
パソコンの基礎パソコンの基礎パソコンの基礎パソコンの基礎・パソコンでできる事・パソコンでできる事・パソコンでできる事・パソコンでできる事 

１１１１    パソコンの起動パソコンの起動パソコンの起動パソコンの起動 

 電源ボタンを 2秒ほど押す。 

 

２２２２    マウスマウスマウスマウス 

右手の場合、人差し指を左ボタン、中指を右のボタンの上に乗せ、残りの指でマウス全

体を握ります 

  

 

 

 

 

 

①クリック（左ボタン） 

 ただの「クリック」と言われたら左ボタンを一回押す。 

スタートメニューのボタンはクリックだけでソフトが起動

する。 

 

 ②右クリック（右ボタン） 

右クリックのときは「右クリック」と必ず右という言葉がつく。 

右クリックすると右クリックメニュー＜一覧＞が表示される。 

 

 

 

一例：ある写真の上で右クリックすると次のようなメニューが    

表示される。 

                 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右クリック（右ボタン） クリック（左ボタン） 

スクロールボタン 

メニューの一部を実行するときはその項目を 

クリック（左クリック）する。 

例えば、写真を特定のプログラムを使って編集

したいときは「プログラムから開く」をクリッ

クすると次のようなメニューがさらに表示さ

れる。 
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 ③ダブルクリック 

左のボタンをすばやく 2 回押す。 

ファイルやアイコンを起動するとき、フォルダ（ファイルの入れ物）を開くときにダ

ブルクリックする。  

＜ファイル＞ 

   

 

 

 

＜アイコン＞ 

   

 

 

 

  <フォルダ＞ 

   

 

 

 

 

   例えば       をダブルクリックすると 

「ファイル」が表示される」 

 

 

 ④ ドラッグ  

  左ボタンを押したままマウスをずるずると引きずり、任意のところで指を放す。 

 

 

 

 

 

 

 

  一定のところを範囲指定してその部分を編集するときなどに使う 

 例：「文」から｢整｣まで範囲指定する。 
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 ⑤スクロールボタン（ホイールボタン） 

画面を上下（スクロール）に移動させたり画面の字を拡大させるときに使う。 

  真ん中の上のボタンを人差し指でくるくる回すと画面が

移動する。又キーボードの左下の Ctrlキーを同時に押し

ながらスクロールボタンを回すと字が大きく表示された

り小さく表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３３３３    パソコンのパソコンのパソコンのパソコンの OS(オペレーティングシステム）オペレーティングシステム）オペレーティングシステム）オペレーティングシステム） 

OS(オペレーティングシステム）…ソフト（文書を作ったり、写真を編集したり、音楽

CD を作成したりその他いろいろいろいろな事をするプログラム）をパソコンで使える

ようにするための最も基本的なソフト 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ビスタ 

 ７  8 

 XP 
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４４４４    パソコンの終了パソコンの終了パソコンの終了パソコンの終了 

 XP の場合 

  画面左下「スタート｣ボタンをクリック。「終了オプション｣をクリック。「電源を切る｣

をクリック。 

 

 

 

 

 

 ビスタの場合 

  画面左下「スタート｣ボタンをクリック。画面右下の  をクリック、｢シャットダウ

ン｣をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 7 の場合 

  画面左下「スタート｣ボタンをクリック。｢シャットダウン｣をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 8 の場合 

  画面右上隅か右下にカーソルを合わせ、黒い帯（チャーム）が表示され歯車②をクリ

ックする。「設定」の「電源」「シャットダウン」クリック。 
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５５５５    パソコンでできる事パソコンでできる事パソコンでできる事パソコンでできる事    

  ①文書などを作る…ワード 

  回覧板、案内状、チラシ、年賀状・暑中見舞い、名刺、連絡網、宛名ラベル、図形に

よるイラスト作成など 

 

 

 ② 計算をする・グラフ・表を作る…エクセル 

  家計簿、住所録、カレンダー、予定表、図形によるイラスト作成など 

 

 

 

 ③ 写真を見る・写真の編集…フォトビューア・フォトギャラリー・ピクチャマネージ

ャー・フォトフィルター・ピカサなど 

   

  

 

 

 

 

 

 

  写真を見る、トリミング、回転と反転、画像の圧縮、タイトルの挿入、合成写真の作

成、明暗の調整、顔認識その他、 

 ④ 音楽を聴く・音楽を編集する・音楽 CD を編集する…Windows Media Player・VLC

プレーヤー・Gom プレーヤー・ロキシオ 

   

 

 

 

 

 

 

  早送り、巻き戻し、音量調節、連続再生、ランダム再生、視覚エフェクト（聴いてい

る時の画面）、音楽 CD からパソコンへの取り込み、パソコンから CD への書き込み、音

楽 CD のダビング 

 ⑤ 動画を観る・動画を編集する・DVD ビデオを編集する…Windows Media Player・Vlc

プレーヤー・Gom プレーヤー・ロキシオ・ムービーメーカー・DVD メーカー・DVD Fab・

DVD Decrypter・DVD Shrink・X Media 

 

 

フォトビューア フォトギャラリー 

ピカサ 

ピクチャマネージャー フォトフィルター 

Windows Media Player Windows Media Player 

Gom プレーヤー VLC プレーヤー 

ロキシオ 
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デジカメ、ビデオカメラから動画のパソコン取り込み、動画作品を作る、DVD ビデオの

作成、DVD ビデオのパソコン取り込み、DVD ビデオのダビング・動画から音楽だけとり

だす。 

⑥ ホームページを作る…ワード・エクセル・FFTP・ホームページビルダー 

  

 

 

 

 

 ⑦ インターネット…インターネットエクスプローラ・グーグルクローム 

各種情報を得る、チケットやホテルの予約、電車や飛行機の予約、ショッピング、英

語やその他外国語を日本語に訳す、音楽、映画なのサイトを観る、聴く、株式などの

申し込み・売却、ゲームその他いろいろ 

 

 

 

 ⑧ メール…Web メール（ヤフーとか MSN などが提供する無料のメール）を利用するこ

とにより世界中のあちこちからメールを送受信でき

る。 

  例：ヤフー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ムービーメーカー Liveムービーメーカー 

DVD Fab 

DVD Shrink DVD Decrypter 

DVD メーカー 

FFFTP 

 

ホームページビルダー 

インターネットエクスプローラ グーグルクローム 

X Media 
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６６６６    キーボードキーボードキーボードキーボード    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

にあたる。  

｜｜｜｜ 

￥￥￥￥ ―――― 

！！！！ 

１１１１ ぬぬぬぬ 

Shift キーを同時に押す

と！なり｜が入力できる 

押すと１なり￥が入力で

きる 

かな入力の時、 

一般的には使わない 

< 

，，，， ねねねね 

、、、、 
～ 

？？？？    

・・・・ めめめめ 

・・・・    

Shift キーを同時に押す

と<<<<    なり???? が入力で

きる 
半角入力の A の時に ,,,, 

なり    ....が入力できる。 

 

押すと 、、、、なり・・・・が入力

できる 

かな入力の時、 

一般的には使わない 

～ 
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