜん

部
ぶ

の文字
も じ

を消
け

しましょう～ 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [C t r l
コントロール

]キーを押
お

しながら、[A
エイ

]を押
お

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [Delete
デ リ ー ト

]キーを押
お

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

レッスン６ 

(10) 

Delete 

[C t r l
コントロール

]キーを押
お

したままの状
じょう

態
たい

で、はなさないようにして、[A
エイ

]を

押
お

します。この時
と き

、同
ど う

時
じ

に 2 つの

キーを押
お

した状
じょう

態
たい

になります。 

キーボードの表
ひょう

示
じ

は、パソコンに

よっては、ちがう場
ば

合
あい

もあります。 

＋ 

キーボードの表示
ひ ょ う じ

は、パソコンに

よって、ちがう場
ば

合
あい

もあります。 

文字
も じ

の全
せん

部
ぶ

に色
い ろ

がつき、範
はん

囲
い

が選
せん

択
た く

されたこ

とを確
か く

認
にん

しましょう。 

※これからよく使
つか

うので、覚
おぼ

えておきましょう。 

文字
も じ

が一
いち

度
ど

にすべて消
き

えたことを確
か く

認
にん

しましょう。 

［Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

］キーでも同
おな

じ操
そ う

作
さ

になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～ファンクションキーでカタカナ入力
にゅうりょく

～ 

 

カタカナ 入
にゅう

力
りょく

について学
まな

びましょう 

① カタカナの種
しゅ

類
るい

 

カタカナには、全
ぜん

角
かく

カタカナと半
はん

角
かく

カタカナの２種
しゅ

類
るい

があります。 
 
 
 
 
 

 全
ぜん

角
かく

カタカナ 半
はん

角
かく

カタカナ 

② ひらがな入
にゅう

力
りょく

とのちがい 

カタカナ 入
にゅう

力
りょく

は、キーボードで文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

するところまでは、ひらがな 入
にゅう

力
りょく

と同
おな

じです。ひらがな 入
にゅう

力
りょく

とちがうところは、文字
も じ

を確
かく

定
てい

する［Enter
エ ン タ ー

］キーを押
お

す前
まえ

（文字
も じ

の下
した

に点
てん

線
せん

が 表
ひょう

示
じ

されている時
とき

）に、ファンクションキーを押
お

す操
そう

作
さ

が必
ひつ

要
よう

です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ア ｱ 

にゅうりょく おな エ ン タ ー 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(パソコンによって、ちがう場
ば

合
あい

があります) 

［F
エフ

7］キー ······ ひらがなを全
ぜん

角
かく

カタカナに変
へん

換
かん

します。 

［F
エフ

8］キー ······ ひらがなを半
はん

角
かく

カタカナに変
へん

換
かん

します。 

レッスン６ 

(11) 

ファンクションキー 

キーボードの上
うえ

のあたりに並
なら

んでいる機
き

能
のう

を選
せん

択
たく

するためのキーです。 

機
き

能
のう

は、アプリによって異
こと

なります。自
じ

分
ぶん

自
じ

身
しん

で機
き

能
のう

を決
き

めることもできます。 

 F7  F8 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 入
にゅう

力
りょく

モードとカーソルの位置
い ち

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 下
した

の文字
も じ

「あいうえお」をキーボードで 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(パソコンによって、ちがう場
ば

合
あい

があります) 

 

Ａ 

ち 

Ａ 

Ｉ 

に 

Ｉ 

Ｅ い 

い 

Ｅ 

Ｏ 

ら 

Ｏ 

Ｕ 

な 

Ｕ 

ここまでは、ひらがな入
にゅう

力
りょく

と同
おな

じであることを理
り

解
かい

しましょう。 

レッスン 6-⑤と見
み

比
く ら

べてみましょう。 

 

わからない人
ひ と

は、 

レッスン 6-(1)、(4)

を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ②の文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

中
ちゅう

は、文字
も じ

の下
した

が点
てん

線
せん

になっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 [ F
エフ

7]キーを押
お

して、全
ぜん

角
かく

カタカナにしましょう 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F7 

半
はん

角
か く

カタカナを入
にゅう

力
りょく

したい場
ば

合
あい

は、ここで[F
エフ

8]を押
お

します。 

この時
と き

、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は確
か く

定
てい

していません。 

 

文字
も じ

の下
し た

が太
ふと

線
せん

になっていることを

確
か く

認
にん

しましょう。太
ふと

線
せん

は変
へん

換
かん

中
ちゅう

を

表
あらわ

し、確
か く

定
てい

していません。 

キーボードの表
ひょう

示
じ

は、パソコンによ

ってちがう場
ば

合
あい

もあります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 行
ぎょう

目
め

にカーソルを移
い

動
どう

させるために、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

改
かい

行
ぎょう

([Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、改
かい

行
ぎょう

を指
し

定
てい

すること) 

ワープロソフトなどで文
ぶん

書
しょ

を 入
にゅう

力
りょく

する時
とき

に 行
ぎょう

を変
か

えること。 

横
よこ

書
が

きの場
ば

合
あい

は、１ 行
ぎょう

下
した

の 左
ひだり

はし、縦
たて

書
が

きの場
ば

合
あい

は、１ 行
ぎょう

左
ひだり

の一
いち

番
ばん

上
うえ

に 

カーソルが移
い

動
どう

し、引
ひ

き続
つづ

き文
ぶん

書
しょ

の 入
にゅう

力
りょく

ができます。 

太
ふと

線
せん

が消
き

えて、入
にゅう

力
りょく

が

確
か く

定
てい

します。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 「あいうえお」を[ F
エフ

8]キーを使
つか

って、半
はん

角
かく

カタカナで 入
にゅう

力
りょく

し、確
かく

定
てい

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 

F8 

わからない人
ひ と

は、レッスン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

わからない人
ひ と

は、全
ぜん

角
か く

カタカナの入力
にゅうりょく

のところ

を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

＜ファンクションキーを使
つか

わずにカタカナを入
にゅう

力
りょく

する方
ほ う

法
ほ う

＞ 

① 入
にゅう

力
りょく

モード 

「全
ぜん

角
か く

カタカナ」「半
はん

角
か く

カタカナ」に切
き

り替
か

えて入
にゅう

力
りょく

します。 

② ファンクションキーのかわりに[変
へん

換
かん

]キーを使
つか

って変
へん

換
かん

します。 

 

① [ F
エフ

7] [ F
エフ

8]キーの押
お

す回
かい

数
す う

を１回
かい

増
ふ

やすごとに、入
にゅう

力
りょく

文字
も じ

の最
さ い

後
ご

の１文字
も じ

から

１文字
も じ

ずつ、ひらがなに変
へん

換
かん

されます。最
さ い

後
ご

の１文字
も じ

がカタカナで、あとの文字
も じ

がひらがなになると、次
つぎ

は、すべてカタカナに戻
も ど

ります。 

＜例
れい

：[ F
エフ

7]キーで「あいうえお」を変
へん

換
かん

していくと…＞ 

１回
かい

押
お

す…アイウエオ ２回
かい

押
お

す…アイウエお ３回
かい

押
お

す…アイウえお 

４回
かい

押
お

す…アイうえお ５回
かい

押
お

す…アいうえお ６回
かい

押
お

す…アイウエオ 

② 一
いち

度
ど

にひらがなに戻
も ど

したい場
ば

合
あい

は、[F
エフ

6]キーを押
お

しましょう。 

全
ぜん

角
か く

と半
はん

角
か く

カタカナの文字
も じ

の大
おお

きさ・文字
も じ

と

文
も

字
じ

の間
かん

隔
か く

のちがいを比
く ら

べましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～変
へん

換
かん

キーで漢
かん

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

～ 

 

漢
かん

字
じ

の変
へん

換
かん

について学
まな

びましょう 

漢
かん

字
じ

の 入
にゅう

力
りょく

は、キーボードで文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

するまでは、「ひらがな 入
にゅう

力
りょく

」と同
おな

じです。漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

は、文
も

字
じ

を確
かく

定
てい

する［Enter
エ ン タ ー

］キーを押
お

す前
まえ

(文字
も じ

の下
した

に点
てん

線
せん

が 表
ひょう

示
じ

されている時
とき

)に、

変
へん

換
かん

キーを押
お

す操
そう

作
さ

が必
ひつ

要
よう

になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レッスン６ 

(12) 

変換
へんかん

 

入
い

れ変
か

わること。また、変
か

えること。 

コンピューターの日
に

本
ほん

語
ご

入
にゅう

力
りょく

における変
へん

換
かん

については、かな漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

を参
さん

照
しょう

すること。 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

（パソコンによって、ちがう場
ば

合
あい

があります） 

にゅうりょく エ ン タ ー へんかん おな 

（読
よ

み） 

ぜんこうほへんかん 変換 
前候補 

変換 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 入
にゅう

力
りょく

モードとカーソルの位
い

置
ち

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「みぎて」とキーボードで 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(パソコンによって、ちがう場
ば

合
あい

があります) 

MI 

Ｍ 

も 

Ｉ 

に 

GI 

Ｇ 

き 

Ｉ 

に 

TE 

Ｅ い 

い 

Ｔ 

か 

ここまでは、ひらがな入
にゅう

力
りょく

と同
おな

じであることを理
り

解
かい

しましょう。 

 

 

わからない人
ひ と

は、レ

ッスン 6-(1)、(4)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ②の文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

中
ちゅう

は、文字
も じ

の下
した

が点
てん

線
せん

になっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、「右
みぎ

手
て

」に変
へん

換
かん

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

前候補 

変換 

「右
みぎ

手
て

」と漢
かん

字
じ

の変
へん

換
かん

が表
ひょう

示
じ

されなかったら、[変
へん

換
かん

]キーをもう一
いち

度
ど

、押
お

しましょう。 

(くわしくは、次
つぎ

のStep
ステップ

 up
アップ

を見
み

てみましょう) 

この時
と き

、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は、確
か く

定
てい

していません。 

文字
も じ

の下
し た

が太
ふと

線
せん

になっていること

を確
か く

認
にん

しましょう。太
ふと

線
せん

は変
へん

換
かん

中
ちゅう

を

表し、確
か く

定
てい

していません。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 101 - 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 

[変
へん

換
かん

]キーを押
お

して目
も く

的
てき

の文
も

字
じ

に変
へん

換
かん

されなかった時
と き

は、もう一
いち

度
ど

、[変
へん

換
かん

]キーを 

押
お

して、候
こ う

補
ほ

の一
いち

覧
ら ん

を表
ひょう

示
じ

し、他
ほか

の候
こ う

補
ほ

から選
え ら

びましょう。 

（例
れい

：「しろ」と入
にゅう

力
りょく

して、漢
かん

字
じ

の変
へん

換
かん

で「城
し ろ

」にする） 

 

[変
へん

換
かん

]キーを押
お

すと左
ひだり

の図
ず

のような候
こ う

補
ほ

一
いち

覧
ら ん

が表
ひょう

示
じ

され、 

この中
なか

から目
も く

的
てき

の文
も

字
じ

をみつけます。 

＜選
せん

択
た く

の方
ほ う

法
ほ う

＞ 

 目
も く

的
てき

の文
も

字
じ

をクリックします。 

 矢
や

印
じるし

キーで目
も く

的
てき

の文
も

字
じ

を選
え ら

んで、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

します。 

 目
も く

的
てき

の文
も

字
じ

の左
ひだり

に表
ひょう

示
じ

されている数
す う

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

します。 

太
ふと

線
せん

が消
き

えて、入
にゅう

力
りょく

が確
か く

定
てい

します。 

＜変
へん

換
かん

キーを使
つか

わずに漢
かん

字
じ

の変
へん

換
かん

をする方
ほ う

法
ほ う

＞ 

変
へん

換
かん

キーのかわりに[スペース]キーを押
お

しても変
へん

換
かん

できます。 

わからない人
ひ と

は、レッスン 

6-（10）を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～読
よ

めない 難
むずか

しい漢
かん

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

～ 

 

I M E
アイエムイー

パッドについて学
まな

びましょう 

読
よ

めない漢
かん

字
じ

や、変
へん

換
かん

で 表
ひょう

示
じ

されない漢
かん

字
じ

などは、言
げん

語
ご

バーにある I M E
アイエムイー

パッドを使
つか

えば、

入
にゅう

力
りょく

することができます。 

I M E
アイエムイー

パッドとは、文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

するためのさまざまなツール(アプレット)の総
そう

称
しょう

です。 

＜ I M E
アイエムイー

パッドのアプレット一
いち

覧
らん

＞ 

手書
て が

き 
 

 

読
よ

みのわからない漢
かん

字
じ

を手書
て が

きで 入
にゅう

力
りょく

して、探
さが

し

ます。(一
いち

番
ばん

よく使
つか

います) 

文
も

字
じ

一
いち

覧
らん

 
 

 

記
き

号
ごう

や特
とく

殊
しゅ

文
も

字
じ

などを一
いち

覧
らん

から探
さが

します。 

ソフトキーボード 
 

 

キーボードのキーを押
お

す感
かん

覚
かく

で、画
が

面
めん

上
じょう

に 表
ひょう

示
じ

さ

れたキーボードをクリックして、文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

して

いきます。 

総
そう

画
かく

数
すう

 
 

 

読
よ

みのわからない漢
かん

字
じ

の総
そう

画
かく

数
すう

を指
し

定
てい

して目
もく

的
てき

の

文
も

字
じ

を探
さが

します。 

部
ぶ

首
しゅ

 
 

 

読
よ

みのわからない漢
かん

字
じ

の部
ぶ

首
しゅ

を指
し

定
てい

して目
もく

的
てき

の

文字
も じ

を探
さが

します。 

レッスン６ 

(13) 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 [Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

]にポイントし、そのまま右
みぎ

クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [ I M E
アイエムイー

パッド]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
右
みぎ

 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 I M E
アイエムイー

パッドの手書
て が

きアプレットが 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 手書
て が

きアプレットに「星
ほし

」を書
か

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手書
て が

きアプレットの画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されていない場
ば

合
あい

は、手書
て が

きアプレットボタン  をクリックし

ましょう。 I
アイ

M
エム

E
イー

パッドがカーソルの位置
い ち

にあると、入
にゅう

力
りょく

文字
も じ

が確
か く

認
にん

できないので、この時
と き

に移
い

動
ど う

させておきましょう。 

移
い

動
ど う

方
ほ う

法
ほ う

は、手書
て が

きアプレットの上
う え

側
がわ

にポイントし、ドラッグしましょう。 

漢
かん

字
じ

の書
か

く順
じゅん

番
ばん

を確
か く

認
にん

して、 

①（１画
か く

目
め

）から書
か

き始
は じ

めましょう。 左
ひだり

の白
し ろ

い枠
わ く

内
ない

にマウスを 

使
つか

って、手書
て が

きをしましょう。 

書
か

き順
じゅん

 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 105 - 

 マウスの 左
ひだり

ボタンを押
お

したままの 状
じょう

態
たい

で、「星
ほし

」の１画
かく

目
め

を書
か

きましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字
も じ

を１画
か く

ずつ書
か

いていくにつれて、横
よ こ

に漢
かん

字
じ

が自
じ

動
ど う

的
てき

に表
ひょう

示
じ

されていきま

す。その中
なか

から「星
ほ し

」を探
さ が

します。１画
か く

ずつ書
か

いて表
ひょう

示
じ

されなければ、次
つぎ

の画
か く

を

順
じゅん

番
ばん

に書
か

いていきます。 

わからない人
ひ と

は、レッス

ン４のペイントで文字
も じ

を

書
か

いたことを思
お も

い出
だ

して

みましょう。 

＜手書
て が

きする時
と き

に気
き

をつけること＞ 

① きれいに書
か

かなくても、大
おお

きくていねいに書
か

きましょう。 

② ２度
ど

書
が

きをしては、ダメです。 

③ はねをつけないように書
か

きましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 表
ひょう

示
じ

された「星
ほし

」にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜入
にゅう

力
りょく

する別
べつ

の方
ほ う

法
ほ う

＞ 

① 入
にゅう

力
りょく

したい漢
かん

字
じ

のところで、右
みぎ

クリックをして、 

ショートカットメニューを表
ひょう

示
じ

させます。 

② ショートカットメニューの[文
も

字
じ

を挿
そ う

入
にゅう

]をクリックしましょう。 

＜文字
も じ

を書
か

きまちがえた＞ 

① 書
か

きまちがえた、最
さい

後
ご

の文字
も じ

の１画
か く

を消
け

したい場
ば

合
あい

は、[戻
も ど

す]をクリックしましょう。 

※最
さい

後
ご

の１画
か く

から順
じゅん

番
ばん

に[戻
も ど

す]をクリックするごとに１画
か く

ずつ消
け

すことができます。 

② はじめから全
ぜん

部
ぶ

書
か

き直
なお

したい場
ば

合
あい

は、[消
しょう

去
き ょ

]をクリックしましょう。 

※一
いち

度
ど

に文字
も じ

を消
け

すことができます。 

この場
ば

合
あい

は、6画
か く

目
め

で表
ひょう

示
じ

されていますが、

手書
て が

きして、6画
か く

目
め

を書
か

くまでに右
みぎ

側
がわ

に漢
かん

字
じ

が表
ひょう

示
じ

されたら、選
せん

択
た く

しましょう。 

ポイントして、しばらくすると、 

音
おん

読
よ

みと訓
く ん

読
よ

みが表
ひょう

示
じ

され

ます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 107 - 

 「星
ほし

」が 入
にゅう

力
りょく

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 I M E
アイエムイー

パッドの[閉
と

じる]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、 I M E
アイエムイー

パッドを 表
ひょう

示
じ

させておきましょう 

 

入
にゅう

力
りょく

後
ご

、必
ひつ

要
よ う

ないときは、閉
と

じておきましょう。 

点
てん

線
せん

が消
き

えて、入
にゅう

力
りょく

が確
か く

定
てい

します。 

わからない人
ひ と

は、最
さ い

初
し ょ

の①に戻
も ど

りましょう。 

 

 

テ
キ

ス
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I M E
アイエムイー

パッドの 表
ひょう

示
じ

画
が

面
めん

の操
そう

作
さ

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

手書
て が

きアプレットの手書
て が

き 入
にゅう

力
りょく

枠
わく

の大
おお

きさを変
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I M E
アイエムイー

パッドの 表
ひょう

示
じ

画
が

面
めん

の大
おお

きさを変
か

えましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下
した

に漢
かん

字
じ

の 表
ひょう

示
じ

がかくれている場
ば

合
あい

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

矢
や

印
じるし

を右
みぎ

ななめ下
し た

に向
む

かってドラッグすると、表
ひょう

示
じ

画
が

面
めん

全
ぜん

体
たい

が縦
たて

横
よ こ

同
ど う

時
じ

に大
おお

きくなります。 

矢
や

印
じるし

を右
みぎ

側
がわ

にドラッグすると、 

手書
て が

きスペースを広
ひろ

くできます。 

※漢
かん

字
じ

が表
ひょう

示
じ

されるスペースは、

せまくなります。 

スクロールを上
じょう

下
げ

に動
う ご

かす

か、矢
や

印
じるし

をクリックして、探
さ が

しましょう。 

 

 

テ
キ

ス
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切
き

り替
か

えボタンがある場
ば

合
あい

は、一
いち

覧
らん

表
ひょう

示
じ

の切
き

り替
か

えをしましょう 

 

① [一
いち

覧
らん

表
ひょう

示
じ

の拡
かく

大
だい

／ 詳
しょう

細
さい

の切
き

り替
か

え]ボタンの右の▼をクリックし、[ 詳
しょう

細
さい

表
ひょう

示
じ

]

をクリックしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

② 詳
しょう

細
さい

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

して、 

I M E
アイエムイー

パッドを 表
ひょう

示
じ

している場
ば

合
あい

は、閉
と

じましょう 

 

詳
しょう

細
さ い

の部
ぶ

分
ぶん

を拡
か く

大
だい

する時
と き

は、 I M E
アイエムイー

パッドの表
ひょう

示
じ

画
が

面
めん

を大
おお

きくすると

全
ぜん

部
ぶ

が表
ひょう

示
じ

されます。 

 

詳
しょう

細
さ い

表
ひょう

示
じ

は、それぞれ

のアプレットによって、異
こ と

なった表
ひょう

示
じ

になります。 

 

わからない人
ひ と

は、レッスン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～ファンクションキーで英
えい

数
す う

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

～ 

 

英
えい

数
すう

字
じ

(英
えい

語
ご

・数
すう

字
じ

)の 入
にゅう

力
りょく

について学
まな

びましょう 

① 英
えい

数
すう

字
じ

の種
しゅ

類
るい

 

英
えい

数
すう

字
じ

には、全
ぜん

角
かく

英
えい

数
すう

字
じ

と半
はん

角
かく

英
えい

数
すう

字
じ

の２種
しゅ

類
るい

があります。 
 

     
 

全
ぜん

角
かく

英
えい

字
じ

 半
はん

角
かく

英
えい

字
じ

 全
ぜん

角
かく

数
すう

字
じ

 半
はん

角
かく

数
すう

字
じ

 

② 英
えい

数
すう

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

方
ほう

法
ほう

 

英
えい

数
すう

字
じ

は、入
にゅう

力
りょく

する時
とき

に、入
にゅう

力
りょく

したい英
えい

数
すう

字
じ

をキーボードで、そのまま 入
にゅう

力
りょく

します。それから、文字
も じ

を確
かく

定
てい

する［Enter
エ ン タ ー

］キーを押
お

す前
まえ

（文字
も じ

の下
した

に点
てん

線
せん

が 表
ひょう

示
じ

されている時
とき

）に、カタカナ 入
にゅう

力
りょく

と同
おな

じように、ファンクションキーを押
お

す操
そう

作
さ

が必
ひつ

要
よう

になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 ２ A Ａ 

えい すう じ エ ン タ ー にゅうりょく 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(パソコンによって、ちがう場
ば

合
あい

があります) 

レッスン６ 

(14) 

［F
エフ

9］キー ··· 文字
も じ

を全
ぜん

角
かく

英
えい

数
すう

字
じ

に変
へん

換
かん

します。 

［F
エフ

10］キー ··· 文字
も じ

を半
はん

角
かく

英
えい

数
すう

字
じ

に変
へん

換
かん

します。 
 F9  F10 テ

キ
ス

ト見
本
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英
えい

字
じ

の 入
にゅう

力
りょく

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 入
にゅう

力
りょく

モードとカーソルの位置
い ち

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ｢ D O G
ディーオージー

｣とキーボードで 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｇ 

き 

Ｄ 

し 

Ｏ 

ら 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(ハﾟソコンによってちがう場
ば

合
あい

があります) 

読
よ

 み：「ドッグ」 

日
に

本
ほん

語
ご

訳
やく

：「犬
いぬ

」 

キーボードで入
にゅう

力
りょく

していくと、 

英
えい

字
じ

とかなで表
ひょう

示
じ

されますが、 

気
き

にしないで、入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

※ここでは「Ｄ Ｏ Ｇ
ディーオージー

」と表
ひょう

示
じ

されません。 

わからない人
ひ と

は、 

レッスン 6-(1)、(4)

を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

 

テ
キ
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 ②の文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

中
ちゅう

は、文字
も じ

の下
した

が点
てん

線
せん

になっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Ｆ
エフ

9]キーを押
お

して、全
ぜん

角
かく

英
えい

字
じ

にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

半
はん

角
か く

英
えい

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

したい場
ば

合
あい

は、ここで[F
エフ

10]を押
お

しましょう。 

このとき、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は、確
か く

定
てい

していません。 

ここでは、 

① 「ＤＯＧ
ディーオージー

」と大
おお

文
も

字
じ

に変
へん

換
かん

されてい

ないこと 

② 文字
も じ

の下
し た

が太
ふと

線
せん

になっていること 

を確
か く

認
にん

しましょう。 

 

 

 F9 

テ
キ

ス
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 ｢ＤＯＧ
ディーオージー

｣と大
おお

文
も

字
じ

で 入
にゅう

力
りょく

するために、もう一度
い ち ど

[ F
エフ

9]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F9 

太
ふ と

線
せ ん

が消
き

えて、入力
にゅうりょく

が確
か く

定
てい

します。 

ここでは、 

① 「Ｄ Ｏ Ｇ
ディーオージー

」と大
おお

文
も

字
じ

に変
へん

換
かん

されたこと 

② 文字
も じ

の下
し た

が太
ふと

線
せん

になっていること 

を確
か く

認
にん

しましょう。 

※詳
く わ

しくは、次
つぎ

のStep
ステップ

 up
アップ

を確
か く

認
にん

しましょう。 

 

[ F
エフ

9] [ F
エフ

10]キーをそれぞれ続
つづ

けて押
お

すと、全
ぜん

部
ぶ

大
おお

文
も

字
じ

の英
えい

字
じ

・１文字目
も じ め

が大
おお

文
も

字
じ

に変
へん

換
かん

されていきます。 

＜例
れい

：[ F
エフ

9]キーで変
へん

換
かん

していくと…＞ 

１回
かい

押
お

す…ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 ２回
かい

押
お

す…ＡＢＣ
エイビーシー

 ３回
かい

押
お

す…Ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 ４回
かい

押
お

す…ａ ｂ ｃ
エイビーシー

 

 

テ
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 2 行
ぎょう

目
め

にカーソルを移
い

動
どう

させるために、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ｢ D O G
ディーオージー

｣を[ F
エフ

10]キーを使
つか

って、半
はん

角
かく

英
えい

字
じ

で 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F10 

＜ファンクションキーを使
つか

わずに英
えい

字
じ

入
にゅう

力
りょく

をする方
ほ う

法
ほ う

＞ 

① 入力
にゅうりょく

モード 

「全
ぜん

角
か く

英
えい

数
す う

字
じ

」「半
はん

角
か く

英
えい

数
す う

字
じ

」に切
き

り替
か

えて入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

② [半
はん

角
か く

／全
ぜん

角
か く

]キーを押
お

して、「半
はん

角
か く

英
えい

数
す う

字
じ

」を切
き

り替
か

えましょう。 

わからない人
ひ と

は、 

全
ぜん

角
か く

英
えい

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

のところ

を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

 

全
ぜん

角
か く

英
えい

字
じ

と半
はん

角
か く

英
えい

字
じ

の文字
も じ

の大
おお

きさ・文字
も じ

と文字
も じ

の間
かん

隔
か く

のちがいを比
く ら

べましょう。 

テ
キ

ス
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数
すう

字
じ

の 入
にゅう

力
りょく

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

 ３ 行
ぎょう

目
め

にカーソルを移
い

動
どう

させるために、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ｢257｣とキーボードで 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜キーボードで直
ちょく

接
せつ

入
にゅう

力
りょく

をする場
ば

合
あい

＞ 

① キーボードの上
じょう

部
ぶ

に並
な ら

んだ数
す う

字
じ

キーで数
す う

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

 ･ ･ ･ ･  全
ぜん

角
か く

入
にゅう

力
りょく

 

② テンキーで数
す う

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

 ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･  半
はん

角
か く

入
にゅう

力
りょく

 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(パソコンによってちがう場
ば

合
あい

があります) 

全
ぜん

角
か く

数
す う

字
じ

で入
にゅう

力
りょく

されています。 

〃 

２ ふ 

％ ぇ 

５ え 

′ ゃ 

７ あ 

 テンキーはここ 

（ノートパソコンによっては、ないも

のもある） 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Ｆ
エフ

10]キーを押
お

して、半
はん

角
かく

数
すう

字
じ

にしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F10 

太
ふと

線
せん

が消
き

えて、入
にゅう

力
りょく

が確
か く

定
てい

します。 

全
ぜん

角
か く

数
す う

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

に戻
も ど

したい場
ば

合
あい

は、ここで[F
エフ

9]を押
お

します。 

 

 

このとき、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は、確
か く

定
てい

していません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ４ 行
ぎょう

目
め

にカーソルを移
い

動
どう

させるために、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ｢２５７｣とテンキー
．．．．

で 入
にゅう

力
りょく

して、[F
エフ

９]キーを押
お

して、全
ぜん

角
かく

数
すう

字
じ

で 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 

F9 

わからない人
ひ と

は、 

レッスン 6-(10)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

全
ぜん

角
か く

数
す う

字
じ

と半
はん

角
か く

数
す う

字
じ

の文字
も じ

の大
おお

きさ、文字
も じ

と文字
も じ

の間
かん

隔
か く

のちがい

を比
く ら

べましょう。 

テンキーがないパソコン

の場
ば

合
あい

は、キーボードで

数
す う

字
じ

を入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

 

ファンクションキーの入
にゅう

力
りょく

がわからない人
ひ と

は、

半
はん

角
か く

数
す う

字
じ

の入
にゅう

力
りょく

のとこ

ろを復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～記
き

号
ご う

や特
と く

別
べつ

な文字
も じ

の入
にゅう

力
りょく

～ 

 

記号
き ご う

は、特
とく

殊
しゅ

文
も

字
じ

(特
とく

別
べつ

な文字
も じ

)を使
つか

って 入
にゅう

力
りょく

します。 入
にゅう

力
りょく

方
ほう

法
ほう

は、２つあります。 

① キーボードで「きごう」と 入
にゅう

力
りょく

し、漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

と同
おな

じように変
へん

換
かん

キーを押
お

して、記
き

号
ごう

を

選
せん

択
たく

する方
ほう

法
ほう

です。 

 

② キーボードで読
よ

みを 入
にゅう

力
りょく

し、漢
かん

字
じ

変
へん

換
かん

と同
おな

じように変
へん

換
かん

キーを押
お

して、記
き

号
ごう

を 入
にゅう

力
りょく

する方
ほう

法
ほう

です。例
たと

えば、「 〒
ゆうびん

」という記
き

号
ごう

を 入
にゅう

力
りょく

したい場
ば

合
あい

は、キーボードで 

「ゆうびん」と読
よ

みを 入
にゅう

力
りょく

します。 

記
き

号
ごう

の 入
にゅう

力
りょく

は、「ひらがな 入 力
にゅうりょく

」と同
おな

じで、文字
も じ

を確
かく

定
てい

する[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

す前
まえ

(文字
も じ

の下
した

に点
てん

線
せん

が 表
ひょう

示
じ

されている時
とき

)に、変
へん

換
かん

キーを押
お

す操
そう

作
さ

が必
ひつ

要
よう

になります。 

(読
よ

みの場
ば

合
あい

は、読
よ

み方
かた

がわからないと 入
にゅう

力
りょく

できません。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

記
き

号
ごう

について学
まな

びましょう 

漢
かん

字
じ

の変
へん

換
かん

入
にゅう

力
りょく

と同
おな

じ操
そ う

作
さ

であることを確
か く

認
にん

しましょう。 

レッスン６ 

(15) 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(パソコンによって、ちがう場
ば

合
あい

があります) 

（読
よ

み） 

ぜんこうほへんかん 
前候補 

変換 
変換 

にゅうりょく エ ン タ ー へんかん おな 

テ
キ

ス
ト見

本
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例
れい

：｢ 〒
ゆうびん

｣を 入
にゅう

力
りょく

するための２つの方
ほう

法
ほう

 

 

① 「きごう」と 入 力
にゅうりょく

して、「 〒
ゆうびん

」に変換
へんかん

しましょう。 

 

 入
にゅう

力
りょく

モードとカーソルの位置
い ち

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ｢きごう｣とキーボードで 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(パソコンによってちがう場
ば

合
あい

があります) 

U 

Ｕ 

な 

GO 

Ｇ 

き 

Ｏ 

ら 

KI 

Ｋ 

の 

Ｉ 

に 

わからない人
ひ と

は、 

レッスン 6-(1)、(4)

を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ②の文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

中
ちゅう

は、文字
も じ

の下
した

が点
てん

線
せん

になっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前候補 

変換 

この時
と き

、入力
にゅうりょく

された文字
も じ

は、確
か く

定
てい

していません。 

文字
も じ

の下
し た

の線
せん

が太
ふと

線
せん

になっ

ていることを確認
か く に ん

しましょう。 

太線
ふとせん

は変換
へんかん

中
ちゅう

を表
あらわ

し、確定
か く て い

していません。 

変換
へんかん

した時
と き

に、テキストと同
おな

じ文字
も じ

が表
ひょう

示
じ

されない場
ば

合
あい

もあります。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 候
こう

補
ほ

一
いち

覧
らん

を表示
ひょうじ

させるために、もう一
いち

度
ど

[変
へん

換
かん

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一
いち

覧
らん

に 表
ひょう

示
じ

されていない場
ば

合
あい

は、 にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前候補 

変換 

この候
こ う

補
ほ

一
いち

覧
ら ん

で「 〒
ゆうびん

」 

表
ひょう

示
じ

されなかった場
ば

合
あい

 ･ ･ ･ ･  そのまま⑥の操
そ う

作
さ

に進
すす

みましょう。 

表
ひょう

示
じ

された場
ば

合
あい

 ･ ･ ･ ･ ･ ･  ⑥の操
そ う

作
さ

をしないで、⑧の操
そ う

作
さ

に進
すす

みましょう。 

 

 

が表
ひょう

示
じ

された時
と き

は、一
いち

度
ど

に

一
いち

覧
ら ん

を表
ひょう

示
じ

できるので、クリック

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 記
き

号
ごう

の一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一
いち

覧
らん

の中
なか

から｢ 〒
ゆうびん

｣にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

もし、この一
いち

覧
ら ん

でも表
ひょう

示
じ

されない場
ば

合
あい

は、 

表
ひょう

示
じ

されるまで、 「次
つぎ

へ(PgDn)」をクリ

ックしましょう。 

 をクリックしないで、一
いち

覧
ら ん

を表
ひょう

示
じ

する方
ほ う

法
ほ う

 ･ ･ ･ ･  [Tab
タ ブ

]キーを押
お

します。 

＜一
いち

覧
ら ん

表
ひょう

示
じ

を元
も と

に戻
も ど

したい時
と き

＞ 

① をクリックしましょう。 

② [Tab
タ ブ

]キーをもう一度
い ち ど

、押
お

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ｢ 〒
ゆうびん

｣が変
へん

換
かん

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

は消
け

しておきましょう 

太
ふと

線
せん

が消
き

えて、入
にゅう

力
りょく

が確
か く

定
てい

します。 

このとき、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は、確
か く

定
てい

していません。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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② 「ゆうびん」と読
よ

みを 入
にゅう

力
りょく

して、「 〒
ゆうびん

」に変
へん

換
かん

しましょう。 

 

 

 入
にゅう

力
りょく

モードとカーソルの位置
い ち

を確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ｢ゆうびん｣とキーボードで 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 

Ｉ 

に 

Ｂ 

こ 

Ｙ 

ん 

Ｕ 

な 

キーボードの表示
ひょうじ

 

(パソコンによってちがう場合
ば あ い

があります) 

YU 

Ｕ 

な 

U BI NN 

Ｎ 

み 

Ｎ 

み 

わからない人
ひ と

は、 

レッスン6-(１)、(4)

を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ②の文字
も じ

を 入
にゅう

力
りょく

中
ちゅう

は、文字
も じ

の下
した

が点
てん

線
せん

になっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 一
いち

覧
らん

表
ひょう

示
じ

から「 〒
ゆうびん

」を選
せん

択
たく

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

この時
と き

、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は、確
か く

定
てい

していません。 

 

「ゆうびん」と入
にゅう

力
りょく

した時
じ

点
てん

で、「〒」が表
ひょう

示
じ

されて

いれば、「〒」をクリックして

も大
だい

丈
じょう

夫
ぶ

です。 

 

一覧に表示されない場合は、変換キーもしくは矢印キーで探しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

は消
け

しておきましょう 

太
ふと

線
せん

が消
き

えて、入
にゅう

力
りょく

が

確
か く

定
てい

します。 

＜一
いち

覧
ら ん

表
ひょう

示
じ

からの選
え ら

び方
かた

＞ 

①クリックして選
せん

択
た く

します。 

②左
ひだり

側
がわ

の番
ばん

号
ご う

を数
す う

字
じ

で入
にゅう

力
りょく

すると、番
ばん

号
ご う

の横
よ こ

の文字
も じ

が入
にゅう

力
りょく

されます。 

③矢
や

印
じるし

キー[↑][↓]を動
う ご

かして、目
も く

的
てき

の文
も

字
じ

を選
せん

択
た く

します。 

 

テ
キ

ス
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本
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読
よ

 み 入
にゅう

 力
りょく

 で き る 記
き

 号
ごう

 

かっこ （）〔〕［］｛｝〈〉《》「」『』【】 

きごう ±×÷≦≧～〃〆 

たんい ℃ ￥ ＄ ￠ ￡ ％ ㍗ ㍉ ㌦ ㌔ ㎜ ㎞ ㎡ ㎎ 

けいさん ＋－±×÷＝≠＜＞≦≧ 

ずけい ☆★○●◎ 

おなじ ヽヾゝゞ〃々 

まる ○●◎①②③④⑤⑥⑦⑧⑨⑩⑪⑫⑬⑭ 

やじるし ↑↓←→⇔⇒ 

ほし ☆★※ 

でんわ ℡ ☏ 

るーと √ 

むげんだい ∞ 

おんぷ ♪ 

ゆうびん 〒 

から ～ 

 

 

よく使
つか

う記
き

号
ごう

をみてみましょう 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の基
き

本
ほん

について学
まな

びましょう 

～「Shift
シ フ ト

」キーを押
お

しながら、文字
も じ

入力
にゅうりょく

～ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 [Shift
シ フ ト

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Shift
シ フ ト

キーについて学
まな

びましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

Shift 

Shift
シ フ ト

キーとは？ 

アルファベットの大
おお

文
も

字
じ

／小文字
こ も じ

などを切
き

り替
か

える時
とき

に使
つか

います。 

このキーを押
お

しながら、アルファベットキーを押
お

すと、大
おお

文字
も じ

のアルフ

ァベットが 入
にゅう

力
りょく

されます。数
すう

字
じ

や記
き

号
ごう

のキーの場
ば

合
あい

は、キーボードの

上
うえ

の記
き

号
ごう

が 入
にゅう

力
りょく

されます。 

[Shift
シ フ ト

]キーをはなさず、押
お

したままの状
じょう

態
たい

にしておきましょう。 

レッスン６ 

(16) 

テ
キ

ス
ト見

本
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 クエスチョンマーク｢？｣を 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

は消
け

しておきましょう 

？  ･ 

/  め 

この時
と き

、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は確
か く

定
てい

していません。

キーボードの表
ひょう

示
じ

は、パソコンによって、ちがう

場
ば

合
あい

もあります。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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入 力
にゅうりょく

 

文字
も じ

 
読
よ

み 
入 力

にゅうりょく

 

キー 

入 力
にゅうりょく

 

文字
も じ

 
読
よ

み 
入 力

にゅうりょく

 

キー 

“ 二
に

重
じゅう

引
いん

用
よう

符
ふ

 

（はじめ） 
 

＃ シャープ 

 

＄ ドル 

 

％ パーセント 

 

＆ アンド 

 

’ アポストロフィ 

 

（ 
かっこ 

（はじめ） 
 

） 
かっこ 

（おわり） 
 

＜ 
かっこ 

（はじめ） 
 

＞ 
かっこ 

（おわり） 
 

～ から 

 

＝ イコール 

 

！ エクスクラメーションマーク 

 

※キーボードの 表
ひょう

示
じ

は、パソコンによってちがう場
ば

合
あい

があります。 

Shift
シ フ ト

キーを押
お

しながら、 入
にゅう

力
りょく

する文字
も じ

をみてみましょう 

〟 

２ ふ 

＃ ぁ 

３ あ 

＄ ぅ 

4  う 

％ ぇ 

5  え 

＆ ぉ 

6  お 

’ ゃ 

7  や 

（ ゅ

8  ゆ 

） ょ 

9  よ 

＜ 、 

,  ね 

＞ 。 

.  る 

～ 

^  へ 

＝ 

-  ほ 

！ 

１ ぬ 

れんしゅうもんだい 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の応
お う

用
よ う

を学
まな

びましょう 

～特
と く

殊
し ゅ

な変
へん

換
かん

機
き

能
の う

を使
つか

って入力
にゅうりょく

しましょう～ 

 

読
よ

みを 入
にゅう

力
りょく

して、日
に

本
ほん

語
ご

に変
へん

換
かん

する普
ふ

通
つう

の変
へん

換
かん

方
ほう

法
ほう

以
い

外
がい

に、いくつか特
とく

殊
しゅ

な変
へん

換
かん

方
ほう

法
ほう

が

あります。 

① 住
じゅう

所
しょ

を郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

から 入
にゅう

力
りょく

 

住
じゅう

所
しょ

を 入
にゅう

力
りょく

せずに、郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

を 入
にゅう

力
りょく

し、[変
へん

換
かん

]キーを押
お

した後
あと

、候
こう

補
ほ

一
いち

覧
らん

に 住
じゅう

所
しょ

が 表
ひょう

示
じ

されます。 

② 顔
かお

文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

 

「かお」、または「かおもじ」と読
よ

みを 入 力
にゅうりょく

すると、候
こう

補
ほ

一
いち

覧
らん

に「顔
かお

文
も

字
じ

」の辞
じ

書
しょ

が 表
ひょう

示
じ

されます。 

 

① 郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

から 住
じゅう

所
しょ

を 入
にゅう

力
りょく

してみましょう 

 

 ｢６７０－００８６｣を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変
へん

換
かん

機
き

能
のう

について学
まな

びましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

レッスン７ 

（１） 

文字
も じ

の下
し た

が点
てん

線
せん

になって

いることを確
か く

認
にん

しましょう。

この時
と き

、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は確
か く

定
てい

していません。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 候
こう

補
ほ

一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

されるまで、[変換
へんかん

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ここで「 兵
ひょう

庫
ご

県
けん

姫
ひめ

路
じ

市
し

田
た

寺
でら

」が表示されている場合は Enter キーを押しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 

 

前候補 

変換 

文字
も じ

の下
し た

が太
ふと

線
せん

になって

いることを確
か く

認
にん

しましょう。 

太
ふと

線
せん

は、変
へん

換
かん

中
ちゅう

を表
あらわ

し

ています。 

わ か ら な い 人
ひ と

は 、 レ ッ ス ン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

 

「 兵
ひょう

庫
ご

県
けん

姫
ひめ

路
じ

市
し

田
た

寺
でら

」が 表
ひょう

示
じ

されない場
ば

合
あい

は、 住
じゅう

所
しょ

にポイントしクリック

し、 住
じゅう

所
しょ

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

して Enter キーを押
お

しましょう。 

テ
キ

ス
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② 顔
かお

文
も

字
じ

を 入
にゅう

力
りょく

してみましょう 

 

 ｢ か
KA

 お
0

 も
MO

 じ
J I

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 予
よ

測
そく

候
こう

補
ほ

一
いち

覧
らん

から好
す

きな顔
かお

文
もじ

字を探
さが

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

前候補 

変換 

文字
も じ

の下
し た

が点
てん

線
せん

になって

いることを確
か く

認
にん

しましょう。

この時
と き

、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は

確
か く

定
てい

していません。 

 

 

テ
キ

ス
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 候
こ う

補
ほ

一
いち

覧
ら ん

にない場
ば

合
あい

は、  にポイントしそのままクリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ｢顔
かお

文
も

字
じ

｣がたくさん 表
ひょう

示
じ

されることを確
かく

認
にん

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 をクリックしないで、一
いち

覧
ら ん

を表
ひょう

示
じ

する方
ほ う

法
ほ う

 ･ ･ ･ ･  [Tab
タ ブ

]キーを押
お

します。 

＜クリックする以
い

外
がい

の選
え ら

び方
かた

＞ 

① 左
ひだり

側
がわ

の番
ばん

号
ご う

を数
す う

字
じ

で入
にゅう

力
りょく

すると、番
ばん

号
ご う

の横
よ こ

の文
も

字
じ

が入
にゅう

力
りょく

されます。 

② 矢
や

印
じるし

キー[↑][↓]を動
う ご

かして、目
も く

的
てき

の文
も

字
じ

を選
せん

択
た く

します。 

③ [変
へん

換
かん

]キーを目
も く

的
てき

の文
も

字
じ

まで押
お

します。 

テ
キ
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 好
す

きな顔
かお

文
も

字
じ

をクリックして選
えら

びましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 顔
かお

文
も

字
じ

が 入
にゅう

力
りょく

されたことを確
かく

認
にん

し、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のためにWord
ワ ー ド

2021 を 終
しゅう

了
りょう

しておきましょう。保
ほ

存
ぞん

の確
かく

認
にん

画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

さ

れたら、[保
ほ

存
ぞん

しない]をクリックしましょう。 

 

 

 

 
わからない人

ひ と

は、レッスン

5-(1)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

太
ふと

線
せん

が消
き

えて、入
にゅう

力
りょく

が

確
か く

定
てい

します。 

 

 

テ
キ

ス
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入
にゅう

力
りょく

の応
お う

用
よ う

を学
まな

びましょう 

～すぐに表
ひょう

示
じ

されない、よく使
つか

う言
こ と

葉
ば

は、 

単
たん

語
ご

登
と う

録
ろ く

しましょう～ 
 

よく使
つか

う単
たん

語
ご

・人
じん

名
めい

・ 住
じゅう

所
しょ

や読
よ

みを変
へん

換
かん

しても漢
かん

字
じ

が出
で

てこないようなに場
ば

合
あい

に、漢
かん

字
じ

と読
よ

みを辞
じ

書
しょ

に登
とう

録
ろく

しておくと、変
へん

換
かん

できるようにすることができます。 

 

 

 ｢A
エイ

｣にポイントし、そのまま右
みぎ

クリックしましょう 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

単
たん

語
ご

登
とう

録
ろく

について学
まな

びましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 
右
みぎ

 

レッスン７ 

（２） 
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 ｢単
たん

語
ご

の追
つい

加
か

｣にポイントし、そのままクリックしましょう 

 単
たん

語
ご

の登
とう

録
ろく

の画
が

面
めん

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

テ
キ
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 単
たん

語
ご

に｢て
TE

 ん
NN

 か
KA

 わ
WA

｣と 入
にゅう

力
りょく

し、漢
かん

字
じ

に変
へん

換
かん

して「天川」を 表
ひょう

示
じ

しましょう 

 よみに｢あ
A

 ま
MA

 の
N0

 が
GA

 わ
WA

｣と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

前候補 

変換 

単
たん

語
ご

ボックス ･ ･  登
と う

録
ろ く

したい単
たん

語
ご

を入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

よみボックス ･ ･  登
と う

録
ろ く

したい単
たん

語
ご

の読
よ

みをひらがな、または英
えい

数
すう

字
じ

で入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

 

テ
キ

ス
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 品
ひん

詞
し

の[地
ち

名
めい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 [登
とう

録
ろく

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

単
たん

語
ご

の品
ひん

詞
し

を正
ただ

しく選
せん

択
た く

すれば、変
へん

換
かん

の精
せい

度
ど

が高
たか

くなります。 

「登
と う

録
ろ く

」をクリックすると同
ど う

時
じ

に、入
にゅう

力
りょく

した単
たん

語
ご

とよ

みが消
き

えますが、登
と う

録
ろ く

さ

れています。 

 

 

テ
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 [閉
と

じる]にポイントし、そのままクリックしましょう 

＜登
と う

録
ろ く

されていることを確
か く

認
にん

する方
ほ う

法
ほ う

＞ 

Word
ワ ー ド

もしくはメモ帳
ちょう

を開
ひ ら

いて、よみを入
にゅう

力
りょく

し、[変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、単
たん

語
ご

が表
ひょう

示
じ

されれ

ば、登
と う

録
ろ く

ができています。 

＜単
たん

語
ご

の削
さ く

除
じ ょ

方
ほうほう

法＞ 

① 単
たん

語
ご

の登
と う

録
ろ く

画
が

面
めん

の左
ひだり

下
し た

にある、[ユーザー辞
じ

書
し ょ

ツール]をクリックしましょう。 

② ウィンドウが表
ひょう

示
じ

されたら、削
さ く

除
じ ょ

する単
たん

語
ご

を選
せん

択
た く

しクリックしましょう。 

③ [編
へん

集
しゅう

]メニューの[削
さ く

除
じ ょ

]→「選
せん

択
た く

された単
たん

語
ご

を削
さ く

除
じ ょ

しますか?」とたずねてきたら、 

「はい」をクリックしましょう。 

④ Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

 ユーザー辞
じ

書
し ょ

ツールを閉じましょう。 

 

＜別
べつ

の「閉
と

じる」方
ほ う

法
ほ う

＞ 

右上
みぎうえ

の  をクリック

も、同
おな

じ操作
そ う さ

です。 

テ
キ

ス
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入
にゅう

力
りょく

の応
お う

用
よ う

を学
まな

びましょう 

～文
も

字
じ

を確
か く

定
てい

してから変
へん

換
かん

する方
ほ う

法
ほ う

～ 

 

正
ただ

しく変
へん

換
かん

されずに確
かく

定
てい

してしまった場
ば

合
あい

([Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

してしまった時
とき

)でも、変
へん

換
かん

し直
なお

すことができることを「再
さい

変
へん

換
かん

」と言
い

います。 

 

＜再
さい

変
へん

換
かん

の方
ほう

法
ほう

＞ 

変
へん

換
かん

し直
なお

したい目
もく

的
てき

の文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

して、[変
へん

換
かん

]キーをもう一
いち

度
ど

押
お

します。 

※変
へん

換
かん

キーを 1回
かい

押
お

すと、候
こう

補
ほ

一
いち

覧
らん

が 表
ひょう

示
じ

され、別
べつ

の候
こう

補
ほ

を選
せん

択
たく

することができます。 

[E s c
エスケープ

]キーを 2回
かい

押
お

すと読
よ

みの 状
じょう

態
たい

に戻
もど

り、読
よ

みを 修
しゅう

正
せい

できます。 

 

再
さい

変
へん

換
かん

機
き

能
のう

を使
つか

うと、ひらがなやカタカナで確
かく

定
てい

した文字
も じ

を漢
かん

字
じ

に変
へん

換
かん

したり、全
ぜん

角
かく

文
も

字
じ

を半
はん

角
かく

文
も

字
じ

に 修
しゅう

正
せい

することもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

再
さい

変
へん

換
かん

について学
まな

びましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 Word
ワ ー ド

2021 を起
き

動
どう

しましょう 

レッスン７ 

（３） 

わからない人
ひ と

は、レッスン５-(1)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ｢ く
KU

 う
U

 き
KI

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 

 

ここでは、再
さ い

変
へん

換
かん

を学
が く

習
しゅう

するために、わざとまちがえて、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しています。 

実
じ っ

際
さ い

に、再
さ い

変
へん

換
かん

を行
おこな

う操
そ う

作
さ

は、④からの操
そ う

作
さ

になります。 

テ
キ

ス
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 マウスポインターを｢く｣の 左
ひだり

側
がわ

に移
い

動
どう

しましょう 

 マウスポインターが④の 状
じょう

態
たい

でクリックして、文
も

字
じ

を選
せん

択
たく

しましょう 

選
せん

択
た く

されてグレーになっていることを確
か く

認
にん

しましょう。 

下
し た

に赤
あか

線
せん

が引
ひ

かれる場
ば

合
あい

がありますが、ここでは気
き

にしないでおきましょう。 

マウスポインターの形
かたち

が矢
や

印
じるし

になってい

ることを確
か く

認
にん

しましょう。 

※行
ぎょう

を選
せん

択
た く

する時
と き

に使
つか

います。 

 

 

テ
キ

ス
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 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、｢空
くう

気
き

｣に変
へん

換
かん

しましょう 

前候補 

変換 

変
へん

換
かん

した時
と き

に目
も く

的
てき

の文字
も じ

に変
へん

換
かん

されない場
ば

合
あい

は、目
も く

的
てき

の文字
も じ

が出
で

てくるまで、 

[変
へん

換
かん

]キーを押
お

しましょう。 

＜変
へん

換
かん

する時
と き

の文字
も じ

の選
せん

択
た く

＞ 

カーソルを表
ひょう

示
じ

させるだけでも、変
へん

換
かん

させることができます。 

① カーソルを一
いち

番
ばん

はじめに移
い

動
ど う

し、そのまま[変
へん

換
かん

]キーを押
お

します。 

② カーソルを変
へん

換
かん

したい文字
も じ

の位置
い ち

に移
い

動
ど う

し、そのまま[変
へん

換
かん

]キーを押
お

します。 

＜カーソルで文字
も じ

を選
せん

択
た く

した時
と き

の別
べつ

の再
さ い

変
へん

換
かん

の方
ほ う

法
ほ う

＞ 

再
さ い

変
へん

換
かん

したい文字
も じ

にカーソルを合
あ

わせて、そのまま「右
みぎ

クリック」しましょう。 

変
へん

換
かん

候
こ う

補
ほ

が表
ひょう

示
じ

されるので、その中
なか

から選
え ら

びましょう。 

変
へん

換
かん

中
ちゅう

を表
あらわ

す太
ふと

線
せん

の下
か

線
せん

に変
か

わったことを確
か く

認
にん

しましょう。 
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 

文字
も じ

が確
か く

定
て い

しました。 

わからない人
ひ と

は、レッスン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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入
にゅう

力
りょく

の応
お う

用
よ う

を学
まな

びましょう 

～何
なん

度
ど

も同
おな

じ言
こ と

葉
ば

を入
にゅう

力
りょく

する方
ほ う

法
ほ う

～ 

 

同
おな

じ文
も

字
じ

列
れつ

を繰
く

り返
か

し 入
にゅう

力
りょく

することを「予
よ

測
そく

入
にゅう

力
りょく

」と言
い

います。 

予
よ

測
そく

入
にゅう

力
りょく

は、これまでに 入
にゅう

力
りょく

した内
ない

容
よう

をもとに、これから 入
にゅう

力
りょく

される語句
ご く

を予
よ

測
そく

し、少
すく

ないキー操
そう

作
さ

で文
ぶん

章
しょう

を 入
にゅう

力
りょく

できる機
き

能
のう

です。 

予
よ

測
そく

入 力
にゅうりょく

を使
つか

うと、前
まえ

に 入
にゅう

力
りょく

したことと同
おな

じ文
ぶん

章
しょう

をくり返
かえ

し 入
にゅう

力
りょく

する時
とき

など、文
ぶん

章
しょう

の

読
よ

みの一
いち

部
ぶ

を 入
にゅう

力
りょく

するだけで、簡
かん

単
たん

に 入
にゅう

力
りょく

することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予
よ

測
そく

入
にゅう

力
りょく

について学
まな

びましょう 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 ｢お
O

 は
HA

 よ
YO

 う
U

 ご
G0

 ざ
ZA

 い
I
 ま
MA

 す
SU

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

レッスン７ 

（４） 

 

テ
キ

ス
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 改
かい

行
ぎょう

するために、もう一
いち

度
ど

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

テ
キ

ス
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もう一
いち

度
ど

｢お
O

 は
HA

 よ
YO

 う
U

 ご
GO

 ざ
ZA

 い
I
 ま
MA

 す
SU

｣と 入
にゅう

力
りょく

しましょう。途
と

中
ちゅう

で、下
した

の図
ず

のように予
よ

測
そく

候
こう

補
ほ

が 表
ひょう

示
じ

されたら、 入
にゅう

力
りょく

が途
と

中
ちゅう

でもやめましょう 

  [Tab
タ ブ

]キーを押
お

しましょう 

以
い

前
ぜん

に入
にゅう

力
りょく

した文
ぶん

章
しょう

の中
なか

に同
おな

じ読
よ

みで始
は じ

まる文
ぶん

章
しょう

がある場
ば

合
あい

、入
にゅう

力
りょく

している

途
と

中
ちゅう

で予
よ

測
そ く

候
こ う

補
ほ

が表
ひょう

示
じ

されます。表
ひょう

示
じ

されない場
ば

合
あい

は、表
ひょう

示
じ

されるまで、①

②をくり返
かえ

して、入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

Tab｜← 

    →｜ 

 

変
へん

換
かん

候
こ う

補
ほ

が表
ひょう

示
じ

され、選
せん

択
た く

する時
と き

は、 

[Tab
タ ブ

]キー、矢印
や じ る し

キー[↓][↑]を押
お

しましょう。 

 

テ
キ

ス
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 
わからない人

ひ と

は、レッスン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

れんしゅうもんだい 

 

文字
も じ

が確
か く

定
てい

しました。 

テ
キ

ス
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本
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文
ぶん

書
し ょ

の入
にゅう

力
りょく

を始
はじ

めましょう 

～文
ぶん

節
せつ

ごとに入
にゅう

力
りょく

して変
へん

換
かん

してみましょう～ 

 

文
ぶん

節
せつ

とは？ 

日
に

本
ほん

語
ご

の言
げん

語
ご

単
たん

位
い

の一
ひと

つです。文
ぶん

節
せつ

は、一
ひと

つの自
じ

立
りつ

語
ご

、またはそれに付
ふ

属
ぞく

語
ご

の付
つ

いたもの

から成
な

り立
た

っています。ただし、文
ぶん

節
せつ

は、 必
かなら

ずしも文
ぶん

の構
こう

造
ぞう

を反
はん

映
えい

しているとは言
い

えませ

ん。簡
かん

単
たん

にいうと、文
ぶん

章
しょう

を細
こま

かく切
き

っていったときに、意味
い み

の通
つう

じる最
さい

小
しょう

のまとまりの

ことです。 

Microsoft
マ イ ク ロ ソ フ ト

 I M E
アイエムイー

では、変
へん

換
かん

の区切
く ぎ

りのことを言
い

います。 

 

例
れい

：「 私
わたし

は元
げん

気
き

な 小
しょう

学
がく

生
せい

です。」この文
ぶん

章
しょう

を文
ぶん

節
せつ

で区切
く ぎ

ってみましょう。 

丸
まる

太
た

に例
たと

えて、文
ぶん

節
せつ

の区切
く ぎ

るところを切
き

ってみましょう。 

(文
ぶん

節
せつ

の区切
く ぎ

るポイントは、「ネ」を入
い

れて区切
く ぎ

ります。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
ぶん

節
せつ

について学
まな

びましょう 

○ 自
じ

立
り つ

語
ご

 単
た ん

独
ど く

でも文
ぶん

節
せつ

を構
こう

成
せい

することができる単
たん

語
ご

です。 

(その語
ご

だけで意味
い み

がわかります。) 

□ 付
ふ

属
ぞ く

語
ご

 これだけだとどういう意味
い み

なのか、わかりません。 

(単
たん

語
ご

を文
ぶん

節
せつ

構
こう

成
せい

上
じょう

の 働
はたら

きによって、大
おお

まかに区
く

別
べつ

した場
ば

合
あい

の一
ひと

つです。) 

私
わたし

は 元
げん

気
き

な 小
しょう

学
がく

生
せい

です 

 

レッスン８ 

（１） 

私
わたし

 は  元
げん

気
き

 な  小
しょう

学
がく

生
せい

 です  

テ
キ

ス
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本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 ｢ わ
WA

 た
TA

 し
SI

 は
HA

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、｢ 私
わたし

は｣に変
へん

換
かん

しましょう 

前候補 

変換 

変
へん

換
かん

がわからない人
ひ と

は、レッスン 6-(12)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

 

 

この時
と き

、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は、

確
か く

定
てい

していません。 

①の予
よ

測
そ く

候
こ う

補
ほ

から「私
わたし

は」を選
せん

択
た く

しても同
おな

じです。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 ｢ げ
GE

 ん
NN

 き
KI

 な
NA

｣と 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

文字
も じ

の下
し た

が点
てん

線
せん

になっていることを確
か く

認
にん

しましょう。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、｢元
げん

気
き

な｣に変
へん

換
かん

しましょう 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

前候補 

変換 

この時
と き

、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は、確
か く

定
てい

していません。 

 

 

④の予
よ

測
そ く

候
こ う

補
ほ

から「元
げん

気
き

な」を

選
せん

択
た く

しても同
おな

じです。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ｢しょ
SYO

 う
U

 が
GA

 く
KU

 せ
SE

 い
I
 で
DE

 す
SU

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、｢ 小
しょう

学
がく

生
せい

です｣に変
へん

換
かん

しましょう 

この時
と き

、入
にゅう

力
りょく

された文字
も じ

は、確
か く

定
てい

していません。 

文字
も じ

の下
し た

が点
てん

線
せん

になっていることを確
か く

認
にん

しましょう。 

前候補 

変換 
⑦の予

よ

測
そ く

候
こ う

補
ほ

から「 小
しょう

学
がく

生
せい

で

す」を選
せん

択
た く

しても同
おな

じです。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 

わからない人
ひ と

は、レッスン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

入
にゅう

力
りょく

が確
か く

定
てい

しました。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

の入
にゅう

力
りょく

を始
はじ

めましょう 

～一
いち

度
ど

に文
ぶん

章
しょう

を入
にゅう

力
りょく

し、正
ただ

しく文
ぶん

節
せつ

を区切
く ぎ

り

ましょう～ 
 

例
れい

：「きょうはいしゃにいく」を一
いち

度
ど

に 入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

文
ぶん

節
せつ

の区切
く ぎ

りを変
か

えれば、２つの意味
い み

をもつ文
ぶん

章
しょう

になります。 

丸
まる

太
た

に例
たと

えて、区切
く ぎ

ってみましょう。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文
ぶん

節
せつ

の区切
く ぎ

り方
かた

で、 入
にゅう

力
りょく

内
ない

容
よう

の意
い

味
み

が変
か

わることを理
り

解
かい

しましょう 

文節
ぶんせつ

を区切
く ぎ

って変換
へんかん

すると… 

文節
ぶんせつ

を区切
く ぎ

って変換
へんかん

すると… 

医
い

者
しゃ

に 行
い

く 

レッスン８ 

（２） 

きょう はいしゃに いく 

今日
き ょ う

は

きょうは いしゃに いく 

歯
は

医
い

者
しゃ

に今日
き ょ う

 行
い

く 

テ
キ

ス
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パターン１：「今日
き ょ う

歯
は

医
い

者
しゃ

に行
い

く」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 ｢きょ
K Y O

 う
U

 は
H A

 い
I

 しゃ
S Y A

 に
N I

 い
I

 く
K U

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、「今日
き ょ う

は」の下
した

が太
ふと

線
せん

になったことを確
かく

認
にん

しましょう 

前候補 

変換 

文字
も じ

の下
し た

が点
てん

線
せん

になって

いることを確
か く

認
にん

しましょう。 

文字
も じ

の下
し た

が太
ふと

線
せん

になって、変
へん

換
かん

中
ちゅう

であることを確
か く

認
にん

しましょう。 

[変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、「今日
き ょ う

歯
は

医
い

者
しゃ

に行
い

く」と 表
ひょう

示
じ

された人
ひと

は、⑧ に進
すす

み

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう。 

テ
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｢きょう｣に文

ぶん

節
せつ

の区切
く ぎ

りを変
へん

更
こう

するために、[Shift
シ フ ト

]キーを押
お

しながら、[←]キーを押
お

しましょう 

 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、｢今日
き ょ う

｣に変
へん

換
かん

しましょう 

前候補 

変換 

「きょう」と文
ぶん

節
せつ

が区切
く ぎ

られている時
と き

は、③の操作
そ う さ

をしないで、④の操作
そ う さ

に進
すす

みましょう。「今日
き ょ う

は」の文字
も じ

の下
し た

が太
ふと

線
せん

になっていましたが、「きょう」だけが

太
ふと

線
せん

になりました。 

Shift ← 

 

テ
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 [→]キーを押
お

して、｢は｣に太
ふと

線
せん

を移
い

動
どう

させましょう 

 [Shift
シ フ ト

]キーを押
お

しながら[→]キーを 2回
かい

押
お

して、｢はいしゃ｣を太
ふと

線
せん

にしましょう 

→ 

文字
も じ

の下
し た

が太
ふと

線
せん

になって、変
へん

換
かん

中
ちゅう

であることを確
か く

認
にん

しましょう。 

この時
と き

、「はいしゃに」と文
ぶん

節
せつ

が区切
く ぎ

られている時
と き

は、⑥の操
そ う

作
さ

をしないで、⑦の操
そ う

作
さ

に進
すす

みましょう。 

Shift → 
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 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、｢歯
は

医
い

者
しゃ

｣に変
へん

換
かん

しましょう 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 

P156 パターン２も練
れん

習
しゅう

してみましょう。 

難
むずか

しかった人
ひ と

は、パターン１をもう一
いち

度
ど

やってみて、その後
あ と

に 

パターン２をやってみましょう。 

文字
も じ

の下
し た

が太
ふと

線
せん

になって、変
へん

換
かん

中
ちゅう

であることを確
か く

認
にん

しましょう。 

わからない人
ひ と

は、レッスン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

前候補 

変換 

 

テ
キ

ス
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本
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文
ぶん

書
し ょ

の入
にゅう

力
りょく

を始
はじ

めましょう 

～入
にゅう

力
りょく

中
ちゅう

の文
ぶん

章
しょう

を変
へん

換
かん

前
まえ

に修
しゅう

正
せい

する方
ほう

法
ほう

～ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 ｢き ょ
KYO

 う
U

 は
HA

 い
I
 い

I
 い

I
 て
TE

 ん
NN

 き
KI

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 ｢い｣を１つ消
け

すために｢て｣の前
まえ

までカーソルを移
い

動
どう

させましょう 

← 

文字
も じ

の削
さ く

除
じ ょ

の方
ほ う

法
ほ う

が 

わからない人
ひ と

は、 

レッスン 6-(6)、(7)を

復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

文字
も じ

の下
し た

が点
てん

線
せん

になっている 

ことを確
か く

認
にん

しましょう。 

※ここでは、わざとまちがえて、

後
あ と

から直
なお

すために、「い」を 

１つ多
おお

く入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

レッスン８ 

（３） 

 

ここでは予
よ

測
そ く

候
こ う

補
ほ

に正
ただ

しい入
にゅう

力
りょく

が表
ひょう

示
じ

されて

いますが、わざとまちがえて修
しゅう

正
せい

するので、 

正
ただ

しい入
にゅう

力
りょく

を選
せん

択
た く

しません。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを押
お

して、｢い｣を 1 つ削
さく

除
じょ

しましょう 

 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、｢今日
き ょ う

はいい天
てん

気
き

｣に変
へん

換
かん

しましょう 

Back 

Space 

前候補 

変換 

「い」の前
まえ

にカーソルがきている場
ば

合
あい

は、[Delete
デ リ ー ト

]キーで消
け

すと同
おな

じ操
そ う

作
さ

になります。 

③の予
よ

測
そ く

候
こ う

補
ほ

から選
せん

択
た く

しても同
おな

じです。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 
わ か ら な い 人

ひ と

は 、 レ ッ ス ン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

入
にゅう

力
りょく

が確
か く

定
てい

しました。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

の入
にゅう

力
りょく

を始
はじ

めましょう 

～変
へん

換
かん

中
ちゅう

に修
しゅう

正
せい

する方
ほう

法
ほう

～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 ｢ は
ＨＡ

 な
NA

 び
BI

 お
O

 み
MI

 ま
MA

 し
SI

 た
TA

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、漢
かん

字
じ

に変
へん

換
かん

しましょう 

前候補 

変換 

わからない人
ひ と

は、 

レッスン 6-(12)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。

文字
も じ

の下
し た

が点
てん

線
せん

になってい

ることを確
か く

認
にん

しましょう。 

※ここでは、あとでまちがい

を直
なお

すために、「を」→

「お」で入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

レッスン８ 

（４） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [E s c
エスケープ

]キーを２回
かい

押
お

して、すべてひらがなにしましょう 

 [←]キーを押
お

して、｢み｣の前
まえ

まで、カーソルを移
い

動
どう

させましょう 

← 

Esc 

＜ひらがなにもどさずに、修
しゅう

正
せい

する方
ほ う

法
ほ う

＞ 

③の操
そ う

作
さ

をとばして、④の操
そ う

作
さ

をしても、同
おな

じように修
しゅう

正
せい

することができます。 

この時
と き

、文
ぶん

節
せつ

と漢
かん

字
じ

の変
へん

換
かん

はそのままになります。 

「お」の前
まえ

にカーソルがきている場
ば

合
あい

は、[Delete
デ リ ー ト

]キーで消
け

すと同
おな

じ操
そ う

作
さ

になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Back
バ ッ ク

 Space
ス ペ ー ス

]キーを押
お

して、｢お｣を削
さく

除
じょ

しましょう 

 ｢ を
WO

｣を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

Back 

Space 

｢ を
WO

｣を 入
にゅう

力
りょく

した時に、一
いち

覧
らん

に正
ただ

しく 表
ひょう

示
じ

されていれば、⑦ の操
そう

作
さ

に進
すす

ま

ず、変
へん

換
かん

一
いち

覧
らん

から選
せん

択
たく

して⑧ に進
すす

みましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

して、｢花
はな

火
び

を見
み

ました｣に変
へん

換
かん

しましょう 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう 

前候補 

変換 

わからない人
ひ と

は、レッスン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

文字
も じ

が漢
かん

字
じ

にうまく変
へん

換
かん

されない人
ひ と

は、文
ぶん

節
せつ

を

区切
く ぎ

りましょう。 

入
にゅう

力
りょく

が確
か く

定
てい

しました。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

の入
にゅう

力
りょく

を始
はじ

めましょう 

～文
ぶん

章
しょう

に必
ひつ

要
よ う

な句
く

読
と う

点
てん

を入
にゅう

力
りょく

しましょう～ 

 

句
く

読
とう

点
てん

とは？ 

書
か

き言
こと

葉
ば

において、自
じ

分
ぶん

の伝
つた

えたいことを正
ただ

しく伝
つた

えることを目
もく

的
てき

として、文
ぶん

のつくりや語句
ご く

の関
かん

係
けい

を示
しめ

すための記
き

号
ごう

のことです。また、くぎり符
ふ

号
ごう

とも言
い

います。 

 読
とう

点
てん

（、
てん

） 文
ぶん

を読
よ

みやすくし、意味
い み

の切
き

れ目
め

をわかりやすくするために打
う

つ点
てん

の
ことです。 

読
とう

点
てん

を打
う

つ位置
い ち

によって、同
おな

じ文
ぶん

章
しょう

でも、意味
い み

が異
こと

なります。 

 

 

 

 

 

 

 句
く

点
てん

（。
まる

） 文
ぶん

の終
お

わりにつける丸
まる

のこと。「」
か っ こ

の中
なか

の文
ぶん

にもつけます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

句
く

読
とう

点
てん

について学
まな

びましょう 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(パソコンによって、ちがう場
ば

合
あい

があります) 

キーボードの 表
ひょう

示
じ

 

(パソコンによって、ちがう場
ば

合
あい

があります) 

＜ 、 

,  ね 

＞ 。 

  ．る 

レッスン８ 

（５） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 ｢ わ
WA

 た
TA

 し
SI

 は
HA

 わ
WA

 ら
RA

 い
I
 な
NA

 が
GA

 ら
RA

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

句
く

読
と う

点
てん

の入
にゅう

力
りょく

をわかりやすくする

ために、区切
く ぎ

りながら、入
にゅう

力
りょく

して

いきます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 読
とう

点
てん

「、」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

＜ 、 

,  ね 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ｢い
I
 も
MO

 う
U

 と
TO

 と
TO

 て
TE

 れ
RE

 び
BI

 を
WO

 み
MI

 ま
MA

 し
SI

 た
TA

｣と 入 力
にゅうりょく

しましょう 

 [変
へん

換
かん

]キーを押
お

しましょう 

前候補 

変換 

文字
も じ

が漢
かん

字
じ

にうまく変
へん

換
かん

されない人
ひ と

は、文
ぶん

節
せつ

を区切
く ぎ

りましょう。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

 句
く

点
てん

「。」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

＞ 。 

.  る 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、文字
も じ

はすべて消
け

しておきましょう わからない人
ひ と

は、レッスン

6-(10)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

{ 「 

[  ° 

=  
－  ほ 

} 」 

]  む 

？ ・ 

/  め 

＜句
く

読
と う

点
てん

以
い

外
がい

で、よく使
つか

うかっこなどの入
にゅう

力
りょく

＞ 

使用
し よ う

するキー 入力
にゅうりょく

される記号
き ご う

 入力
にゅうりょく

方法
ほ う ほ う

 

 ・ 中
ちゅう

点
てん

 そのまま入
にゅう

力
りょく

します。 

 － 長
ちょう

音
おん

 そのまま入
にゅう

力
りょく

します。 

 「 開
ひ ら

きかっこ（はじまり） そのまま入
にゅう

力
りょく

します。 

 」 閉
と

じかっこ（おわり） そのまま入
にゅう

力
りょく

します。 

れんしゅうもんだい 

 

？ ・ 

，  め 

＝  

—  ほ 

{  「 

［  ゜ 

｝  」 

］ む テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

入
にゅう

力
りょく

の仕上
し あ

げをしましょう 

～入
にゅう

力
りょく

した文
ぶん

書
し ょ

を印
いん

刷
さつ

しましょう～ 

 

印
いん

刷
さつ

について学
まな

びましょう 

パソコンに 表
ひょう

示
じ

された画
が

面
めん

は、パソコンに取
と

り付
つ

けた 周
しゅう

辺
へん

機
き

器
き

であるプリンターで、紙
かみ

に印
いん

刷
さつ

することができます。 

印
いん

刷
さつ

操
そう

作
さ

は、パソコンから指示
し じ

を出
だ

すとプリンターにつながり、印
いん

刷
さつ

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンに表
ひょう

示
じ

された画
が

面
めん

で設
せっ

定
てい

した通
と お

り、紙
かみ

や写
し ゃ

真
し ん

用
よ う

紙
し

などに印
いん

刷
さ つ

できます。 

表
ひょう

示
じ

している画
が

面
めん

が

そのまま印
いん

刷
さ つ

できるよ

うに操
そ う

作
さ

 

レッスン９ 

（１） 

テ
キ

ス
ト見

本
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操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 「じこしょうかい」に自
じ

分
ぶん

のことを 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

 
[ファイル]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

じこしょうかいで 

書
か

いてほしいこと 

 

 自
じ

分
ぶん

の名
な

前
まえ

 

 年
ねん

れい 

 すきなたべもの 

 きらいなたべもの 

 すきないろ 

 行
い

ってみたい国
くに

 

 しょうらいのゆめ 

「あざらし」と「きっず」の間
あいだ

には、［Space
ス ペ ー ス

］キーを入
い

れてくだ

さい。［Space
ス ペ ー ス

］キーは、□で表
ひょう

示
じ

されます。半
はん

角
か く

スペース

は［Shift
シ フ ト

］キーを押
お

しながら、［Space
ス ペ ー ス

］キーを押
お

します。半
はん

角
か く

スペースは、・で表
ひょう

示
じ

されます。 

□が表
ひょう

示
じ

されていない場
ば

合
あい

は、[編
へん

集
しゅう

記
き

号
ご う

の表
ひょう

示
じ

／非
ひ

表
ひょう

示
じ

]をクリックします。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [印
いん

刷
さつ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [印
いん

刷
さつ

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 印
いん

刷
さつ

されて、用
よう

紙
し

が出
で

てきます 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために画
が

面
めん

は、そのままにしておきましょう 

印
いん

刷
さ つ

には、時
じ

間
かん

がかかるので、しばらく待
ま

ちましょう。 

クリックすると印
いん

刷
さ つ

の画
が

面
めん

が消
き

えます。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

入
にゅう

力
りょく

の仕上
し あ

げをしましょう 

～作
さ く

成
せい

した文
ぶん

書
し ょ

を保
ほ

存
ぞん

しましょう～ 

 

保
ほ

存
ぞん

について学
まな

びましょう 

 保
ほ

存
ぞん

とは？ 

アプリなどで、作
さく

成
せい

中
ちゅう

のデータをハードディスクなどに記
き

録
ろく

することです。作
さく

成
せい

中
ちゅう

の

データは基
き

本
ほん

的
てき

にメモリー 上
じょう

に置
お

かれており、保
ほ

存
ぞん

しないままアプリを 終
しゅう

了
りょう

させる

と、内
ない

容
よう

が消
き

えてしまいます。 

 保
ほ

存
ぞん

には、「名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」と「上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

」の２種
しゅ

類
るい

があります。 

① 名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

 

ファイルを保
ほ

存
ぞん

するときの方
ほう

法
ほう

の一
ひと

つです。作
さ

業
ぎょう

中
ちゅう

のデータを 新
あたら

しいファイル

として保
ほ

存
ぞん

します。また、既
き

存
ぞん

のファイルを開
ひら

いた 状
じょう

態
たい

で「名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

」

をすると、その内
ない

容
よう

は 新
あたら

しいファイルとして別
べつ

に保
ほ

存
ぞん

され、既
き

存
ぞん

ファイルは変
へん

更
こう

されないまま残
のこ

ります。 

② 上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

 

既
き

存
ぞん

ファイルの内
ない

容
よう

を書
か

き換
か

えて、 新
あたら

しい内
ない

容
よう

に保
ほ

存
ぞん

をします。 

 データの保
ほ

存
ぞん

場
ば

所
しょ

を選
えら

びます。 

保
ほ

存
ぞん

先
さき

 役
やく

 割
わり

 

パソコンのハードディスク パソコンの中
なか

にデータを保
ほ

存
ぞん

する場
ば

合
あい

 

U S B
ユーエスビー

メモリー(テキストで使用
し よ う

) 

パソコンの外
そと

にデータを保
ほ

存
ぞん

する場
ば

合
あい

 C D
シーディー

- R
アール

・ C D
シーディー

- R W
アールダブリュー

 

D V D
ディーブイディー

- R
アール

・ D V D
ディーブイディー

- R W
アールダブリュー

 

※ C D
シーディー

-
－

R
アール

と C D
シーディー

- R W
アールダブリュー

、 D V D
ディーブイディー

- R
アール

と D V D
ディーブイディー

- R W
アールダブリュー

のちがい 

C D
シーディー

と D V D
ディーブイディー

のちがいは、保
ほ

存
ぞん

できるデータの大
おお

きさのちがいで、D V D
ディーブイディー

の方
ほう

がた

くさんのデータを保
ほ

存
ぞん

できます。C D
シーディー

には音
おん

楽
がく

や書
しょ

類
るい

のデータの保
ほ

存
ぞん

、D V D
ディーブイディー

には映
えい

画
が

などの映
えい

像
ぞう

のデータを保
ほ

存
ぞん

します。データに応
おう

じて使
つか

い分
わ

けましょう。両
りょう

方
ほう

に共
きょう

通
つう

し

ている「 R
アール

」と「 R W
アールダブリュー

」のちがいは、「 R
アール

」がデータの書
か

き込
こ

みが 1回
かい

だけでき、

「 R W
アールダブリュー

」は、何
なん

度
ど

でも書
か

き込
こ

みができます。データを 修
しゅう

正
せい

する場
ば

合
あい

は、 R W
アールダブリュー

を

使
つか

います。 

レッスン９ 

（２） 

テ
キ

ス
ト見

本
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U S B
ユーエスビー

メモリーについて学
まな

びましょう 

U S B
ユーエスビー

メモリーとは？ 

U S B
ユーエスビー

フラッシュメモリーと呼
よ

びます。パソコンのU S B
ユーエスビー

端
たん

子
し

に 直
ちょく

接
せつ

さしてデータを読
よ

み

書
か

きするスティック型
がた

メモリーの総
そう

称
しょう

です。データを記
き

憶
おく

する装
そう

置
ち

の１つで、パソコンの

中
なか

の写
しゃ

真
しん

などのデータを別
べつ

のパソコンに移
うつ

したい時
とき

、パソコンの外
そと

にデータを移
うつ

すための

装
そう

置
ち

です。数
すう

千
せん

枚
まい

の写
しゃ

真
しん

のデータを保
ほ

存
ぞん

することができます。そして、データを何
なん

度
ど

も書
か

き

換
か

えることができます。 

 

 

U S B
ユーエスビー

メモリーの取
と

り付
つ

け方
かた

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 U S B
ユーエスビー

メモリーのキャップをはずしましょう 

 U S B
ユーエスビー

メモリーのさしこみ口
ぐち

を確
かく

認
にん

して、さしこみましょう 

Ｕ Ｓ Ｂ
ユーエスビー

メモリーによっては、

キャップをはずさないものも

あります。 

パソコンによって、U S B
ユーエスビー

メモリーのさしこみ口
ぐ ち

の位置
い ち

がちがいます。位置
い ち

を確
か く

認
にん

しましょう。さしこむ時
と き

は、U S B
ユーエスビー

メモリーのさしこむ向
む

きも確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 画
が

面
めん

に[エクスプローラー]の四
し

角
かく

が 表
ひょう

示
じ

されていることを確
かく

認
にん

しましょう 

  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 はポイントすると、  になり、色
い ろ

が変
か

わります。 

 は[閉
と

じる]ボタンといい、 

ウィンドウを閉
と

じるボタンです。 

テ
キ

ス
ト見

本
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保
ほ

存
ぞん

の操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 ファイル名
めい

が｢文
ぶん

書
しょ

１｣になっていることを確
かく

認
にん

しましょう 

 
[ファイル]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

テ
キ

ス
ト見

本



- 182 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを、確
かく

認
にん

しましょう 

 [名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [参
さん

照
しょう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 

この時
と き

に右
う

図
ず

のようにU S B
ユーエスビー

ドライブが 

表
ひょう

示
じ

されていれば、⑩の操
そ う

作
さ

に進
すす

みましょう。 

U S B
ユーエスビー

メモリーはU S B
ユーエスビー

ドライブと表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ドキュメントの 左
ひだり

側
がわ

にある  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 [U S B
ユーエスビー

ドライブ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

P C
ピーシー

の左
ひだり

側
がわ

にある  をクリック

すると、  に変
か

わります。 

U S B
ユーエスビー

メモリーに保
ほ

存
ぞん

する場
ば

合
あい

は、U S B
ユーエスビー

ドライブを指
し

定
てい

します。 

 

 

画
が

面
めん

の左
ひだり

に「USB ドライブ」の文字
も じ

が表
ひょう

示
じ

されていれば、 

そこをクリックして⑨ に進
すす

んでも大
だい

丈
じょう

夫
ぶ

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 保
ほ

存
ぞん

先
さき

がU S B
ユーエスビー

ドライブに変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 ファイル名
めい

に 表
ひょう

示
じ

された「じこしょうかい」をクリックして選
せん

択
たく

しましょう 

保
ほ

存
ぞん

先
さ き

が、自
じ

分
ぶん

が保
ほ

存
ぞん

する

場
ば

所
し ょ

になっているか、 

必
かなら

ず確
か く

認
にん

しましょう。 

マウスを動
う ご

かす途
と

中
ちゅう

で、マウスボタンをはなさないようにし

ましょう。タイミングにも気
き

をつけましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ファイル名
めい

に「自
じ

分
ぶん

の名
な

前
まえ

」を 入
にゅう

力
りょく

しましょう(テキストでは｢あざらし｣) 

 [Enter
エ ン タ ー

]キーを 1回
かい

押
お

しましょう 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

しすぎないように！ 

2回
かい

押
お

してしまうと保
ほ

存
ぞん

されてしまいます。 

この時
と き

に、下
し た

の図
ず

のように文字
も じ

がブルーで選
せん

択
た く

されていない場
ば

合
あい

は、 

ファイル名
めい

に入
にゅう

力
りょく

されている文字
も じ

を消
け

してから、名
な

前
まえ

を入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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 [保
ほ

存
ぞん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 ファイル名
めい

が｢文
ぶん

書
しょ

1｣から｢あざらし｣に変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、ワードを閉
と

じておきましょう 

わからない人
ひ と

は、レッスン

5-(1)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

自
じ

分
ぶん

で作
さ く

成
せい

したファイルに名
な

前
まえ

を付
つ

ける時
と き

は、あとで、自
じ

分
ぶん

がわかるように

しましょう。 

＜別
べつ

の方
ほ う

法
ほ う

＞ 

[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

すと、[保
ほ

存
ぞん

]をクリックしたことと同
おな

じ操
そ う

作
さ

になります。 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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① [ファイル]にポイントし、クリックしましょう 

② [名
な

前
まえ

を付
つ

けて保
ほ

存
ぞん

]にポイントし、クリックしましょう 

③ [参
さん

照
しょう

]にポイントし、クリックしましょう 

④ [ドキュメント]の 左
ひだり

にある  にポイントし、クリックしましょう 

⑤ [ＵＳＢ
ユーエスビー

ドライブ]にポイントし、クリックしましょう 

⑥ ファイル名
めい

を 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

⑦ [保
ほ

存
ぞん

]にポイントし、クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

の 順
じゅん

番
ばん

を確
かく

認
にん

しましょう 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

入
にゅう

力
りょく

の仕上
し あ

げをしましょう 

～文
ぶん

書
し ょ

が保
ほ

存
ぞん

できているか確
か く

認
にん

しましょう～ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 ワードを起
き

動
どう

しましょう 

 
[ファイル]にポイントし、そのままクリックしましょう 

レッスン９ 

（３） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 [開
ひら

く]にポイントし、そのままクリックしましょう 

[ファイル]タブをクリックしたとき、 [開
ひ ら

く]の

画
が

面
めん

が表
ひょう

示
じ

されていた場
ば

合
あい

は、この操
そ う

作
さ

は必
ひつ

要
よ う

ありません。 テ
キ

ス
ト見

本
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 [参
さん

照
しょう

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ドキュメントの 左
ひだり

側
がわ

にある  にポイントし、そのままクリックしましょう 

 [U S B
ユーエスビー

ドライブ]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 をクリックすると、ボタンの形
かたち

が  にな

ります。 

画
が

面
めん

の左
ひだり

に「U S B
ユーエスビー

ドライブ」の文字
も じ

が表
ひょう

示
じ

されていれば、 

そこをクリックして⑨ に進
すす

んでも大
だい

丈
じょう

夫
ぶ

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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ＵＳＢ
ユーエスビー

メモリーに自
じ

分
ぶん

がつけたファイル名
めい

(テキストでは、「あざらし」)で保
ほ

存
ぞん

され

ていることを確
かく

認
にん

しましょう 

U S B
ユーエスビー

メモリーに自
じ

分
ぶん

が保
ほ

存
ぞん

したファイル名
めい

で、保
ほ

存
ぞん

できているか、確
か く

認
にん

しましょう。 

U S B
ユーエスビー

メモリーはU S B
ユーエスビー

ドライブと表
ひょう

示
じ

されます。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

入
にゅう

力
りょく

の仕上
し あ

げをしましょう 

～保
ほ

存
ぞん

したファイルを開
ひら

きましょう～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 
自
じ

分
ぶん

が付
つ

けたファイル名
めい

(テキストでは｢あざらし｣)にポイントし、そのままクリックしま

しょう 

 [開
ひら

く]にポイントし、そのままクリックしましょう 

レッスン９ 

（４） 

ファイル名
めい

をダブルクリックしても、[開
ひら

く]をクリックするのと同
おな

じ操
そう

作
さ

になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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① ワードを起
き

動
どう

しましょう 

⑧ [開
ひら

く]にポイントし、クリックしましょう 

② [ファイル]にポイントし、クリックしましょう 

③ [開
ひら

く]にポイントし、クリックしましょう 

④ [参
さん

照
しょう

]にポイントし、クリックしましょう 

⑤ [ドキュメント]の 左
ひだり

にある  にポイントし、クリックしましょう 

⑥ [ＵＳＢ
ユーエスビー

ドライブ]にポイントし、クリックしましょう 

⑦ ファイル名
めい

にポイントし、クリックしましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 保
ほ

存
ぞん

した文
ぶん

書
しょ

が 表
ひょう

示
じ

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のためにWord
ワ ー ド

2021 を 終
しゅう

了
りょう

しておきましょう 

操
そう

作
さ

の 順
じゅん

番
ばん

を確
かく

認
にん

しましょう 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

入
にゅう

力
りょく

の仕上
し あ

げをしましょう 

～保
ほ

存
ぞん

した文
ぶん

書
し ょ

の内
ない

容
よ う

を変
へん

更
こ う

して、 

上
う わ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

しましょう～ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 カーソルを文
ぶん

末
まつ

に移
い

動
どう

し、[Enter
エ ン タ ー

]キーを押
お

して、改
かい

行
ぎょう

しましょう 

 ｢すきなどうぶつは、｣と 入
にゅう

力
りょく

し、続
つづ

きに自
じ

分
ぶん

のすきなどうぶつを 入
にゅう

力
りょく

しましょう 

レッスン９ 

（５） 

テ
キ

ス
ト見

本
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  [上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 上
うわ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

されたことを確
かく

認
にん

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

はそのままにしておきましょう 

上
う わ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

ボタンを操
そ う

作
さ

した後
あ と

の画
が

面
めん

の表
ひょう

示
じ

は、変
か

わりません。 

[ファイル]をクリックして、［上
う わ

書
が

き保
ほ

存
ぞん

］をクリックしても同
おな

じ操
そ う

作
さ

になります。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

入
にゅう

力
りょく

の仕上
し あ

げをしましょう 

～ファイルを閉
と

じましょう～ 

 

「閉
と

じる」のちがいについて学
まな

びましょう 

 [ウィンドウ]を閉
と

じる 

クリックすると、ウィンドウが閉
と

じられ、アプリが 終
しゅう

了
りょう

します。 

(例
れい

)Word
ワ ー ド

2021 がすべて 終
しゅう

了
りょう

しています。 

 [ファイル]を閉
と

じる 

指
し

定
てい

したファイルだけが 終
しゅう

了
りょう

します。 

(例
れい

）Word
ワ ー ド

2021 は 終
しゅう

了
りょう

していません。 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 
[ファイル]タブにポイントし、そのままクリックしましょう 

レッスン９ 

（６） 

テ
キ

ス
ト見

本
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 画
が

面
めん

が変わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

 [閉
と

じる]にポイントし、そのままクリックしましょう 

テ
キ

ス
ト見

本
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 ファイルが閉
と

じられたことを確
かく

認
にん

しましょう 

次
つぎ

の操
そう

作
さ

のために、画
が

面
めん

はそのままにしておきましょう 

ワードは起
き

動
ど う

していますが、ファイルは何
なに

も開
ひ ら

いていない状
じょう

態
たい

です。 

テ
キ

ス
ト見

本
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文
ぶん

書
し ょ

入
にゅう

力
りょく

の仕上
し あ

げをしましょう 

～新
しん

規
き

文
ぶん

書
し ょ

ウィンドウを開
ひら

きましょう～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操
そう

作
さ

をしてみましょう 

 [新
しん

規
き

作
さく

成
せい

]にポイントし、そのままクリックしましょう 

 画
が

面
めん

が変
か

わったことを確
かく

認
にん

しましょう 

ワードをわざわざ閉
と

じなくても、新
あたら

しい文
ぶん

書
し ょ

を作
さ く

成
せい

することができます。 

[新
しん

規
き

作
さ く

成
せい

]をクリックすると、真
ま

っ白
し ろ

い四
し

角
か く

が

表
ひょう

示
じ

されます。これが「文
ぶん

書
し ょ

ウィンドウ」です。 

レッスン９ 

（７） 

[ファイル]をクリックして、［新
し ん

規
き

］をクリック

して、［白
は く

紙
し

の文
ぶん

書
し ょ

］をクリックしても同
おな

じ

操
そ う

作
さ

になります。 

[新
し ん

規
き

作
さ く

成
せい

]が出
で

ていない人
ひ と

は、[テキスト

画
が

面
めん

準
じゅん

備
び

]で確
か く

認
にん

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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次
つぎ

の操
そう

作
さ

のためにWord
ワ ー ド

2021 を 終
しゅう

了
りょう

しておきましょう 

 

 お友
とも

達
だち

の好
す

きなところを 入
にゅう

力
りょく

しましょう。 

 「おともだちのすきなところ」という名
な

前
まえ

を付
つ

けて、ＵＳＢ
ユーエスビー

メモリーに保
ほ

存
ぞん

しましょう 

わからない人
ひ と

は、レッスン

9-(2)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

れんしゅうもんだい 

 

テ
キ

ス
ト見

本
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U S B
ユーエスビー

メモリーの取
と

りはずし方
かた

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 パソコンで操
そう

作
さ

すること 

 パソコン本
ほん

体
たい

の電
でん

源
げん

が切
き

れたことを確
かく

認
にん

しましょう 

 U S B
ユーエスビー

のさしこみ口
ぐち

からU S B
ユーエスビー

メモリーをぬきましょう 

 U S B
ユーエスビー

メモリーのキャップをつけましょう 

① すべてのパソコン操
そう

作
さ

を 終
しゅう

了
りょう

しましょう 

② パソコンの電
でん

源
げん

を切
き

りましょう 

キャップをはずした人
ひ と

は、 

きちんとふたをしましょう。 

わからない人
ひ と

は、レッスン 1-(5)を復
ふ く

習
しゅう

しましょう。 

テ
キ

ス
ト見

本
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＜電
でん

源
げん

が入
は い

ったままの状
じょう

態
たい

で、U S B
ユーエスビー

メモリーをぬく場
ば

合
あい

＞ 

① 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

③ 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

 

 

⑥ U S B
ユーエスビー

メモリーをぬきましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画
が

面
めん

の右
みぎ

下
し た

にあるタスクバーの  にポイントし、クリックしましょう。 

にポイントすると、[ハードウェアを安
あん

全
ぜん

に取
と

り外
はず

し

てメディアを取
と

り出
だ

す]が表
ひょう

示
じ

されます。 

そのままクリックしましょう。 

左
ひだり

の図
ず

が表
ひょう

示
じ

されます。 

図
ず

の中
なか

でU S B
ユーエスビー

メモリーは、  です。 

左
ひだり

の図
ず

の[ M F
エムエフ

- H M U
エイチエムユー

2 の取
と

り出
だ

し]

にポイントし、クリックしましょう。 

※ U S B
ユーエスビー

メモリーによって表
ひょう

示
じ

される名
な

前
まえ

はちがいます。わからない場
ば

合
あい

は

先
せん

生
せい

に確
か く

認
にん

しましょう。 

左
ひだり

の図
ず

の [ハードウェアの取
と

り外
はず

し]

が表
ひょう

示
じ

されたら、クリックしましょう。 

テキストの学
がく

習
しゅう

がすべて 終
しゅう

了
りょう

しました。 

最
さい

後
ご

まで、よくがんばりましたね。 

テ
キ

ス
ト見

本
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連絡先 

 

●Microsoft、Windows は、米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標です。 

●その他、記載されている会社名、製品名は、各社の商標および登録商標です。 

●テキストに記載されている内容、仕様は予告なしに変更されることがあります。 

●本文中では、®や TM などのマークは省略しています。 

●本文中での挿絵は、フリーイラスト素材集「GATAG」、または「いらすとや」のパブリックドメインの

ライセンスのものを利用しています。 
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