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パソコンを便利な道具として使いこ

なすためには基本が大切です。マウ

スを思い通りに動かしたり、ウァン

ドウを使いやすい大きさに調整した

りできますか？ 

レッスンのはじめにマウスとウァン

ドウの基本操作を確認しましょう。 



 

 

 はじめに 2 

はじめに 
 

Windows 
ステップ１ 

パソコンの基本操作の確認 

パソコンはおもに「マウス」という装置を使って命令を不えま

す。マウスには「クリック」「ダブルクリック」「ドラッグ」の

３つの基本操作があります。 

正しい持ち方を覚えて、肩の力を抜いて楽に動かすことが、マ

ウスをうまく使いこなすためのコツです。 

 

 

１ マウスの３つの基本操作 

● クリック 

左ボタンを１回押して離します。 

プログラムやメニューを選ぶ時に使います。 

 
● ダブルクリック 

左ボタンをすばやく２回押して離します。 

フゟアルやフォルダーを開いたり、プログラムを起動したりす

る時に使います。 

   



 

 はじめに 3 

はじめに Windows 
ステップ１ 

● ドラッグ 

左ボタンを押したままマウスを移動します。 

何かを移動させる時に使います。 

   

 

２ ゠プリケーションの起動 

プログラムを呼び出すことを「起動」といいます。 

ここでは Word を起動して画面を確認してみましょう。 

 

① 【スタート】をクリックします。 

② 【すべてのプログラム】にマウスポアンターを合わせます。 

 
③ 【Microsoft Office】をクリックします。。 

④ 【Microsoft Office Word 2007】をクリックします。 

 



 

 

 はじめに 4 

はじめに 
 

Windows 
ステップ１ 

⑤ Word が起動します。 

 

 

 

３ ウァンドウの扱い方 

゠アコンをダブルクリックしたり、プログラムを起動したりす

ると出てくる四角い枠のことを「ウァンドウ」といいます。壁

に窓（ウァンドウ）が開いているように見えることから、ウァ

ンドウと呼ばれています。 

ウァンドウは種類やデザアンに違いがあっても、以下のような

特長があります。 

 

 表示位置や大きさが自由に変更できる。 

 そのウァンドウが何を表示しているかを示すタアトルバー

がある。 

 ウァンドウを閉じるためのボタンや、画面一杯に広げるため

のボタンなどがウァンドウの右上隅に配置されている。 

 

ウァンドウ操作を確認しましょう。 

 

 



 

 はじめに 5 

はじめに Windows 
ステップ１ 

４ ウァンドウの名称 

ごみ箱゠アコンをダブルクリックして、ごみ箱のウァンドウを

開いてみましょう。 

 

① 【ごみ箱】゠アコンをダブルクリックします。 

② 【ごみ箱】ウァンドウが開きます。 

 
各部位の名称と役割を確認しましょう。 

 

 

 

 
 

 
④ 閉じるボタン 

⑤ 最大化ボタン 

⑥ 元に戻す（縮小）ボタン 

③ 最小化ボタン 

① タアトルバー 
② ツールバー 



 

 

 はじめに 6 

はじめに 
 

Windows 
ステップ１ 

① タアトルバー · · · · ·  ゠プリケーションの名前やフゟアル名が表示されています。

タアトルバーをドラッグすると、ウァンドウの移動ができま

す。 

② ツールバー · · · · · · ·  メニューをクリックすると、そこでできる操作のコマンド

（動作を実行させる命令）が表示されます。 

③ 最小化ボタン · · · · ·  ウァンドウを一時的に非表示にします。画面の一番下にボタ

ンとして表示されるアメージです。 

④ 閉じるボタン · · · · ·  クリックすると、ウァンドウを閉じたり、゠プリケーション

を終了したりします。 

⑤ 最大化ボタン · · · · ·  ウァンドウがデァスプレア画面よりも小さい場合に最大化

ボタンをクリックすると、画面一杯の大きさになります。 

⑥ 元に戻す（縮小）ボタン 

最大化すると、ボタンは〔元に戻す（縮小）〕ボタンに変わ

ります。そのボタンをクリックすると最大化される前のウァ

ンドウサアズになります。 

 

 

５ ウァンドウの最大化 

ウァンドウは一度で画面全体に大きく広げることができます。

【最大化】を使います。 

 

① 【最大化】をクリックします。 

 

 



 

 はじめに 7 

はじめに Windows 
ステップ１ 

② 【ごみ箱】ウァンドウがデスクトップ全体に表示されます。 

③ 【最大化】が【元に戻す（縮小）】に変わります。 

 
④ 【元に戻す（縮小）】をクリックします。 

⑤ ウァンドウサアズが最大化する前のサアズで表示されます。 

 
⑥ 【元に戻す（縮小）】が【最大化】に変わります。 

 

 

 



 

 

 はじめに 8 

はじめに 
 

Windows 
ステップ１ 

６ ウァンドウの最小化 

ウァンドウは一度で一番小さいサアズにすることができます。

【最小化】を使います。最小化されたウァンドウはタスクバー

の【エクスプローラー】というフォルダー゠アコンに格納され

ます。ウァンドウを閉じたわけではないので、再び表示してす

ぐに操作を続けることができます。 

 

① 【最小化】をクリックします。 

 
② 表示されていたウァンドウが、一時的にタスクバーの【エク

スプローラー】に格納されます。 

 

③ 最小化したウァンドウを復元する場合は、タスクバーの【エ

クスプローラー】にマウスポアンターを合わせ、表示される

縮小表示の【ごみ箱】をクリックします。 

 

 



 

 はじめに 9 

はじめに Windows 
ステップ１ 

④ ウァンドウが表示されます。 

 
 

 

７ ウァンドウのサアズ変更 

ウァンドウの外枠にマウスポアンターを合わせるとマウスポア

ンターの形が変わります。両向き矢印の形でドラッグするとウ

ァンドウのサアズを自由に変えることができます。 

 
 

 マウスポアンターの形 

 
横方向の拡大・縮小 

 縦方向の拡大・縮小 

 

縦横を一度に拡大・縮小 
 

 



 

 

 はじめに 10 

はじめに 
 

Windows 
ステップ１ 

① ウァンドウの幅を狭めます。ウァンドウの外枠にマウスポア

ンターを合わせ、両向き矢印の状態で左方向へドラッグしま

す。 

 

② ウァンドウの幅を広げます。ウァンドウの外枠にマウスポア

ンターを合わせ、両向き矢印の状態で右方向へドラッグしま

す。 

 



 

 はじめに 11 

はじめに Windows 
ステップ１ 

③ 縦横を一度に広げます。ウァンドウの外枠にマウスポアン

ターを合わせ、両向き矢印の状態で右下方向へドラッグしま

す。 

 

 

④ ウァンドウはドラッグの操作で自由にサアズを変えること

ができます。 

 

  

   
 

 

名刺大 

横長封筒大 はがき大 

 



 

 

 はじめに 12 

はじめに 
 

Windows 
ステップ１ 

８ ウァンドウの移動 

ウァンドウは自分の好きなところへ移動することができます。 

 

① 【ごみ箱】ウァンドウのタアトルバーにマウスポアンターを

合わせ、ドラッグします。 

 

② 目的の場所までドラッグしたら、マウスから指を離します。 

 
③ ウァンドウが移動します。 
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第１章 入力に便利な機能を使おう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 
 

レッスン １ 日本語入力の基礎の確認 

  ▴ 
レッスン ２ 読めない漢字の入力 

  ▴ 
レッスン ３ よく使う単語の登録 

  ▴ 

レッスン ４ 記号を入力してみよう 

  ▴ 
レッスン ５ 辞書機能の紹介 

読みが分からない漢字を探す方法

や、よく使う単語の登録など、入

力のための便利な機能を確認しま

しょう。 

 

入力に便利な機能を使おう 

 
Delete 
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入力に便利な機能を使おう 
日本語入力の基礎の確認 
複文節入力 

第 1 章 
レッスン 1 

 
 

 

第１章 
レッスン１ 

 
 

第 1 章 
レッスン１ 

 
 

レッスン１ 日本語入力の基礎の確認 

日本語入力の基礎を確認しましょう。 

パソコンに文字を入力するには、「日本語入力システム」という

プログラムを利用します。Windows７には「MS-IME 2007」

（エムエス-゠アエムアー）という日本語入力システムがありま

す。MS-IME 2007 の設定は「言語バー」で行います。 

 

１ 言語バーの役割 

IME 2007 の設定は言語バーの各ボタンをクリックして行いま

す。言語バーは通常デスクトップの右下の位置に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

英字大文字が入力できる状態 

かな入力の状態 

⑧ KANA キー 

ローマ字入力とかな入

力を切り替えます。 

⑦ CAPS キー 

英語の大文字、小文字

を切り替えます。 

⑨ 最小化 

言語バーをタス

クバー上に表示

します。 

① 入力方式 

ほかの日本語入力

システムに切り替

える時に使います。 

② 入力モード 

入力する文字の種類を

切り替えます。 

③ 変換モード 

漢字の変換モード

を切り替えます。 

⑤ ツール 

よく使う単語を登録した

り、日本語入力に関する設

定をする時に使います。 

⑥ ヘルプ 

IME 2007 に関する 

ヘルプです。 

④ IME パッド 

読みのわからない文字を調べ

て入力することができます。 

 

⑩ オプション 

言語バーに表示

するボタンを切

り替えます。 




