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文字の入力は，ほとんどの場合，キーボードを使って行います。基

本的な操作について覚えておく必要があります。

●キーの種類

キーボードのキーを押すことで，文字を入力することができます。

キーに書かれている文字が入力できるキーを文字キーといいます。キ

ーには，文字入力以外にもさまざまな機能が割り当てられています。

●キーボードの配列

キーボードは文字入力に便利な

ようにキーが配列されています。

現在のキーボードの文字キーの

配列は，ほとんどがホームポジジ

ョンの上段の左から6文字が，

「Q W E R T Y」であるQ W E R T Y配列

を採用しています。

●記号の読み方
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タッチタイピング

タッチタイピングは，キーボードを見ずに文字入力を行うことです。タ

ッチタイピングでは，左右のそれぞれの指がどのキーを押すかが決まって

います。それぞれの指にはホームポジションが決められていて，入力する

度にそれぞれの指を戻します。たとえば，左手の人指し指は，キーボード

の　　に，右手の人指し指は， に置きます。

●文字の入力

１つのキーには，いくつか記号や文字が表示されています。

文字キーにあるひらがなは，仮名入力方式のときに入力され

る文字です。アルファベットは，日本語入力システムがオフ

のときに入力されます。キーの上の段にある文字や記号は　　 （シ

フト）キーを押しながらキーを押すことで入力することができます。

ローマ字入力のときには，アルファベットに従って入力します。

① Esc（エスケープ）キー：操作の取消や直前の画面に戻るなどの機能がある。

② 半角/全角キー：日本語入力のオンとオフとを切り替える。（Altキーと組み合わせることもある。）

③ ファンクションキー：アプリケーションソフトが割り当てた機能を実行する。

④ Delete（デリート）キー：選択した対象を削除する。

⑥ Enter（エンター）キー：入力を確定したり改行をする。

⑥ テンキー：計算のために数字などを入力する。

⑦ Tab（タブ）キー：文字の位置を揃えるためのタブの入力や，カーソルの移動を行う。

⑧ Shift（シフト）キー：別のキーと併用して，記号を入力したり，英字の大文字と小文字を切り替える。

⑨ Alt（オルト）キー：別のキーと組み合わせて，さまざまな操作を実行する。

⑩ スペースキー：空白を入力するキー。変換をする場合にも使用する。

⑪ 変換キー：文字の変換を行う。

⑫ Windows（ウィンドウズ）キー：スタートメニューを表示する。

⑬ アプリケーションキー：ショートカットメニューを表示させる。

⑭ Ctrl（コントロール）キー：別のキーと組み合わせて，さまざまな操作を実行する。

⑮ カーソル移動キー：カーソルを移動させる。カーソルキー，矢印キーともよばれる。

ローマ字・仮名変換表
ローマ字入力による仮名文字変換の一覧です。

①

F J

エクスクラメーションマーク

ダブルクォーテーションマーク

ナンバー

ドル（ダラー）

アンパサンド

アポストロフィ

チルダ

ハット

アスタリスク

アットマーク

コロン

セミコロン

カンマ

ピリオド（ドット）

アンダースコアー

バッククォート

Shift

③

⑩ ⑭⑧ ⑫ ⑬

⑥

⑮

④

⑨ ⑪

②

⑦

⑤

１ キーボードの操作

Windowsの基本
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●ファイルとは

ファイルとは，ハードディスクやフロッピーディスク， C D - R O Mな

どに記録され，名前の付けられたデータの単位です。O Sは，補助記憶

装置に保存されたファイルの名前や場所を管理します。

ファイルには，さまざまな種類があります。 W i n d o w sでは，ファイ

ルはアイコンの形で表示されています。ファイル単位でコピーしたり，

移動したり，削除したりといった操作を加えることができます。

個々のファイルには識別のための名前（ファイル名）が付けられて

いて，W i n d o w sは，これらのファイルがどのような性格のものか，デ

ータファイルがどのアプリケーションで使うものなのか，などの管理

を行っています。

●ファイルを開く

O Sによって，アプリケーションとそのアプリケーションで作成した

ファイルは関連付けられています。

ファイルをダブルクリックするだけで，アプリケーションが起動し，

ファイルを開くことができます。

① ファイルを直接開くには，開きたいファイルのアイコンをダブルク

リックする。

② アプリケーションが起動し，ファイ

ルが開く。

●補助記憶装置

ハードディスクやフロッピーデ

ィスク，C D - R O Mなどの記憶装置

を指します。

●アプリケーションからファイル

を開く

アプリケーションを起動してか

らファイルを開く方法もありま

す。

●拡張子とは

それぞれのファイルには，ほかのファイルと区別するためにファイ

ル名が付けられ，ファイル名の末尾にファイルの種類を表す拡張子が

付けられます。わたしたちは，どのようなアプリケーションで扱える

ファイルかをアイコンの形，あるいは拡張子から判断することができ

ます。

●拡張子を表示する

W i n d o w sの初期設定では，拡張子は表示されないようになっていま

す。拡張子を表示させてみましょう。

①［マイドキュメント］など任意のフォルダを開き，メニューバーの

［表示］ー［フォルダオプション］をク

リックする。

②［フォルダオプション］ダイアログボ

ックスが表示されるので，［表示］タブ

をクリックする。

③［詳細設定］で［登録されている拡

張子は表示しない］のチェックをはず

し，［OK］をクリックする。

●ファイルのプロパティ

ファイルの種類や作成したアプリケーションなどを「プロパティ」

から調べることができます。

ファイルの「プロパティ」を開きましょう。

① ファイルを右クリックする。

② 表示されたメニューから［プロ

パティ］をクリックする。

③ 選択したファイルのプロパティ

が表示される。

●拡張子（かくちょうし）

拡張子とは，ファイル名のうち，

「.」(ピリオド )で区切られた右側

の部分で，ファイルの種類が一目

でわかるように付けられた識別記

号です。拡張子が表示されていれ

ば，どんな種類のファイルである

か一目でわかります。

●Windows Me，XPでは

メニューバーの［ツール］から

［フォルダオプション］をクリッ

クします。

●おもな拡張子

●プロパティ

プロパティ（属性）というのは，

「そのものに備わっている性質」

という意味です。

●ファイルの「プロパティ」

ファイルの種類やアプリケーシ

ョンだけでなく，ファイルのある

場所や作成日時，ファイルのサイ

ズなどを調べることもできます。

ファイルは，その種類が視覚的にわかるようにO Sによって識別され，

アイコンとして表示されています。アイコンのひとつひとつがファイルに

あたり，ファイル名が付けられています。

アイコンをアプリケーシ
ョンのタイトルバーにド
ラッグする。

.txt

.doc

.xls

.htm
(.html)

.bmp

.jpg
(.jpeg)

.gif

.pdf

.wav

.avi

.exe

テキストファイル

「W o r d」で標準に使われ

ている文書ファイル

「E x c e l」で標準に使われ

ている表形式のファイル

W e bページなどで利用され

ているテキストファイル

W i n d o w s標準の画像ファ

イル

W e bページによく利用さ

れる画像ファイル

W e bページによく利用さ

れる画像ファイル

印刷物のように保存でき

る画像ファイル

W i n d o w s標準のサウンド

ファイル

Windowsの動画ファイル

プログラムの実行ファイル

メ ニ ュ ー バ ー の
［ フ ァ イ ル ］ か ら
［開く］をクリック
する。

２ ファイルの種類
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●削除

ファイルやフォルダを削除するには，選択して，ごみ箱のアイコン

にドラッグアンドドロップします。また，右クリックのメニューから

［削除］をクリックすると，ファイルはごみ箱に移動します。ファイ

ルやフォルダが削除されると，ごみ箱のアイコンが紙くずが入った形

に変わります。完全に削除をするには，ごみ箱を空にする必要があり

ます。

●コピー

ファイルやフォルダをコピーするには，次のようにしましょう。

① コピーしたいファイル・フォルダを右クリッ

クし，表示されたメニューから［コピー］をク

リックする。

② コピー先で右クリックし，表示されたメニュ

ーから［貼り付け］をクリックする。

●移動

ファイルやフォルダを移動するには，選択して，目的の場所にドラ

ッグアンドドロップするだけです。また，右クリックのメニューの

［切り取り］をクリックして，［貼り付け］をして移動することもでき

ます。

ファイルはフォルダを利用して，整理することができます。そして，

これらの整理されたファイルのある場所を管理するのもO Sのはたらき

のひとつです。

●フォルダとは

フォルダは，ファイルをまとめて整理しておく入れものです。多く

のファイルを雑然と置いておいては必要なファイルを見つけることが

できません。

フォルダを利用すれば，いろいろなファイルをわかりやすく分類し

ておくことができます。

フォルダは，たとえば書類を封

筒に入れて，それをさらに大きな

キャビネットにしまうように，フ

ォルダの中にフォルダを作成する

ことができます。

フォルダは，いろいろな

種類のファイルを入れるこ

とができ，これらのファイ

ルやフォルダを階層的に分

類して整理することができ

ます。

●フォルダを作成する

① フォルダを作成したい

場所で，右クリックする。

② 表示されたメニューか

ら［新規作成］ー［フォル

ダ］をクリックする。

③ 「新しいフォルダ」と

いう名前のフォルダが表示

されるので，付けたいフォ

ルダ名を入力する。

３ ファイルとフォルダ

●フォルダ

ファイルを分類・整理するため

の保管場所にあたります。フォル

ダには，どのような内容かがわか

るように好きな名前（フォルダ名）

を付けることができます。

同様の概念をディレクトリとも

よぶことがあります。

●ツリー構造

枝分かれをした階層構造のこ

と。木の形に似ていることからこ

うよばれます。

フォルダとフォルダ，フォルダ

の中のファイルの関係も枝分かれ

をしたような構造で表示すること

ができます。

●ファイル名・フォルダ名の変更

すでにあるファイル名・フォル

ダ名を変更したい場合は，ファイ

ルやフォルダを右クリックし，表

示されたメニューから［名前の変

更］を選んで，新しい名前を入力

します。

●ごみ箱を空にする

ごみ箱を空にするには，ごみ箱

のアイコンをダブルクリックして

開くか，アイコンを右クリックし

て，［ごみ箱を空にする］をクリ

ックします。

［ファイルの削除の確認］ダイ

アログボックスが表示されたら

［はい］をクリックすれば，完全

に削除することができます。

完全に削除されるとごみ箱のア

イコンが空のアイコンに戻りま

す。

●フォルダのコピー・移動・削除

フォルダをコピー・移動・削除

する場合は，フォルダの中にある

ファイルやフォルダも一緒にコピ

ー・移動・削除されます。
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●ファイルやフォルダの表示の切り替え

フォルダのウィンドウにあるアイコンの表示を利用しやすいように

切り替えることができます。

表示を切り替えるには，フォルダのウィンドウにあるメニューバー

の［表示］をクリックし，表示されたメニューから表示方法を選択し

ます。

●ファイル・フォルダの整列

フォルダ内にあるファイルやフォルダを決まったルールで整列させ

ることができます。

フォルダのウィンドウにあるメニューバーの［表示］から［アイコ

ンの整列］をポイントし，表示されたサブメニューから整列の順序を

選択します。

●ツールバーから

ツールバーの［表示］ボタンを

クリックして，表示されるメニュ

ーから表示の切り替えをすること

もできます。

●縮小版の表示

Windows XPでは，表示の切り替

えで［縮小版］をクリックすると，

画像ファイルの場合，画像の縮小

版が表示されます。ファイルの中

身を確認することができます。

●文字コード

文字や記号をコンピュータで扱

うために，文字や記号一つ一つに

割り当てられた数字。

●アイコンの自動整列

［アイコンの整列］で［アイコ

ンの自動整列］をクリックすると，

フォルダ内のアイコンが自動的に

等間隔で並びます。

フォルダ内のアイコンがばらば

らに表示されていて見にくいとき

に使用します。

●エクスプローラ

ファイルやフォルダを管理するには，エクスプローラを使うと便利

です。エクスプローラのウィンドウの左側には，フォルダのツリー構

造が表示されていて，右側には選択したフォルダ内のファイルの一覧

が表示されています。

フォルダの左側にある「＋」ボタンをクリックすれば，下の階層を

表示することができます。また，「－」をクリックすれば，下の階層

を閉じることができます。フォルダの中身が見たいときは，そのフォ

ルダをクリックすれば，ウィンドウの右側に表示されます。

フォルダ間のファイルのコピーや移動もエクスプローラで行うこと

ができます。

●エクスプローラの起動

エクスプローラを起動するに

は，いくつか方法があります。

スタートボタンを右クリックし

て，表示されたメニューから「エ

クスプローラ」を選択します。

●階層の移動

階層の移動は，ツールバーを使

って行うこともできます。ツール

バーの［上へ］ボタンをクリック

すれば，上の階層へ移動します。

ファイルの検索

W i n d o w sのファイル管理では，エクスプローラだけでなく，ファイルの

検索機能があります。これを利用すれば，簡単に目的のファイルやフォル

ダを見つけだすことができます。

ファイルやフォルダを検索するには，次のようにします。

① デスクトップのスタートボ

タンをクリックする。

② スタートメニューで［検索］

から［ファイルとフォルダすべ

て］をクリックする。

③ 検索画面が表示されるので，

ファイル名などの条件を入力し

て，［検索開始］ボタンをクリ

ックすれば，条件に合ったファ

イルやフォルダを検索すること

ができる。

［アイコン］

アイコンが表示されます。

［一覧］

一覧で表示され，一度にたくさんのアイ

コンを表示することができます。

［詳細］

ファイルやフォルダの詳細な情報が一覧

表示されます。

［名前］

ファイルやフォルダが文字コードの

順番に並びます。

［サイズ］

ファイルやフォルダの大きさの順番

で並びます。

［種類］

ファイルを作成したアプリケーショ

ンの順番で並びます。

［更新日時］

ファイルやフォルダを作成または更

新した日付の順番で並びます。

「＋」をクリックす

ると，下の階層が

表示される。

「フォルダ」をクリックすると，ウィンドウの右に

フォルダの中身が表示される。

「－」をクリックす

ると，下の階層が

閉じる。

検索画面
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W i n d o w sには，コンピュータに装備されているハードウェアを管理

する機能があります。わたしたちは，ハードウェアをコントロールし

ているソフトウェアにいろいろな設定を行うことで，コンピュータを

より使いやすくすることができます。

●マイコンピュータで全体を見る

［マイコンピュータ］を開いてみましょう。ダブルクリ

ックします。

「ハードディスク」のアイ

コンです。右クリックして

「プロパティ」を見ます。空

き容量などがわかります。

ダブルクリックすると，フ

ァイルやフォルダのアイコン

が表示されます。

●コントロールパネルを使う

［コントロールパネル］を使って

できる設定を見てみましょう。

コントロールパネルを開きます。

［スタート］から［コントロール

パネル］をクリックします。

●コンピュータに表示される時刻を変更する。

［日付と時刻］を設定するアイコンを

ダブルクリックします。

カレンダーや時計が表示されます。こ

こで時刻の設定や，時刻の表示のしかた

を変更することができます。

●「デバイスマネージャ」

［マイコンピュータ］を右クリ

ックして［プロパティ］から［デ

バイスマネージャ］を見ると，コ

ンピュータに接続されているハー

ドウェアが一覧できます。

●［マイコンピュータ］から開く

［マイコンピュータ］のフォル

ダに［コントロールパネル］のア

イコンが表示されている場合もあ

ります。アイコンをダブルクリッ

クします。

●［コントロールパネル］にある

アイコン

コンピュータの機種によって多

少異なります。また，新しい機器

を接続したときにアイコンが追加

されることもあります。

１ ハードウェアの管理

Windowsを使いこなす ●マウスを使いやすくする

ダブルクリックをするときに，クリックとクリックの間隔が遅いと，

ダブルクリックにならず，思うようにマウス操作ができません。その

ようなときは［ダブルクリックの速度］を調整するとよいでしょう。

① マウスのアイ

コンをダブルクリ

ックして［マウス

のプロパティ］を

表示させる。

② ダブルクリックの速度を調整

する。

［ボタン］タブで［ダブルクリ

ックの速度］の動作テストをしな

がら適切な位置にスライダを移動

させる。

③ マウスポインタの動作を調整

する。

［ポインタオプション］タブで

［速度］，［動作］，［軌跡］の調整

をして，作業しやすいように調整

する。

●キーボードを使いやすくする

キーボードをすばやく打てない人が，１つのキーを押している時間

が長いと，同じ文字が続けて入力されてしまいます。そこで，入力さ

れるまでの待ち時間を調整してみ

ましょう。

① キーボードの

アイコンをダブル

クリックして［キ

ーボードのプロパ

ティ］を表示させ

る。

②［速度］タブで［文字の入力］の［表示までの待ち時間］を「長く」

に調整する。下のボックスで同じキーを押し続けながら試してみまし

ょう。

●マウスポインタを変える

マウスポインタは，「ポインタ」

タブから選んで，自分の好きな形

に変えることができます。

●「ダイアログボックス」で設定

するときに注意すること

① 設定を有効にして元の画面に戻

りたいときには，［OK］。

② 何も設定せずに元の画面に戻り

たいときには，［キャンセル］。

③ いくつもタブがあるとき，続け

て別のタブにある設定をしたいと

きには，［適用］。

① ② ③

コンピュータに接続されている機器などのアイ

コンが見えます。
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作業中に疑問やトラブルがあったときには，ヘルプを利用して解決

をするようにします。無理に複雑な操作や，多くの仕事を同時に行お

うとすると，O Sはコンピュータの安全のために一時的に停止したよう

な状態をとります。

●強制終了をする

アプリケーションが反応しなくなったときには，トラブルのもとに

なっているウィンドウを閉じて，ほかのウィンドウかデスクトップの

画面に戻るようにします。

これを「強制終了」といいます。

① キーと　　　キーと　　　キーを同時に押すと［Windowsタ

スクマネージャ］ダイアログボックスが表示される。

②「応答なし」と表示されて

いる項目を選び，［タスクの

終了］をクリックする。

［タスクの終了］をすると，対象となっているアプリケーションで

作業中で保存をしていないデータは失われてしまいます。

●ヘルプを使う

「ヘルプ」を起動させましょう。

① フォルダのウィンドウの［ヘルプ］

をクリックする。

②［ヘルプとサポートセンター］をクリ

ックすると，［ヘルプとサポートセンター］

が表示される。

③必要な項目を選択してクリックすると，

ヘルプが表示される。

３ 問題を解決するには ●フリーズ

マウスやキーボードからの操作

を受け付けず，反応がなくなった

状態を「フリーズした」などとい

います。

●マウス操作を受け付けないとき

は

［終了］がクリックできないと

きには，キーボードで　　 キー

と　　キーを同時に押します。ま

た，開いているウィンドウは，

キーと　　キーを同時に押

すことで閉じることができます。

●強制終了をしても解決しないと

きは

終了の操作をしても電源が切れ

ないとき，青い画面で止まってし

まうようなときには，電源をいっ

たん切ってから，また電源をオン

にしてみましょう。

●「ヘルプ」を表示させる

デ ス ク ト ッ プ を 選 択 し て ，

キーを押すと「ヘルプ」を表

示させることができます。

Ctrl Alt Delete

Alt

E

Alt F4

F1

W i n d o w sには，ネットワークを利用して情報をやりとりできるしく

みが備えられています。

●LANにつながれたコンピュータを利用する

① ［マイ ネットワーク］のアイコンをダブルク

リックし，［ワークグループのコンピュータを表

示する］をクリックする。

② ほかのコンピュータのアイコンが見

え，自分のコンピュータにあるかのよ

うに操作できる。

●ダイヤルアップでWebページを見る

① ブラウザのアイコンをダ

ブルクリックする。

② ユーザー名とパスワードを入力する。

③［接続］をクリックする。

④ スタートページが表示される。

タスクバーに「接続中」のアイコ

ンが表示される。（アイコンを右ク

リックすると切断が簡単にできる。）

●ネットワーク接続のアイコンから接続する

［マイ ネットワーク］から［ネットワーク接続を表示する］のアイ

コンをクリックして，接続や切断を行う方法

もあります。複数の接続先がある場合は，こ

の中からアイコンを選んでクリックします。

２ ネットワークとWindows

●LANの構築

LAN（Local Area Network）を組

むには，ケーブルとケーブルの配

線を中継するためのハブが必要で

す。ケーブルとコンピュータはネ

ットワークカード（ L A Nカード）

を介して接続されます。

●LANの設定

L A Nカードやケーブルの接続が

完了したらソフトウェアの設定が

必要になります。

① LANカードのドライバソフト

（動かすためのソフトウェア）を

インストール。

②［コントロールパネル］の

「ネットワークとダイヤルアップ

接続」を設定。

●インターネットへの接続の設定

プロバイダとの接続手続きが完

了していないときには，［インター

ネット接続ウィザード］を利用し

ます。 （Internet Explorer）ア

イコンをダブルクリックするとウ

ィザードが起動します。あるいは，

［スタート］－［プログラム］－

［アクセサリ］－［通信］から起動

し，必要な設定をします。

●電子メールを利用する

メールソフトを起動すると，接

続のための手順がはじまります。

●インターネットへの接続と切断

通常，W e bブラウザや電子メー

ルソフトを起動すると，インター

ネットへの接続の手順が開始され

ます。それぞれを閉じると，切断

の手順がとられます。
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ショートカットキー 一覧
ショートカットキーを知っていると，作業が速くなります。ここでは，W i n d o w sを利用するときに知ってい

ると便利なショートカットキーを紹介します。

●よく使用するショートカットキー

キー操作 結　果

＋ コピーする。Ctrl C

＋ 切り取る。Ctrl X

＋ 貼り付ける。Ctrl V

＋ 直前の操作を元に戻す。Ctrl Z

●ファンクションキーによるショートカットキー

キー操作 結　果

ヘルプを表示する。

選択した項目の名前を変更する。

ファイルまたはフォルダを検索する。

●アプリケーションに共通するショートカットキー

キー操作 結　果

＋ ［開く］ダイアログボックスを開く。Ctrl O

＋　 上書き保存をする。Ctrl

＋ 新しいウィンドウを表示する。Ctrl

S

●その他のショートカットキー

キー操作 結　果

＋　 ＋ 強制終了をする。

すべて選択する。

＋ ごみ箱に入れずに，完全に削除する。

＋Ctrl A

＋ エクスプローラを起動する。

＋ 選択したアイコンの「プロパティ」を表示する。Alt

●MS-IMEのショートカットキー

キー操作 結　果

入力した読みを変換する。

ひらがなに変換する。

カタカナに変換する。

半角カタカナに変換する。

全角英数に変換する。F9

F6

F7

F8

F1

F2

F3

N

Ctrl Alt Delete

Shift Delete

半角英数に変換する。F10

E


