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はじめてパソコンの画面を表示すると、カラフルな画面と［ス
タート］ボタンが出迎えてくれます。Microsoft  Windows  XP
Home Edition（以下、Windows）は、［スタート］ボタンから操作しま
す。はじめから難しい操作を覚える必要はありません。
このマニュアルでは、パソコン入門に必要な基本的内容を説明し
ています。はじめから順番にお読みください。パソコンの基本操
作を身につけることができます。

1．パソコンを始めよう

ここでは、マウスやキーボードの操作を練習します。マウスやキーボードに

慣れれば、パソコンの操作がぐんと楽になります。
パソコンの立ち上げ方や終わり方も覚えます。

2．ウィンドウとデスクトップを使おう

Windowsでは、一度にたくさんのウィンドウを開きながら操作します。

画面を机の上に見立ててデスクトップで操作します。
ここでは、ウィンドウの開き方、動かし方などやデスクトップを使いやすく

する方法を覚えます。

3．ファイルを使おう

Windowsでは、ファイルの移動やコピーなどをエクスプローラというプログ

ラムで行います。
ここでは、ファイルを操作するエクスプローラの基本的な使い方を覚えま

す。

パソコンの基本を覚えよう
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4．コントロールパネルを使おう

コントロールパネルを使うと、マウスの使い方など、パソコンを使いやすい
環境に変えることができます。

ここでは、パソコンを使う環境を変える方法を覚えます。

5．日本語を入力しよう

メールを出したり、はがきソフトで年賀状を作るときなど、パソコンを使う
ときは日本語を入力します。

ここでは、日本語を入力する方法を覚えます。

6．TVやCDを楽しもう

パソコンでテレビを見たり、CDを聴いたりすることができます。
ここでは、パソコンでテレビやCDを楽しむ方法を覚えます。

付録

用語集、さくいんがあります。必要に応じてお読みください。

このマニュアルの操作を一通り覚えた方は、次のマニュアルへお進みくださ
い。その時、操作に不安がある場合や困った時は、このマニュアルで繰り返し

練習してください。機種によっては、付属していないマニュアルもあります。

　インターネットやメールを行いたいときは
　　　　　　　→『始めよう！ インターネット』

　はがきを作ったり、アプリケーションを使いたいときは

　　　　　　　→『始めよう！ アプリケーション』
　

　テレビを見たいときは
　　　　　　　→『始めよう！ TVエンターテインメント』

　操作中に問題が起きたときは

　　　　　　　→『困った時のＱ＆Ａ』

このマニュアルはいろいろなタイプのパソコンに共通する内容を説明して
います。各パソコン固有の使い方については、『接続と準備ー最初に読む

本ー』と『パソコン応用』をご参照ください。
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このマニュアルは、あなたがパソコンの基本操作を身につけるた
めの案内書です。はじめから順にお読みください。

マニュアルの表記について

　 重要事項や使用上の制限事項を示します。

　 パソコンを活用するためのヒントやアドバイスです。

　 参照先を示します。

　　◆ このマークがついている用語は付録の｢用語集｣で解説しま
す。

マニュアルで使用している画面およびイラストは一例です。機種によって
は、異なる場合があります。説明の都合で、画面のアイコンやイラストのケー

ブルなど、省略している場合があります。

このマニュアルの使い方
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目の前にあるパソコンの電源を入れて始めましょう。

ここでは、パソコンやマウス、キーボードなどの使い方を説明し
ます。
パソコンやマウス、キーボードを使って楽しんでみましょう。

パソコンを立ち上げる

パソコンの電源を入れます。

Windows◆が立ち上がり、パソコンを使えるようになります。

１．パソコンを始めよう

電源を入れる順番について
★ディスプレイやプリンターな
どの周辺機器が接続されてい
るときは、周辺機器から先に
電源を入れ、最後にパソコン
の電源を入れます。

11111
電源スイッチを押す
▼電源が入り、電源ランプが点灯します。しばらくするとデスクトップ
画面が表示されます。

★Windowsが立ち上がるまでに
時間がかかることがありま
す。

★立ち上げ画面は、機種によっ
て異なります。以降、壁紙のな
い画面で説明します。

★ユーザー名の初期設定は、
「OWNER」と入力したことにしま
す。ユーザー名は変更できま
す。

ユーザー名の変更について→「4.
コントロールパネルを使おう」、
「ユーザー名を変える」

これで、パソコンが立ち上がりました。
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マウスポインター◆ デスクトップ

［スタート］ボタン◆ タスクバー◆ 通知領域◆

ここでは、これらの名前を覚えておきましょう。
［スタート］ボタンなどの使い方は、必要な場面で少しずつ覚えましょう。

デスクトップを見る

デスクトップ◆、それは作業するものを開く机のようなものです。パソコンの

デスクトップには、作業をすばやく行えるいろいろなものがあります。
作業を始める前に、デスクトップにあるものを見てみましょう。

ごみ箱

IMEツールバー

アイコン◆
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◎マウスを落としたり、ぶつけ
るなどの強い衝撃を与えない
でください。

◎マウスケーブルを引っ張った
り、マウスをぶら下げて運ん
だりしないでください。

◎マウスを凹凸がない水平な面
で使用するときは、マウス
パッドなどを敷いて使用して
ください。マウスは、ボールと
滑走面との摩擦で動作するよ
うになっているので、表面が
ツルツルした凹凸がない場所
では正しく動作しないことが
あります。

11111
マウスを右手のひらで包み込むように持ち、人差し指を
左ボタンに、中指は右ボタンにかかるようにする

マウスを使う

Windowsでは、主にマウス◆を使って操作します。

はじめにマウスの使い方を覚えましょう。

マウスの持ち方

左ボタン

ホイールボタン

右ボタン

11111
マウスを動かす
▼マウスの動きに合わせてマウスポインターが画
面上を動きます。

マウスポインターの移動

マウスポインター

ポイント◆

マウスを動かし、マウスポインターを移動し目的の位置に合わせることを、
「ポイント」といいます。

左ボタン

スクロールスイッチ

右ボタン

無線タイプケーブルタイプ
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11111
マウスのボタンを1回押す

11111
マウスの左ボタンを押したまま、マウスを動かす

クリック◆

ダブルクリック◆

ドラッグ◆

11111
マウスの左ボタンを、2回続けて押す

★ダブルクリックするときの速
さは、［マウスのプロパティ］
画面で調節できます。

★Windowsで設定を変更すると、
1回のクリックでフォルダー
を開いたり、アプリケーショ
ンを立ち上げたりできます。
設定の変更については、エク
スプローラのヘルプを表示
し、[検索オプションの設定]
に「シングルクリック｣を入力
して検索します。検索された
中から、[アイテムを開くとき
に必要なマウスクリックの回
数を変更する]をご参照くだ
さい。

マウスの設定の変更について→
「4.コントロールパネルを使お
う」、「マウス/ ポインティング
パッドの使い方を変える」

ドラッグアンドドロップ◆

アイコンなどを左ボタンを押して選び、ボタンを押したまま別の場所に移動
して指をはなすことを、「ドラッグアンドドロップ」といいます。ファイルの

移動やコピーなどに使います。
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11111
マウスを動かす

狭い場所でマウスを使う

マウスポインターをもっと動かしたいのに、マウスを動かす場所がなくなっ
てしまったら、いったんマウスを持ち上げて、元の場所からもう一度動かし

ます。

22222
マウスを持ち上げる

33333
また移動する

★ドラッグしているときは、ボ
タンを押したまま持ち上げま
す。
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11111
ポインティングパッドの上に軽く人さし指を置き、左クリックボタ
ンの上に軽く親指を置く

ポインティングパッドを使う

ノート型のパソコンでは、ポインティングパッド◆を使って操作します。

はじめにポインティングパッドの使い方を覚えましょう。

指の置き方

左のクリックボタン

ホイールボタン

11111
ポインティングパッドの上で指を動かす
▼指の動きに合わせてマウスポインターが画面上を動きます。

マウスポインターの移動

マウスポインター

ポイント

ポインティングパッドの上で指を動かし、マウスポインターを移動し目的の
位置に合わせることを、「ポイント」といいます。

右のクリックボタン

ポインティングパッド

★ホイールボタンを使用する
と、画面表示の移動が簡単に
なります。
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11111
クリックボタンを1回押す

クリック

ダブルクリック

ドラッグ、ドラッグアンドドロップ

11111
左のクリックボタンを、2回続けて押す

★ダブルクリックするときの速
さは、[マウスのプロパティ]
画面で調節できます。

★Windowsで設定を変更すると、
1回のクリックでフォルダー
を開いたり、アプリケーショ
ンを立ち上げたりできます。
設定の変更については、エク
スプローラのヘルプを表示
し、[検索オプションの設定]
に「シングルクリック｣を入力
して検索します。検索された
中から、[アイテムを開くとき
に必要なマウスクリックの回
数を変更する]をご参照くだ
さい。

ポインティングパッドの設定の
変更について→「4.コントロール
パネルを使おう」、「マウス/ポイ
ンティングパッドの使い方を変
える」

左クリック 右クリック

●ドラッグ
①左のクリックボタンを押したまま、②ポインティングパッドの上で指を動

かすことを、｢ドラッグ｣といいます。画面上で範囲を指定するときなどに使
います。

●ドラッグアンドドロップ
①アイコンなどを左のクリックボタンを押して選び、②ボタンを押したまま

別の場所へ移動し、③指をはなすことを、｢ドラッグアンドドロップ｣といい
ます。

ファイルの移動やコピーなどに使います。

1

2

3
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●自在にスクロールする
ホイールボタンをクリックしたあと、マウスを上下左右に動かすと、マウス

を動かした方向とスピードに合わせてスクロールします。マウスの動きを止
めてもスクロールは続きます。もう一度ホイールボタンをクリックすると、

スクロールが止まります。

●好みのスピードでスクロールする
ホイールボタンを真下に押しながらマウスを上下左右に動かすと、好みのス
ピードでスクロールします。マウスの動きを止めても、ホイールボタンをは

なすまでスクロールは続きます。

スクロールする

ウィンドウ◆に表示されている内容を上下に移動して、見えない部分を表示

することをスクロール◆といいます。
ホイールボタンを使うと、簡単にスクロールできます。

●縦にスクロールする
ホイールボタンを回転させるか、ポインティングパッドの上部または下部を

押すと、縦にスクロールします。

ケーブルタイプ

ポインティングパッド

ホイール
ボタン

★アプリケーションによって
は、スクロールできないこと
があります。

無線タイプ

ケーブルタイプ 無線タイプ

ケーブルタイプ 無線タイプ

◎無線タイプのスクロールスイ
ッチは、Microsoft Office互換
のアプリケーションでしか使
用できません。
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マウス/ポインティングパッドで遊ぶ

マウスまたはポインティングパッドの練習を兼ねて「ソリティア」で遊びま

しょう。
ソリティアは、トランプを種類ごとに数字の順で重ねていくゲームです。

ソリティアを立ち上げる

11111
［スタート］ボタンをクリック

22222
［すべてのプログラム］をポイント

33333
［ゲーム］をポイント

44444
［ソリティア］をクリック
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11111
場札にエースがあったら、そのカードをダブルクリックするか、組札へド
ラッグアンドドロップ
▼カードが、組札に移動します。

山札 組札

場札

ソリティアの遊び方

ソリティアは、山札と場札にあるカードを、組札枠の中に集めます。ハート、
スペード、ダイヤ、クラブの種類ごとに、エース（1）からキング（13）まで数字

の小さい順に重ねていくゲームです。全部重ね終わったら勝ち、途中でカー
ドが重ねられなくなったら負けです。標準では、クリックするたびに山札が

3枚ずつめくられます。

［終了］ボタン

ダブルクリック
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22222
場札に裏返しのカードが出たら、クリックしてめくる
組札にあるカードと同じ種類で、1つ大きいカードがあれば、
ダブルクリックして組札に移動する

33333
場札のカードは、赤黒交互に大きい順に
ドラッグアンドドロップして重ねる

44444
場札に移動できるカードがなくなったら、山札をクリック

55555
山札のカードが、組札に移動できるときはダブルクリック
場札に移動できるときはドラッグアンドドロップする

1

2

3
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66666
キング(13)が一番下にあると、場札の空いた場所に移動できる
一番下のキング（13）をドラッグアンドドロップして移動する

77777
すべてのカードを組札に重ね終わるとゲーム終了

1

2

3
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�

キーボードを使う

キーボード◆を使うと、文字を入力できます。お使いのキーボードによって

は、ワンタッチでプログラムを立ち上げられます。

キーボードの種類

キーボードは、お使いのパソコンによって異なります。

ここでは、代表的なキーボードにしています。

Esc

Num�
Lock

Caps�
Lock

Scroll�
Lock

InsertDelete Pause
Screen
Print

Lock
Scroll

Lock
Num

POWER MAILINTERNET

全角�
半角/

1 ぬ�
！�

2 ふ�
”�

3 あ�
あ�＃�

4 う�
う�＄�

た�
Q

-/

て�
W

い�
E

す�
R

か�
T

ん�
Y

な�
U

に�
I

ら�
O

ち�
A

と�
S

し�
D

は�
F

き�
G

く�
H

ま�
J

つ�
Z

さ�
X

そ�
C

ひ�
V

こ�
B

み�
N

も�
M

の�
K

り�
L

せ�
P

Home

Home

7 8
Pg Up

Pg Up

9

英数�

CapsLock 4 5 6
+

MUTE - +

End

End

1 2
Pg Dn

Pg Dn

3

Ins

0
Del

Enter

AltFn 無変換�Ctrl

Shift Shift

］�
｝�

れ� け� む�

？�
ね� ろ�め�る�

［�
｛�

＠�

space
Back

Alt Ctrl
変換�

カタカナ�

ひらがな�

Tab
Enter

F1 F12F11F10F9F8F7F6F5F4F3F2

5 え�
え�％�

6 お�
お�＆�

8 ゆ�
ゆ�（�

9 よ�
よ�）�

0 わ�
を� ～�

7 や�
や�，�

￥�ほ� へ�

P1 P2
―VOLUME―�

◎コマンドプロンプト実行中
は、キーボード上部のCD操作
キーや、ボリューム操作キー
を押さないでください。不正
な文字が表示されることがあ
ります。

●デスクトップの場合

●ノートの場合 ScrLock

 Fn + ScrLock

テンキー

前面の数字などが入力

できる
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キーを押してみる

メモ帳◆でキーの押し方を練習しましょう。

●メモ帳を立ち上げる

11111
［スタート］ボタンをクリック

22222
［すべてのプログラム］をポイント

33333
［アクセサリ］をポイント

44444
［メモ帳］をクリック
▼メモ帳が立ち上がります。

カーソル◆

文字を入力する位置を示します。

★デスクトップ形のキーボード
を例に説明します。操作や説
明が大きく異なるところは、
デスクトップ、ノートの両方
で説明します。
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と�
S

全角�
半角/

1 ぬ�
！�

2 ふ�
”�

space
Back

3 あ�
あ�＃�

4 う�
う�＄�

5 え�
え�％�
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●英字を入力する
キーを押して英字を入力しましょう。

11111
［H］ ［I］ ［T］ ［A］ ［C］ ［H］ ［I］キーを押す
▼「hitachi」と入力されます。

22222
［Shift]キーを押しながら［Caps Lock］キー◆を押す
▼Caps Lockランプ◆が点灯し、英字の大文字が入力できるようになります。

Caps Lockランプ

★［S h i f t］キーを押しながら
［Caps Lock］キーを押すたび
に、英字の大文字と小文字が
切り替わります。
［Shift］キーを押しながら英
字キーを押すと、1文字ずつ大
文字または小文字にできま
す。

★Caps Lockランプのないキー
ボードでは、画面にインジ
ケーターを表示して点灯を確
認できます。

インジケーターの表示について
→『パソコン応用』1 章の「ワン
タッチキーを設定する」、「表示設
定」
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CapsLock

Caps Lockランプ
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33333
［H］ ［I］ ［T］ ［A］ ［C］ ［H］ ［I］キーを押す
▼「HITACHI」と入力されます。

●数字を入力する
数字は、キーボード上部にある数字が書かれたキーか、テンキーを押して入
力します。

11111
Num Lockランプ◆の点灯を確認する
点灯していないときは、［Num Lock］キー◆を押す
▼テンキーで数字が入力できるようになります。

Num Lockランプ

テンキー

22222
［４］ ［８］ ［３］キーを押す
▼「483」と入力されます。

★［Num Lock］キーを押すたびに
Num Lockランプが点灯/消灯
します。点灯しているときは、
テンキーで数字などを入力で
きます。消灯しているときは、
カーソルキーなどと同じ働き
をします。

★Num Lockランプのないキー
ボードでは、画面にインジ
ケーターを表示して点灯を確
認できます。

インジケーターの表示について
→『パソコン応用』1 章の「ワン
タッチキーを設定する」、「表示設
定」

Lock
Num

Num Lockランプ
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22222
［Backspace］キーを押す
▼カーソルの前（左）の文字が削除されます。

［Delete］キーを押す
▼カーソルの後（右）の文字が削除されます。

●文字を削除する
入力した文字を削除しましょう。

11111
［←］キーを2回押す
▼カーソルが「4」と「8」の間に移動します。

カーソル

★カーソルキー［↑］［↓］［←］
［→］を押すと、カーソルが上
下左右に移動します。
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★ノートパソコンでは、［Del］
キーが［Delete］キーです。
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●特殊文字を入力する
キー上の特殊文字や特殊記号などを入力しましょう。

［Shift］キーを押しながら［！］キーを押す
▼「!」が入力されます。

★[Shift]キーは、左右どちらか
のキーを押してください。両
方のキーを同時に押す必要は
ありません。

★[Shift]キーを押しながら、
[＾]や[＼]キーを押すと、
“～”や“＿”の記号が入力され
ます。[＾]や[＼]など[Shift]
キーを押してもキー上の特殊
文字が入力できないときは、
[文字一覧]から入力してくだ
さい。

1 ぬ�
！�

Shift

キー上に文字や記号がない場合は、文字一覧から入力しましょう。

IMEツールバーの[IMEパッド]をクリックし、
[文字一覧]をクリック

▼[文字一覧]画面が表示されます。

11111

22222
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●キーの押し方の練習を終わる

11111
［ファイル］メニューをクリック

22222
［メモ帳の終了］をクリック
▼保存確認のメッセージが表示されます。

33333
［いいえ］ボタンをクリック
▼メモ帳が終了します。

これで、キーを使った練習を終わります。

日本語の入力は、「5. 日本語を入力しよう」をご参照ください。

33333
入力したい特殊文字や記号をダブルクリック

▼特殊文字や記号が入力されます。

ここをクリックす

ると閉じます。
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キーの種類と働き

基本的なキーの配置と働きを紹介します。

●デスクトップの場合

キー 使い方
テンキー 数字を入力するときに使います。

 F1　～　F12 ファンクションキーといいます。アプリケーションソフトな

どで、特定の機能を割り当てて使います。

 ↑　↓　←　→ カーソルキーといいます。カーソルをキーの矢印の方向に動

かすときに使います。

 Ctrl Alt Fn Shift ほかのキーと組み合わせて使います。

 文字キー 文字を入力するときに使います。

 Backspace カーソルの前（左）の文字を削除するときに使います。

 Delete カーソルの後ろ（右）の文字を削除するときに使います。

 Insert 文字の入力方法を、挿入モードか上書きモードに切り替えま

す。

 Enter 日本語入力の確定や改行などに使います。

 Esc 操作を取り消したりするときに使います。

 Tab タブを挿入するときなどに使います。

 Caps Lock ［Shift］キーを押しながらこのキーを押すと、標準では英大

文字の入力モードになります。

 Num Lock テンキーで数字を入力するモードに切り替えます。

 Scroll Lock 画面表示の制御に使います。

 変換（次候補） 日本語入力で読みを漢字に変換します。

 半角/全角 日本語入力をオン/オフするときに使います。

 無変換 日本語入力のときに、無変換モードにします。

1文字分のスペース（空白）を入力したり、読みを漢字に変換

するときに使います。

 Home　 カーソルを行の先頭に移動するときに使います。

 End　 カーソルを行の末尾に移動するときに使います。

 Pg Up　Pg Dn ページをスクロールするときに使います。

 Windowsキーといいます。スタートメニューを表示させると

きに使います。

 　 プログラムキーといいます。マウスを右クリックしたときと

同じ働きをします。

 ○（Stop） DVD-ROMやCD-ROMなどの再生を停止するときに使います。

 ○ （Play&Pause） DVD-ROMやCD-ROMなどを再生したり、一時停止するときに使

います。

 ○ （Rew） DVD-ROMやCD-ROMなどを前のトラックに戻すときに使いま

す。

 ○ （FF） DVD-ROMやCD-ROMなどを次のトラックへ進めるときに使いま

す。

 ○ー（Vol.Down） スピーカーの音量を下げるときに使います。

 ○（MUTE） スピーカーの音を消したり元に戻すときに使います。

 ○＋（Vol.Up） スピーカーの音量を上げるときに使います。

 ○（Internet） インターネットをワンタッチで立ち上げるときに使います。

 ○（MAIL） メールソフトをワンタッチで立ち上げるときに使います。

 ○（POWER） パソコンが立ち上がっているときに押すと、Windowsの終了

画面を表示します。

 P1　～　P2 各キーに割り当てられているアプリケーションをワンタッ

チで立ち上げるときに使います。

ワンタッチキーの設定変更につ
いて→『パソコン応用』1章の「ワ
ンタッチキーを設定する」

(スペース)

★Home 、 End 、 Pg Up 、 Pg Dn
は、［Fn］キーを押しながら押
します。
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キー 使い方
 F1　～　F12 ファンクションキーといいます。アプリケーションソフトな

どで、特定の機能を割り当てて使います。

 ↑　↓　←　→ カーソルキーといいます。カーソルをキーの矢印の方向に動

かすときに使います。

 Ctrl Alt Fn Shift ほかのキーと組み合わせて使います。

 文字キー 文字を入力するときに使います。

 テンキー 数字を入力するときに使います。[Num Lock]キーを押すと入

力できます。

 BackSpace カーソルの前（左）の文字を削除するときに使います。

 Del カーソルの後（右）の文字を削除するときに使います。

 Ins 文字の入力の方法を、挿入モードか上書きモードに切り替え

ます。

 Enter 日本語入力の確定や改行などに使います。

 Esc 操作を取り消したりするときに使います。

 Tab タブを挿入するときなどに使います。

 Caps Lock ［Shift］キーを押しながらこのキーを押すと、標準では英大

文字の入力モードになります。

 Num Lock テンキーで数字を入力するモードに切り替えます。

 Scr Lock 画面表示の制御に使います。［Fn］キーを押しながらこのキー

を押します。

 変換 日本語入力で読みを漢字に変換します。

 半角/全角 日本語入力をオン/オフするときに使います。

 無変換 日本語入力のときに、無変換モードにします。

1文字分のスペース（空白）を入力したり、読みを漢字に変換

するときに使います。

 Home　 カーソルを行の先頭に移動するときに使います。

 End　 カーソルを行の末尾に移動するときに使います。［Fn］キーを

押しながらこのキーを押します。

 Pg Up　Pg Dn ページをスクロールするときに使います。

 Windowsキーといいます。スタートメニューを表示させると

きに使います。

 　 プログラムキーといいます。マウスを右クリックしたときと

同じ働きをします。

 　 ディスプレイを切り替えるときに使います。［Fn］キーを押し

ながらこのキーを押します。キーを押すたびに、ディスプレ

イの表示先（液晶、CRT、TV）が切り替わります。

 　 液晶ディスプレイの明るさを明るくするときに使います。

［Fn］キーを押しながらこのキーを押します。

 　 液晶ディスプレイの明るさを暗くするときに使います。［Fn］

キーを押しながらこのキーを押します。

 ○（Internet） インターネットをワンタッチで立ち上げるときに使います。

 ○（MAIL） メールソフトをワンタッチで立ち上げるときに使います。

 P1　～　P2 各キーに割り当てられているアプリケーションをワンタッ

チで立ち上げるときに使います。

●ノートの場合

(スペース)
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●フロッピーディスクへの書き込みを禁止する
大切なデータを誤って消してしまわないように、フロッピーディスクへの書

き込みを禁止しましょう。

11111
フロッピーディスクの裏側のライトプロテクトノッチ◆を
矢印の向きにスライド
▼フロッピーディスクへの書き込みが禁止されます。

書き込み禁止状態

◎フロッピーディスクにはいろ
いろな制約があります。詳し
くは『困った時のＱ＆Ａ』をご
参照ください。

◎２DDは読み書きできますが、
フォーマットできません。

720KBにフォーマットし

て使うもの

2HD

1.44MBにフォーマットし

て使うもの

2DD

使えるディスク

フロッピーディスク◆やDVD-RAM/R、CD-R、CD-RWは、作成したデータを保存し

たり、データを相手に渡すときなどに使います。
ここでは、これらのディスクについて紹介します。

CD-R、CD-RW

CD-R、CD-RWはCD-R/RWドライブのあるパソコンで使用できます。

使用できるディスクについては、『パソコン応用』7章の「ドライブの仕様」を
ご参照ください。

なお、CD-RやCD-RWにデータを書き込むには、「Easy CD Creator」など専用の
ソフトが必要です。

フロッピーディスク

フロッピーディスクドライブのあるパソコンで使用できます。
フロッピーディスクドライブのないパソコンの場合、フロッピーディスクを

使用するには、別途フロッピーディスクドライブが必要です。使用できるフ
ロッピーディスクは、次の2種類です。

データの書き込みなど詳しくは
→『始めよう！アプリケーション』
の｢オリジナルCD、MDを作成しよ
う｣の「CD-R/CD-RWにデータを
バックアップする」

ライトプロテクトノッチ
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DVD-R

使用できるDVD-Rは次の通りです。
DVD-Rは、DVD-RAM/Rドライブのあるパソコンで使用できます。

・DVD-R 4.7GB for General・・・・・・ライト/リード
･DVD-R 4.7GB for Authoring・・・・リード

･DVD-R 3.95GB for Authoring･･・リード

DVD-RAM

使用できるDVD-RAMは、次の通りです。

DVD-RAMは、DVD-RAM/Rドライブのあるパソコンで使用できます。

・DVD-RAM 9.4GB(両面)
・DVD-RAM 5.2GB(両面)

・DVD-RAM 4.7GB(片面)
・DVD-RAM 2.8GB(両面)：8cm

・DVD-RAM 2.6GB(片面)

●データ書き込み用として使う場合
パソコンでフォーマットしてから使用します。

●ビデオ記録用として使う場合
DVD-RAMレコーダーやDVDカメラなどでフォーマットしてから使用します。一
般的にビデオ用DVD-RAMはフォーマットされた状態で販売されています。

例：DVD-RAM 4.7GB(片面)：約120分
　 DVDビデオレコーダー用

　 DVD-RAM 2.8GB(両面)：約60分
　 DVDビデオカメラ用の8cmディスク

●DVD-RAMへの書き込みを禁止する
大切なデータを誤って消してしまわないように、DVD-RAMへの書き込みを禁
止しましょう。

DVD-ROM

使用できるDVD-ROMは、次の通りです。

DVD-ROMは、DVD-ROMドライブ、またはDVD-RAMドライブのあるパソコンで使用
できます。

・DVD-ROM

◎DVD-RとDVD-RWは異なるディ
スクです。このパソコンで、
DVD-RWは使用できません。

◎DVD-RAMは、指紋など汚れが付
くとエラーになりやすいの
で、汚れが付かないように取
り扱ってください。

◎データ書き込みと、ビデオ映
像の録画を1枚のDVD-RAMに行
わないでください。データや
ビデオ映像が読み出せなかっ
たり、再フォーマットを要求
されることがあります。

パソコンでのフォーマット→『始
めよう！アプリケーション』「映像
データを収録、編集、保存しよう」
「映像データをディスクやデジタ
ル機器に出力する」

★PriusのDVD-RAM搭載モデルで
読み書きできるDVD - R A Mの
フォーマット形式は、FAT32と
UDF1.02/1.5/2.0/2.01です。
DVD-RAMがフォーマットでき
る形式は、FAT32とUDF1.5/2.0
です。

★ビデオ用として使う場合の
フォーマットについては、
DVD-RAMレコーダーやDVDカメ
ラなどのマニュアルをご参照
ください。
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11111
DVD-RAMのライトプロテクトノッチを矢印の向きにスライド
▼DVD-RAMへの書き込みが禁止されます。

裏面のライトプロテクトノッチ 表面のライトプロテクトノッチ

書き込み禁止状態
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わからないときは、ヘルプで

Windowsの使い方がわからないときは、ヘルプを使って調べましょう。

ヘルプ◆を使うと、調べたい内容を目次から探したり、思いつく言葉で調べる
ことができます。

ヘルプでの調べ方には、次の方法があります。
　・目次から使い方を調べる

　・用語から使い方を調べる
　・指定した用語のあるページを調べる

　・操作画面の項目の意味を調べる

目次から使い方を調べる

わからないことをヘルプの目次から調べましょう。

11111
［スタート］ボタンをクリック

22222
［ヘルプとサポート］をクリック
▼Windowsのヘルプが表示されます。

33333
調べたい項目をクリック
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44444
調べたい項目のテーマをクリック

調べたい項目をクリック
55555

★説明が隠れているときは、ス
クロールしてください。
ウィンドウを大きくして見
やすくすることもできます。

ウィンドウを広げる→「2.ウィン
ドウとデスクトップを使おう」の
「ウィンドウの大きさを変える」

スクロールについて→「2.ウィン
ドウとデスクトップを使おう」の
「スクロールして隠れている部分
を見る」

説明を読む
66666
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用語から使い方を調べる

わからないことを、思いつく用語から調べましょう。

11111
［スタート］ボタン－［ヘルプとサポート］をクリック

22222
［インデックス］をクリック

33333
用語を入力

44444
調べたい項目をダブルクリック
▼項目の説明が表示されます。

55555
説明を読む
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指定した用語のあるページを調べる

わからないことを、指定した用語のあるページから調べましょう。

11111
［スタート］ボタン－［ヘルプとサポート］をクリック

22222
用語を入力

33333
 をクリック

44444
調べたい項目をクリック
▼項目の説明が表示されます。 55555

説明を読む
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操作画面の項目の意味を調べる

いろいろな設定などを行う画面で、わからない項目の意味を調べてみましょ
う。

例として、［画面のプロパティ］画面を説明します。

11111
画面右上の  をクリック
▼マウスポインタの形が  に変わります。

22222
調べたい項目をクリック
▼説明のポップアップが表示されます。



34

電子マニュアルを使う

マニュアルが手元にないときは、電子マニュアル『活用百科』(以下、電子マ

ニュアル)でパソコンの使い方などを調べましょう。
電子マニュアルは、付属のマニュアルをパソコンで読めるようにしたもので

す。マニュアルの情報を画面で確認できます。

電子マニュアルを開く

電子マニュアルを開きましょう。

11111
CD-R/RWドライブに『活用
百科』CDを入れる

デスクトップの［電子マニュアルインストール］アイコ
ンをダブルクリック
▼［電子マニュアルインストール Ver X.XX］画面が表示されます。

33333
［OK］ボタンをクリック
▼電子マニュアルがインストールされ、［電子マニュアルインストール］
アイコンが［電子マニュアル］アイコンに変わります。

★｢Acrobat Reader｣について
は、｢F L O R A安心コールセン
ター｣までお問い合わせくだ
さい。アドビシステムズ株式
会社では、お問い合わせを直
接受け付けていません。

　なお、Acrobat Readerは電子
マニュアルを使うためにプレ
インストールされています。
別目的でご使用になる場合
は、最新版を別途入手してく
ださい。

★電子マニュアルをCD-ROMから
直接読むときは、『活用百科』
CDをCD-R/RWドライブまたは
DVD-RAM/Rドライブ、DVD-ROM
ドライブに入れ、［WinMe］－
［電子ﾏﾆｭｱﾙ］フォルダーの中
のmenu.htmlをダブルクリッ
クします。ただし、『PDFサーチ
LEユーザーズマニュアル』、
『パソコンヒント集』、『カラー
液晶ディスプレイ取扱説明
書』、『内蔵モデム取扱説明書』
は読めません。

22222

44444
「電子マニュアルのインストールが終了しました。引き続き
CyberSupportをセットアップします。」とメッセージが表示
されたら、[OK]ボタンをクリック

Windowsの実行する動作選択画面が表示された
ときは、［何もしない］をクリックし、［OK］ボタン
をクリックします。
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［同意する］ボタンをクリック
▼選択した電子マニュアルが表示されます。

読みたいマニュアルをクリック
▼使用許諾の画面が表示されます。

デスクトップ画面が表示されたら、［電子マニュアル］
アイコンをダブルクリック
▼［活用百科］メニューが表示されます。

66666
次のメッセージが表示されたら、[完了]ボタンをクリック
▼パソコンが立ち上げ直されます。

88888

55555
｢CyberSupport 3 for HITACHIのセットアップを開始し
ます。よろしいですか?｣とメッセージが表示されたら、
［はい］ボタンをクリック
▼CyberSupportがインストールされ、データベースが作成されます。

77777

99999
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1010101010
マウスポインターが指差しアイコンに変わったところを
クリック
▼選択した電子マニュアルのページが表示されます。

1111111111
ボタンをクリックしてページを読み進める

前ページを表示します。

次ページを表示します。

拡大/縮小します。

直前に表示したページに戻ります。

実寸表示します。

ページの幅をウィンドウに合わせて

表示します。

ページ全体をウィンドウ内に

表示します。

1212121212
参照先のページを開くときは、
緑色の文字をクリック

1313131313
閉じるときは、 をクリック

★拡大するときは、 をクリッ
クし、拡大する場所をクリッ
クします。縮小するときは、
［Ctrl］キーを押しながら縮小
する部分をクリックします。

★［表示］メニュー－［フルスク
リーン］をクリックすると、画
面全体に表示されます。［Esc］
キーを押すと、元の表示に戻
ります。

詳しい使い方について→
［Acrobat Reader］の［ヘルプ］
メニュー－［Readerオンライン
ガイド］

★使用許諾の画面がPDFファイ
ルの初回立ち上げ時に表示さ
れます。2回目以降は表示され
ません。



パ
ソ
コ
ン
を
始
め
よ
う

1

37

指定した文字のあるページを開く

PDFサーチLEを使うと、調べたい文字のあるページを開くことができます。

★P D F サーチL E については、
「FLORA安心コールセンター」
までお問い合わせください。
株式会社クセロでは、お問い
合わせを直接受け付けていま
せん。

11111
［スタート］ボタンをクリック

22222
［すべてのプログラム］をポイント

［Adobe Acrobat 4.0］をポイント

［Acrobat Reader 4.0］をクリック
▼[Acrobat Reader 4.0]が表示されます。

33333

44444
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55555
［用語索引（PDFサーチLE）］アイコンをクリック

66666
調べたい用語を入力

77777
［検索］ボタンをクリック
▼検索結果のメッセージが表示されます。

88888
［OK］ボタンをクリック
▼指定したフォルダー内のすべてのPDFファイルに書かれた文
章から、指定した文字のあるページが表示されます。



パ
ソ
コ
ン
を
始
め
よ
う

1

39

知りたいことをヘルプやマニュアルから探す

CyberSupport 3 for HITACHI(以下、CyberSupport)を使うと、パソコンに

ついて知りたいことを、ヘルプやマニュアルの中から探し出せます。

［スタート］ボタンをクリック

22222
［すべてのプログラム］をポイント

［CyberSupport 3 for HITACHI］
をクリック
▼[CyberSupport for HITACHIへよう
こそ]が表示されます。

33333

11111

｢次回から、～｣をクリックしてチェックを付け、［閉じる］ボタンをクリック
▼[CyberSupport3]画面が表示されます。

44444

★CyberSupport 3 for HITACHI
については、「FLORA安心コー
ルセンター」までお問い合わ
せください。株式会社ジャス
トシステムでは、お問い合わ
せを直接受け付けていませ
ん。
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88888
検索結果のタイトルをクリック
▼検索されたページが表示されます。

55555
［検索対象］の[▼]ボタンをクリックし、検索対象をクリック

質問を入力する

77777
[検索]ボタンをクリック
▼類似度が高い順に検索結果が表示されます。

66666



パ
ソ
コ
ン
を
始
め
よ
う

1

41

パソコンを終了する

パソコンでの作業が終わったら、次の手順に従ってパソコンを終了しましょ

う。

11111
開いているファイルを閉じ、アプリケーション
をすべて終了する

22222
［スタート］ボタンをクリック

33333
［終了オプション］をクリック
▼［コンピュータの電源を切る］画面◆が表示されます。

44444
［電源を切る］ボタンをクリック
▼パソコンの電源が切れます。

55555
ディスプレイやプリンターなどの周辺機器の電源を切る

★フロッピーディスクやCD-R/RW
などのアクセスランプが点
灯/点滅しているときは、電源
を切らないでください。
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今度は、ウィンドウ◆とデスクトップを使ってみましょう。
Windowsでは、ファイルを見たり、アプリケーションを立ち上げる
と、ウィンドウと呼ばれる画面が開きます。
作業は、画面を机の上に見立てて行います。この画面をデスク
トップといいます。ウィンドウやデスクトップを使ってWindows
を楽しんでみましょう。

ここでは、ウィンドウとデスクトップの基本的な使い方を説明し
ます。

ウィンドウを開く/閉じる

ウィンドウを開いて、中を見てみましょう。
ここでは、スタートメニューから［マイ コンピュータ◆］ウィンドウを開き

ます。

11111
［スタート］ボタンをクリック

33333
（［閉じる］ボタン）をクリック

▼［マイ コンピュータ］ウィンドウが閉じます。

［マイ コンピュータ］

ウィンドウ

2.ウィンドウとデスクトップを使おう

22222
［マイ　コンピュータ］をクリック
▼［マイ コンピュータ］ウィンドウが開きます。



ウ
ィ
ン
ド
ウ
と
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
を
使
お
う

2

43

ウィンドウ各部の名前と働き

ウィンドウにあるものを見て、その名前と働きを覚えましょう。

タイトルバー

［ハードディスクドライブ］

アイコン

［CD-ROM/CD-R/RW/DVD-ROM/

DVD-R/DVD-RAMドライブ］

アイコン

ダブルドライブの場合

メニューバー [最小化]ボタン [最大化]ボタン

[閉じる]ボタン

ツールバー

●タイトルバー ････････ ウィンドウの名前が表示されます。

●メニューバー ････････ いろいろな作業をするメニューが並んでいま

す。

●ツールバー ･･････････ よく使う操作をアイコンで表示します。

（[最小化]ボタン）･･･ ウィンドウをデスクトップから隠します。

（[最大化]ボタン）･･･ ウィンドウをデスクトップいっぱいに広げま

す。最大化すると、このボタンは［元に戻す］ボ

タン（ ）に変わります。

（［閉じる］ボタン）･･･ ウィンドウを閉じます。

★[フロッピーディスクドライ
ブ]アイコンは、フロッピー
ディスクドライブのあるパソ
コンで表示されます。
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ウィンドウの大きさを変える

ウィンドウの大きさを変えましょう。

ウィンドウは、四隅や境界線をドラッグして自由に大きさを変えることがで
きます。

11111
ウィンドウの境界線をポイント
▼マウスポインターの形が に変わります。

22222
そのまま右にドラッグして、左ボタンをはなす
▼ウィンドウの大きさが変わります。

★マウスポインターの形はポイ
ントする位置によって、 、
、 、 に変わります。

★ （［最大化］ボタン）をク
リックすると、画面いっぱい
にウィンドウが拡大します。
元の大きさに戻すときは、
（［元に戻す］ボタン）をク

リックします。
最大化したウィンドウのサイ
ズは変えられません。
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スクロールして隠れている部分を見る

アイコン◆や文字などが多すぎてウィンドウにすべてを表示されないとき

は、スクロールして隠れている部分を見ましょう。
ウィンドウ内に収まらないデータがあるときは、スクロールバー◆が表示さ

れます。

スクロールするには、次の方法があります。
　・スクロールボタンでスクロールする

　・スクロールバーでスクロールする
　・マウスのホイールボタンでスクロールする

スクロールボタンでスクロールする

スクロールボタンを使ってスクロールすると、少しずつスクロールします。

ウィンドウ内に表示されている

部分を示します。

11111
を何回かクリック

▼下に隠れている画面がクリックするたびに少しずつ上がります。

★左右にスクロールするとき
は、 や をクリックしま
す。

スクロールボタン

ウィンドウ内に表示されていない

部分を示します。

スクロールバー

マウスのホイールボタンについ
て→「1.パソコンを始めよう」、
「スクロールする」
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スクロールバーでスクロールする

スクロールバーを使うと、上下左右にスクロールすることができます。

11111
スクロールバー内のウィンドウの表示範囲を示す
部分をドラッグ
▼ドラッグに合わせて、画面がスクロールされます。

★左右のスクロールバーも同じ
ようにドラッグして操作しま
す。

★スクロールバー内のウィンド
ウに表示されていない範囲を
示す部分をクリックすると、1
画面ずつスクロールします。
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ウィンドウの表示を変える

ウィンドウ内の情報を、見やすいように変えましょう。

次のような表示に変えることができます。
　・縮小版

　・並べて表示
　・アイコン

　・一覧
　・詳細

11111
メニュバーの［表示］をクリック
▼［表示］メニューが表示されます。

★メニューの左側に黒丸や
チェックマークが付いている
項目は、その項目が現在選択
されていることを示します。

22222
［一覧］をクリック
▼アイコンが小さいアイコン表示に切り替わります。

アイコンの大きさや、表示を変えるメニュー

★［マイピクチャ］フォルダーな
どフォトアルバム形式のフォ
ルダーでは、［表示］メニュー
－［写真］をクリックして写真
を大きく表示できます。

「3.ファイルを使おう」、「フォル
ダーの中の画像を見る」
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複数のウィンドウを切り替える
ウィンドウが複数開いているとき、見たいウィンドウに切り替えましょう。

ウィンドウを隠す/表示する

現在一番表に表示されているウィンドウを、デスクトップから隠しましょ

う。さらに、隠れているウィンドウを表示しましょう。

11111
（［最小化］ボタン）をクリック

▼デスクトップからウィンドウが隠れます。

22222
タスクバーで切り替えたいウィンドウをクリック
▼ウィンドウが切り替わります。

ウィンドウ内をクリックし

ても、ウィンドウを切り替え

られます。
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デスクトップを好みの背景に変える

部屋の壁紙◆を変えるように、デスクトップの背景◆も好みの壁紙に変えてみ

ましょう。

壁紙を変える

11111
デスクトップの何もないところで右クリック
▼ショートカット メニューが表示されます。

22222
［プロパティ］をクリック
▼［画面のプロパティ］画面が表示されます。
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44444
一覧から好みの壁紙をクリック

55555
［表示位置］の をクリック

66666
［拡大して表示］をクリック

77777
［OK］ボタンをクリック
▼デスクトップの背景が選んだ壁紙に変わります。

★選んだ壁紙によっては、デス
クトップ画面に表示する位置
を［画像の位置］で指定するこ
とができます。

★［壁紙］の一覧から［なし］を選
ぶと、壁紙のない単色の背景
になります。

33333
［デスクトップ］タブをクリック

ここでは［カントリーハウス］をクリックします。
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★［コントロールパネル］画面の
［日付と時刻］アイコンをダブ
ルクリックしても［日付と時
刻のプロパティ］画面を表示
できます。

タスクバーを使う

タスクバーには、開いているウィンドウと、時刻などが表示される通知領域◆

が表示されています。
タスクバーを使うと、作業が効率的になります。

日付と時刻を設定する

66666
［OK］ボタンをクリック
▼指定した日付と時刻に設定されます。

11111
タスクバー右の通知領域の時刻表示をダブルクリック
▼［日付と時刻のプロパティ］画面が表示されます。

22222
年表示の をクリック
▼年が変わります。

33333
月表示の をクリックし、
月をクリック

44444
カレンダーの
日付をクリック

55555
時刻欄をクリックし、
時刻を入力

★12時間制で表示するには、［コ
ントロールパネル］画面の［地
域と言語のオプション］アイ
コンをダブルクリックしま
す。［地域オプション］タブの
［カスタマイズ］ボタンをク
リックし、［地域のオプション
のカスタマイズ］画面の［時
刻］タブで変更します。

◎日付や時刻は、コンピュー
ターの管理者しか、変更でき
ません。
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3.ファイルを使おう
パソコンに馴れるにつれて、アプリケーションで作ったデータな
どがたまってしまいます。中には、いらないものも出てきます。
フォルダー◆を作って整理したり、削除して、パソコンでファイル
を使いやすくしましょう。

ここでは、ファイルを整理する「エクスプローラ◆」を使って、ファ
イルの移動や削除などを説明します。

ファイルを探す
ファイルを探すときは、エクスプローラを使うと便利です。

エクスプローラを立ち上げる

エクスプローラを立ち上げましょう。

［スタート］ボタンをクリック

［すべてのプログラム］をポイント
［アクセサリ］をポイント

［エクスプローラ］をクリック
▼エクスプローラが立ち上がります。

11111

22222
33333

44444
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左側には、フォルダーの階
層構成が表示されます。

右側には、左側で選択されているフォ
ルダー の内容が表示されます。
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フォルダーの中を見る

エクスプローラを使ってフォルダーの中を見ましょう。

フォルダーアイコン（ や ）
の左の ＋ と － の意味は
★ ＋ のあるフォルダーには、
その中にさらにフォルダーが
あります。 ＋ をクリックす
ると、中のフォルダーが表示
され、 ＋ は － になります。
 － をクリックすると、中の
フォルダーの表示が閉じ、 ＋
に変わります。

見たいフォルダーの左にある をクリック
▼フォルダーが開き、右側にフォルダーの中の構成が表示されます。

どんなファイルが入っているかを見たい
フォルダーの をダブルクリック
▼右側にフォルダーの内容が表示されます。

11111

22222

★右側にフォルダーの内容が表
示されず「ファイルは表示さ
れていません。」と表示された
ときは、［このフォルダの内容
を表示する］をクリックしま
す。
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フォルダーの中の画像を見る

フォトアルバム形式のフォルダー内の画像を見ましょう。

★フォトアルバム形式のフォル
ダーに変えるときは、フォル
ダーを選択し［ファイル］メ
ニュー－［プロパティ］をク
リックし、［xxxのプロパティ］
画面の［カスタマイズ］タブの
［フォルダの種類］で［フォト
アルバム（少ないファイルに
最適）］を選択します。

★写真表示以外の表示のとき
は、［表示］メニュー－［写真］
をクリックします。

[マイ ドキュメント]フォルダーの[マイ ピクチャ]の
左にある をクリック
▼フォルダーが開き、右側にフォルダーの中の構成が表示されます。

[Sample Pictures]をダブルクリック
▼画像が写真表示で表示されます。

フォトアルバム形式の

フォルダーの写真表示

次の画像を表示する

前の画像を表示する

左回りに回転する

右回りに回転する

11111

22222
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ファイルを整理する、フォルダーを作る

ファイルを保管し整理するフォルダーを作りましょう。

フォルダーを作ってファイルを整理すると、ファイルを置いた場所がわかり
やすくなり、探す手間が省けます。

★フォルダーの名前は、半角英
数字で 255 文字以内で入力
できます。全角の日本語やス
ペースも使えます。¥、/、: 、
*、?、"、<、>、| は使えません。

エクスプローラを立ち上げ、フォルダーを作る　　
マイ ドキュメント◆などを表示する

［ファイル］メニューをクリック

［新規作成］をポイント

フォルダーの名前を入力し、［Enter］キーを押す
▼新しいフォルダーに名前が付きます。

［フォルダ］をクリック
▼新しいフォルダーが作られます。

11111

22222

33333

44444

55555
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ファイルをコピーする

同じ内容のファイルを別のフォルダーにコピーしましょう。

コピーする方法には、次の2つがあります。
・［コピー］、［貼り付け］を使ってコピーする

・ドラッグアンドドロップでコピーする

［コピー］、［貼り付け］を使ってコピーする

★クリップボードにあるファイ
ルなどのデータは、別のファ
イルなどをクリップボードに
保管するまで何回でもはり付
けることができます。

コピーするファイルをクリック
▼ファイルが選択されます。

［編集］メニュー－［コピー］をクリック
▼選択したファイルがクリップボード◆に保管されます。

コピー先のフォルダーをクリック
▼右側にコピー先のフォルダーの内容が表示されます。

［編集］メニュー－［貼り付け］をクリック
▼コピー先のフォルダーにファイルがコピーされます。

11111

22222

33333

44444
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ドラッグアンドドロップでコピーする

コピーするファイルを、コピー先のフォルダーに［Ctrl］キー
を押しながらドラッグアンドドロップ

★［Ctrl］キーを押さないでド
ラッグアンドドロップする
と、ファイルが移動します。
ただし、別のドライブにド
ラッグアンドドロップする
と、コピーされます。

11111
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移動するファイルをクリック
▼ファイルが選択されます。

［編集］メニュー－［切り取り］をクリック
▼選択したファイルが切り取られ、クリップボードに保管されます。

★クリップボードにあるファイ
ルなどのデータは、別のファ
イルなどをクリップボードに
保管するまで何回でもはり付
けることができます。

ファイルを移動する
ファイルをフォルダーに移動して整理しましょう。

移動する方法には、次の2つがあります。
・［切り取り］、［貼り付け］を使って移動する

・ドラッグアンドドロップで移動する

［切り取り］、［貼り付け］を使って移動する

移動先のフォルダーをクリック
▼右側に移動先のフォルダーの内容が表示されます。

［編集］メニュー－［貼り付け］をクリック
▼移動先のフォルダーにファイルが移動します。

11111

22222

33333

44444
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ドラッグアンドドロップで移動する

★移動するファイルが入ってい
るドライブとは別のドライブ
のフォルダーにファイルをド
ラッグアンドドロップする
と、ファイルがコピーされま
す。移動したいときには、
[Shift]キーを押しながらド
ラッグアンドドロップしま
す。

移動するファイルを、移動先のフォルダーにドラッグアンド
ドロップ
▼ファイルが指定したフォルダーに移動します。

11111



フ
ァ
イ
ル
を
使
お
う

3

61

不要なファイルを削除する
不要なファイルやフォルダーは削除しましょう。

ごみ箱◆に捨てるだけで削除できます。

ファイルをごみ箱に移動する

不要になったファイルを削除してごみ箱に移動しましょう。

★［ごみ箱］アイコンの形は、ご
み箱が空のときにファイルな
どを削除すると変わります。2
回目以降の削除では、変わり
ません。

ごみ箱に削除したファイルやフォルダー
が入っていることを示します。

ごみ箱に移すファイルをクリック
▼ファイルが選択されます。

［Delete］キーを押す
▼削除確認のメッセージが表示されます。

［はい］ボタンをクリック
▼選択したファイルがごみ箱に移り、［ごみ箱］アイコンの形が変わります。

★ごみ箱にファイルを直接ド
ラッグアンドドロップしても
移動できます。

11111

22222

33333
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ごみ箱を空にして完全に削除する

削除したファイルやフォルダーは、まだごみ箱の中にあります。
ごみ箱を空にして、完全に削除しましょう。

★削除したファイルは、ごみ箱
に残っています。ごみ箱を空
にすると、完全に削除されま
す。
もし間違えて削除しても、ご
み箱を空にする前であれば、
ごみ箱から元の場所に戻すこ
とができます。

［ごみ箱］アイコンをダブルクリック
▼［ごみ箱］ウィンドウが表示されます。削除したファイルと
フォルダーが入っています。

［はい］ボタンをクリック
▼ごみ箱が空になり、ファイルやフォルダーが完全に削除され、
［ごみ箱］アイコンの形が元に戻ります。

22222 ［ごみ箱を空にする］をクリック
▼削除確認のメッセージが表示されます。

11111

22222

33333
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複数のファイルを選ぶ
複数のファイルを選びましょう。

選択方法には、次の3つがあります。
・連続しているファイルを選ぶ

・ファイルを追加する
・すべてのファイルやフォルダーを選ぶ

連続しているファイルを選ぶ

ファイルを追加する

選択したファイルに指定したファイルを追加します。

★選択されている複数のファイ
ルから、1つのファイルの選択
を解除するときも、［C t r l］
キーを押しながらクリックし
ます。

選択するファイルをドラッグ

［Ctrl］キーを押しながらクリック

11111

11111
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すべてのファイルやフォルダーを選ぶ

右側に表示されているファイルやフォルダーをすべて選択します。

［編集］メニューをクリック

［すべて選択］をクリック

11111

22222
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フロッピーディスクをフォーマットする

新しいフロッピーディスクを使えるように、フォーマット◆しましょう。

新しいフロッピーディスクをフロッピーディスクドライブ◆

に、カチッと音がするまで入れる

フォーマットできるフロッピー
ディスクについて→「1.パソコン
を始めよう」、「使えるディスク」

◎使用しているフロッピーディ
スクをフォーマットすると、
記録されていたデータはすべ
て消去されます。フォーマッ
トする前に内容をご確認くだ
さい。

★［3.5インチFD（A:）］アイコン
を右クリックし、［フォーマッ
ト］をクリックしてもフォー
マットできます。

［3.5インチFD（A:）］アイコンをクリック

［スタート］ボタン－［マイ コンピュータ］をクリック
▼［マイ コンピュータ］画面が表示されます。

［ファイル］メニューをクリック

［フォーマット］をクリック
▼［フォーマット 3.5インチFD（A:）］画面が表示されます。

★フロッピーディスクドライブ
のないパソコンの場合、フ
ロッピーディスクを使うに
は、別途フロッピーディスク
ドライブが必要です。

11111

22222

33333

44444

55555
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［フォーマットオプション］で［クイック
フォーマット］が  であることを確認する

［開始］ボタンをクリック
▼確認の画面が表示されます。

★フォーマットできないとき
は、そのフロッピーディスク
が書き込み禁止になっている
かもしれません。いったんフ
ロッピーディスクを取り出し
て、書き込み禁止を解除して
ください。

フロッピーディスクへの書き込
み禁止について→「1.パソコン
を始めよう」、「使えるディスク」

［OK］ボタンをクリック
▼［フォーマット 3.5インチFD(A:)］画面に戻ります。

［終了］ボタン

 のときは、クリックして  にします。

77777

［OK］ボタンをクリック
▼フォーマットが始まります。フォーマットが終わると、完了の画面が表示されます。

88888

［閉じる］ボタンをクリック
1010101010

99999

66666
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コントロールパネル◆とは、パソコンを使う環境を設定するため
のものです。マウスやポインティングパッド、キーボードの使い
方などを変更できます。コントロールパネルを使って、パソコン
を使いやすい環境にしましょう。

ここでは、マウスやポインティングパッドの使い方の変更を説明
します。

マウス/ポインティングパッドの使い方を変える

マウスやポインティングパッドのダブルクリックの速度、マウスポインター
の動く速さを変更しましょう。

ダブルクリックの速度を変える

ダブルクリックするときの速度を変えることができます。

［スタート］ボタンをクリック

4.コントロールパネルを使おう

［コントロールパネル］をクリック
▼［コントロールパネル］画面が表示されま
す。

★機種によっては、設定できな
かったり、設定画面が異なり
ます。

22222

11111
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★マウスボタン左右の動きを入
れ替えるには次のようにしま
す。

　[ボタン]タブをクリックし、
[ボタンの構成]で[主と副の
ボタンを切り替える]の左の
をクリックして にしま

す。

[ボタン]タブをクリック

［マウス］アイコンをダブルクリック
▼［マウスのプロパティ］画面が表示されます。

［クラシック表示に切り替える］をクリック
▼クラシック表示画面に切り替わります。

[ダブルクリックの速度]の を[遅く]または
[速く]の方向にドラッグ

フォルダーのアイコンをダブ
ルクリック
▼変更した速度内でダブルクリック
すると、絵が変わります。

[OK]ボタンをクリック

●デスクトップの場合

［コントロールパネル］画面の

カテゴリー表示

★以降、［コントロールパネル］
画面はクラシック表示画面で
説明します。

★［マウスのプロパティ］画面
は、カテゴリー表示の［プリン
タとその他のハードウェア］、
［マウス］をクリックしても表
示できます。

［コントロールパネル］画面の

クラシック表示

33333

44444

55555

66666

77777

88888
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マウスポインターの動く速さを変える

マウスを動かしたときのマウスポインターの動く速さを変えることができ

ます。

［マウスのプロパティ］画面を表示する

［速度］の を［遅く］または［速く］の方
向にドラッグ
▼マウスポインターの動く速さが変わります。

［OK］ボタンをクリック
▼指定したマウスポインターの動く速さ
に設定されます。

[ボタン]タブをクリック

●ノートの場合

[ダブルクリック速度]の を[遅い]または
[速い]の方向にドラッグ

絵をダブルクリック
▼変更した速度内でダブルクリック
すると、絵が変わります。

●デスクトップの場合

［ポインタオプション］タブをクリック

［OK］ボタンをクリック
88888

77777

55555

66666

11111

22222

33333

44444
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［マウスのプロパティ］画面を表示する

[動作]タブをクリック

[速度]の を［遅］または［速］の方向に
ドラッグ
▼マウスポインターの動く速さが変わります。

●ノートの場合

［OK］ボタンをクリック
▼指定したマウスポインターの動く速
さに設定されます。

44444

11111

22222

33333
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プリンターを設定する
プリンターの設定を変えたり、テスト印刷して印刷状態を確認しましょう。

新しいプリンターを追加することもできます。

［プリンタとFAX］アイコンをダブルクリック
▼［プリンタとFAX］画面が表示されます。

設定を確認するプリンタをクリック

［プリンタのプロパティの設定］をクリック
▼プリンターのプロパティー画面が表示されます。

［コントロールパネル］画面を表示する

★新しいプリンターを追加する
ときは、［プリンタのインスト
－ル］をクリックします。この
あと画面の指示に従って操作
します。

詳細について→プリンターに付
属のマニュアルをご参照くださ
い。

44444

11111

22222

33333
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テスト印刷するときは、プリンターの接続と電源が入っているこ
とを確認し、［テストページの印刷］ボタンをクリック

［OK］ボタンをクリック

プリンターの設定を確認するときは、
［詳細設定］タブなどをクリック

★印刷時にひんぱんにタイムア
ウトエラーが表示されるとき
は、プリンターのプロパ
ティー画面の［ポート］タブで
印刷するポートを選択し
［ポートの構成］ボタンをク
リックします。［xxxポートの
構成］画面で再送信の秒数を
変更します。

55555

66666

77777
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メモリーなどのシステムの設定を確認する
パソコンのメモリー容量やCPUなどを確認しましょう。

［システム］アイコンをダブルクリック
▼［システムのプロパティ］画面が表示されます。

［コントロールパネル］画面を表示する

システムの設定を確認する

Windowsのバージョン

CPU

メモリー容量

［OK］ボタンをクリック

★メモリー容量は、実際と少し
異なることがあります。

44444

11111

22222

33333
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一台のパソコンを複数の人で使う

お互いの秘密を守りながら、一台のパソコンを複数の人で使えるようにする

には、新しくユーザー◆を作成します。ユーザーを作成すると、個人用のファ
イルやメールなどがほかの人から見ることができなくなります。

新しいユーザーを作る

［ユーザーアカウント］アイコンをダブルクリック
▼［ユーザーアカウント］画面が表示されます。

［コントロールパネル］画面を表示する

[新しいアカウントを作成する］をクリック
▼新しいユーザーの名前を入力する画面が表示されます。

★複数の人が同じ状態でパソコ
ンを使うときは、新しくユー
ザーを作成する必要はありま
せん。

11111

22222

33333

ここをクリックする

と、終了します。
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新しいユーザーの名前を入力する
44444

［次へ］ボタンをクリック
▼ユーザーの種類を選択する画面が表示されます。

55555

★ユーザーの名前は、パソコン
を立ち上げたときに表示され
る［ようこそ］画面と［スター
ト］メニューに表示されます。

［コンピュータの管理者］
または［制限］をクリック

66666
ここでは、［コンピュータの管理者］の
左を  にします。

［アカウントの作成］ボタンをクリック
▼新しいユーザーが作成されます。

77777

★［コンピュータの管理者］は、
アプリケーションのインス
トール、パソコンの設定変更、
ユーザーの作成・変更・削除が
できます。

★［制限］は、ユーザー画像の変
更などができます。アプリ
ケーションのインストールや
パソコンの設定変更、ユー
ザーの作成・変更・削除などは
できません。また、ほかのユー
ザーが作成した個人用データ
を見ることはできません。
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パソコンを立ち上げたときにユーザーを選ぶ

パソコンを立ち上げたとき、［ようこそ］画面でユーザーを選んでパソコンを
使います。

パソコンの電源を入れる
▼［ようこそ］画面が表示されます。

11111

ユーザーをクリック
▼選んだユーザーのデスクトップが
表示されます。

★［ようこそ］画面でユーザーを
選ぶと、各ユーザー用にデス
クトップのデザインを変える
など、パソコン環境を変える
ことができます。

◎［ようこそ］画面では、テレビ
の録画予約やメール着信
チェックの予約などが実行さ
れません。予約を実行するた
めには、「コンピュータの管理
者」権限のある「OWNER」などの
ユーザーでパソコンを立ち上
げてください。

パソコンの使用中にユーザーを変える

パソコンの使用中にほかのユーザーに変えます。

［スタート］ボタンをクリック
11111

［ログオフ］をクリック
▼［Windowsのログオフ］画面が表示されます。

22222

22222
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［ユーザーの切り替え］ボタンをクリック
▼［ようこそ］画面が表示されます。

33333

ユーザーをクリック
▼選んだユーザーのデスクトップが表示されます。

44444

★スタンバイや休止状態から
戻ったときも［ようこそ］画面
が表示されます。
ユーザーを選んで再開してく
ださい。

★左の［Windowsのログオフ］画
面が表示されないときは、「コ
ンピュータの管理者」権限の
あるユーザーが［ユーザーア
カウント］画面で［ユーザーの
ログオンやログオフの方法を
変更する］をクリックし、
［ユーザーの簡易切り替えを
使用する］をチェックしてく
ださい。
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［設定する］ボタンをクリック

共有ユーザー名を入力する
33333

44444

ここでは、「共有」を入力します。

このあと、パソコンを再立ち上げすると、［ようこそ］画面が表示されず、共有
ユーザーの画面が表示されます。各ユーザーの画面に切り替えるときは、

「パソコンの使用中にユーザーを変える」の手順で操作します。

★パスワードは必要に応じて、
設定してください。

自動的にユーザーの画面を立ち上げる

［ようこそ］画面を表示しないでパソコンを立ち上げるには、ほかの人と共
同で使用できる共有ユーザーを作成します。パソコンの電源を入れたとき、

自動的に共有ユーザーの画面が立ち上がります。

「新しいユーザーを作る」の手順
で共有ユーザーを作る

11111
ここでは、ユーザー名を「共有」とし、
ユーザーの種類を「制限」にします。

［スタート］ボタン－［すべてのプログラム］－［自動ログオン設定
プログラム］をクリック
▼［自動ログオン設定］画面が表示されます。

★［ようこそ］画面で止まらない
でパソコンを立ち上げると、
テレビの録画予約やメール着
信チェックの予約を実行する
ことができます。ただし、スタ
ンバイや休止状態などの節電
状態から戻ったときは、ユー
ザー選択画面のままでも予約
などが実行されます。22222
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ユーザー名などを変える

ユーザー名とコンピューター名、コンピューターの説明を変更します。

ユーザー名を変える

パソコンを使うユーザー名を変更します。

［ユーザーアカウント］アイコン
をダブルクリック
▼［ユーザーアカウント］画面が表示され
ます。

［コントロールパネル］画面を表示する

変更するユーザー名をクリック

［名前を変更する］をクリック

★ユーザーの画像を変更すると
きは、［画像を変更する］をク
リックします。

11111

22222

33333

44444
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新しい名前を入力する

［名前の変更］ボタンをクリック

55555

66666

コンピューター名を変える

パソコンのコンピューター名◆とコンピューターの説明を変更します。

［システム］アイコンをダブルクリック
▼［システムのプロパティ］画面が表示されます。

［コントロールパネル］画面を表示する
11111

22222

◎複数の同じモデルのパソコン
をLANで接続するときは、コン
ピューター名を変更してくだ
さい。
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［コンピュータ名］タブをクリック

コンピューターの説明を入力する

★［コンピュータの説明］には、
パソコンの使用場所や使い方
などの説明を入力します。

33333

44444

［変更］ボタンをクリック
▼［コンピュータ名の変更］画面
が表示されます。

55555

コンピューター名を入力する

［OK］ボタンをクリック
▼コンピューター名が変更されます。

★ワークグループとはグループ
の人が同じパソコンを使うと
きのグループ名です。

66666

77777

［OK］ボタンをクリック
▼コンピューターの説明が変更されます。

88888

◎コンピューター名を、別のパ
ソコンのコンピューター名や
Windowsドメインの名前にす
ることはできません。



82

CD/DVDなどの自動再生をやめる

CD/DVDなどのディスクをCD-R/RW、DVD-ROM、DVD-RAM/Rドライブなどにセット

すると、自動的に再生するように設定されています。
自動再生をやめるときは、次のように設定してください。

［マイ コンピュータ］をクリック
▼［マイ コンピュータ］画面が表示されます。

［スタート］ボタンをクリック

［DVD/CD-RWドライブ（D：）］を右クリック

［プロパティ］をクリック
▼［DVD/CD-RWドライブ（D：）のプロパティ］
画面が表示されます。

11111

22222

33333

44444
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［自動再生］タブをクリック

［何もしない］をクリック

をクリック

自動再生しない内容
の種類をクリック

［OK］ボタンをクリック

★自動的に再生する設定に戻す
ときは、［オーディオCDの再
生］を選択します。

55555

66666

［実行する動作を選択］をクリック
88888

77777

99999

1010101010
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キーボードから日本語を入力しましょう。
はじめはキーの位置を確かめながら、あわてずゆっくりと入力し
ていきましょう。

ここでは、日本語の入力方法を説明します。

日本語を入力できるようにする

日本語を入力するには、はじめに日本語入力システム◆を使えるようにしま
す。

日本語入力システムを使えるようにする

日本語を入力できるようにしましょう。

11111
［半角/全角］キーを押す
▼画面右下のIMEツールバー◆の表示が変わります。

もう一度押すと、元に戻ります。

★ここでは、日本語入力システ
ムが「Microsoft IME」の場合
を例に説明します。

★Microsoft IMEの詳しい使い
方は、IMEツールバーの 
（［ヘルプ］アイコン）をクリッ
クし、ヘルプをご参照くださ
い。

英数字のみ

入力できます。
IMEツールバー

日本語も

入力できます。

5.日本語を入力しよう

★メモ帳などを立ち上げた直
後のIMEツールバーは次のよ
うに表示されます。

　［半角/全角］キーを押すと、左
のようにIMEツールバーの表
示が変わります。
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ローマ字入力とかな入力、どっちで入力？

日本語の入力方法には、「ローマ字入力◆」と「かな入力◆」があります。入力し

やすい方法を選びましょう。

ローマ字入力とかな入力の違いは？

ローマ字入力とかな入力は、次のように切り替えてから入力します。

●ローマ字入力の場合
ローマ字入力では、母音と子音を組み合わせたローマ字つづりで入力しま

す。

例 「びっくり！」と入力するとき

キ ー の 左 上 の 記 号 は 、

［Shift］キーを押しながらこ

のキーを押します。

11111
IMEツールバーの  をクリック
▼  が  に変わり、かな入力に切り替
わります。

 をクリックし、  にす
ると、ローマ字入力に戻ります。

この表示がローマ字入力です。

囲まれていません。

この表示がかな入力です。

囲まれています。

11111
［B］［I］［K］［K］［U］［R］［I］[!]とキーを押しま
す。

｢！｣は［Shift］キーを押しながら［1］

キーを押します。

1 ぬ�
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な�
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K
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Shift
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●かな入力の場合
かな入力では、キーボードに刻印されているひらがなを直接押して入力しま

す。

例 「びっくり！」と入力するとき

［Shift］キーを押しなが

らこのキーを押します。

11111
［ひ］［ ］゙［っ］［く］［り］とキーを押します。 小さい｢っ｣は［Shift］キーを押しな

がら［っ］キーを押します。

22222
IMEツールバーの  をクリック

33333
［全角英数］をクリック

44444
［Shift］キーを押しながら［1］キーを押す
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44444
［メモ帳］をクリック
▼メモ帳が立ち上がります。

日本語を入力する

それでは、日本語入力の練習をしてみましょう。

ここでは、メモ帳を使って日本語を入力します。

メモ帳を立ち上げる

入力の練習をするメモ帳を立ち上げましょう。

カーソル
文字を入力する位置を示します。

11111
[スタート]ボタンをクリック

［アクセサリ］をポイント
33333

22222
[すべてのプログラム]をポイント



88

ローマ字入力で入力する

ローマ字入力で入力する練習をしてみましょう。
「今日から始まるパソコンlife　！」と入力してみます。

ローマ字入力になっているか確かめてください。

［K］［Y］［O］［U］［K］［A］［R］［A］とキーを押す
11111

●ひらがなを漢字に変換する

この表示がローマ字入力です。

囲まれていません。
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Enter

Enter

★［スペース］キーを2回押すと、
変換候補の一覧が表示されま
す。続けて［スペース］キーを
押すと、次の候補が選択され
ます。［↑］キーを押すと、前の
候補が選択されます。［Enter］
キーを押し、選択されている
候補を確定します。

22222
［スペース］キーを押す
▼漢字に変換されます。
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目的の漢字に変換されないと
きは、変換されるまで［スペー
ス］キーを押します。

33333
［Enter］キーを押す
▼漢字が確定されました。

　引き続き「始まる」を入力してみましょう。
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★［スペース］キーなどを押し、
目的の漢字が表示されたとき
は、続けて読みを入力します。
［Enter］キーを押さなくても
確定されます。
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［Enter］キーを押す

［H］［A］［J］［I］［M］［A］［R］［U］とキーを押す

［スペース］キーを押す
55555
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［P］［A］［S］［O］［K］［O］［N］［N］とキーを押す

22222

11111

●カタカナを入力する
カタカナは、読みを入力して［F7］キーを押します。

［F7］キーを押す
▼カタカナに変換されます。
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★ローマ字－カタカナにすると
きは、［Shift］キーを押しなが
ら、［カタカナ　ひらがな］
キーを押します。

カタカナが入力できます。

ひらがな入力に戻すには［カ
タカナ　ひらがな］キーを押
します。

ち�
A
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O

み�
N

せ�
P

と�
S

の�
K

F7

★「パソコン」など一般的な用語
は、［スペース］キーを押して
も変換できます。
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33333
［Enter］キーを押す

●英字/記号を入力する
英字/記号は、キーを押し、［F9］キーを押します。半角英字にするときは、こ

のあと［F8］キーを押します。
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[L][I][F][E]とキーを押す
11111

り�
L

★[ F 9 ] [ F 8 ]キーの代わりに
［F10］キーを押しても半角英
字に変換できます。
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33333
［F8］キーを押す
▼半角の「life」に変換されます。

22222
［F9］キーを押す
▼全角の「ｌｉｆｅ」に変換されます。
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F9

★[Shift]キーを使って先頭の
英字を大文字で入力すると、
自動的に半角英字（「Life」）に
なります。

F8
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66666
［Shift］キーを押しながら［！］キーを押す

77777
［Enter］キーを押す

と�
S

全角�
半角/

1 ぬ�
！�

2 ふ�
”�

space
Back

3 あ�
あ�＃�

4 う�
う�＄�

5 え�
え�％�

6 お�
お�＆�

7 や�
や�，�

8 ゆ�
ゆ�（�

9 よ�
よ�）�

0 わ�
を�

ほ� へ� ￥� /Lock
Num -

た�
Q

て�
W

い�
E

す�
R

か�
T

ん�
Y

な�
U

に�
I

ら�
O

ち�
A

し�
D

は�
F

き�
G

く�
H

ま�
J

つ�
Z

さ�
X

の�
K

り�
L

せ�
P

Home

Home

7

Pg Up

英数�

CapsLock 4

End

End

1

Pg Dn

Ins

0
無変換�Ctrl

Shift Shift

］�
｝�

れ� け� む�

？�
ね� ろ�め�る�

［�
｛�

＠�

Alt Ctrl変換�
カタカナ�

ひらがな�

Tab Enter

AltFn

そ�
C

ひ�
V

こ�
B

み�
N

も�
M

8

5

2

Pg Up

9

6

Pg Dn

3

Del

+

Enter

Esc PauseF1 F12F11F10F9F8F7F6F5F4F3F2 InsertDelete
Screen
Print

Lock
Scroll

～�
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［Enter］キーを押す

［スペース］キーを押す
55555
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かな入力で入力する

かな入力で入力する練習をしてみましょう。
「今日から始まるパソコンlife　！」と入力してみます。

まず、IMEツールバーの  をクリックし  に変え、かな入力に切り

替えてください。

［き］［ょ］［う］［か］［ら］とキーを押す
11111

●ひらがなを漢字に変換する

この表示がかな入力です。
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小さい｢ょ｣は［Shift］キーを押
しながら［ょ］キーを押します。

4 う�
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Shift
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Enter

Enter

33333
［Enter］キーを押す
▼漢字が確定されました。

　引き続き「始まる」を入力してみましょう。

と�
S

全角�
半角/

1 ぬ�
！�

2 ふ�
”�

space
Back

3 あ�
あ�＃�

4 う�
う�＄�

5 え�
え�％�

6 お�
お�＆�

7 や�
や�，�

8 ゆ�
ゆ�（�

9 よ�
よ�）�

0 わ�
を�

ほ� へ� ￥� /Lock
Num -

た�
Q

て�
W

い�
E

す�
R

か�
T

ん�
Y

な�
U

に�
I

ら�
O

ち�
A

し�
D

は�
F

き�
G

く�
H

ま�
J

つ�
Z

さ�
X

の�
K

り�
L

せ�
P

Home

Home

7

Pg Up

英数�

CapsLock 4

End

End

1

Pg Dn

Ins

0
無変換�Ctrl

Shift Shift

］�
｝�

れ� け� む�

？�
ね� ろ�め�る�

［�
｛�

＠�

Alt Ctrl変換�
カタカナ�

ひらがな�

Tab Enter

AltFn

そ�
C

ひ�
V

こ�
B

み�
N

も�
M

8

5

2

Pg Up

9

6

Pg Dn

3

Del

+

Enter

Esc PauseF1 F12F11F10F9F8F7F6F5F4F3F2 InsertDelete
Screen
Print

Lock
Scroll

～�

★［スペース］キーを2回押すと、
変換候補の一覧が表示されま
す。続けて［スペース］キーを
押すと、次の候補が選択され
ます。［↑］キーを押すと、前の
候補が選択されます。［Enter］
キーを押し、選択されている
候補を確定します。

22222
［スペース］キーを押す
▼漢字に変換されます。
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目的の漢字に変換されないときは、変換さ
れるまで［スペース］キーを押します。

★［スペース］キーなどを押し、
目的の漢字が表示されたとき
は、続けて読みを入力します。
［Enter］キーを押さなくても
確定されます。
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［は］［し］［ ］゙［ま］［る］とキーを押す
44444

55555
［スペース］キーを押す
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し�
D

＠�ま�
J

は�
F

る�

66666
［Enter］キーを押す

「じ」（濁音）は、[し]に続けて[ ]゙（濁
音のキー)を押します。
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22222
［F7］キーを押す
▼カタカナに変換されます。

★カタカナを直接入力するとき
は、［Shift］キーを押しながら
［カタカナ　ひらがな］キーを
押します。戻すときは、もう一
度押します。

カタカナを入力できます。
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［は］［ ］゚［そ］［こ］［ん］とキーを押す
11111
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●カタカナを入力する
カタカナは、読みを入力して［F7］キーを押します。

は�
F

［�
｛�

ん�
Y

そ�
C

こ�
B

F7

★「パソコン」など一般的な用語
は、［スペース］キーを押して
も変換できます。
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33333
［Enter］キーを押す

●英字/記号を入力する
英字/記号は、キーを押し、［F9］キーを押します。半角英字にするときは、こ

のあと［F8］キーを押します。

い�
E

は�
F

に�
I

[L][I][F][E]とキーを押す
11111

り�
L

★[ F 9 ] [ F 8 ]キーの代わりに
［F10］キーを押しても半角英
字に変換できます。
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33333
［F8］キーを押す
▼半角の「life」に変換されます。

22222
［F9］キーを押す
▼全角の「ｌｉｆｅ」に変換されます。
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F9

F8
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44444
［Enter］キーを押す

［スペース］キーを押す
55555

66666
IMEツールバーの  をクリック

77777
［全角英数］をクリック
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99999
［Enter］キーを押す

88888
［Shift］キーを押しながら［！］キーを押す
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入力中の間違いを修正する

読みを入力中に間違いに気づいたときは、次のように修正します。

「じょうから」を入力する

22222

11111

［←］キーを4回押す
▼カーソルが「じ」と「ょ」の間に移動します。

★［Backspace］キーを押すと、
カーソルの前（左）の文字が削
除されます。［Delete］キーを
押すと、カーソルの後（右）の
文字が削除されます。

33333
［Backspace］キーを押す

例　「じょうから」を「きょうから」に修正するとき
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44444
「き」を入力する
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漢字変換後の間違いを修正する

正しい漢字に変換されないときは、次のように修正します。

「さいこうひうにいる」と入力し、［スペース］キーを押す

22222

11111

［Esc］キーを2回押す ★［Esc］キーを押すたびに、先頭
の文節から読みに戻ります。

33333
［←］キーを5回押す

例 「最後方にいる」と入力するところを、「さいこうひうにいる」と入力して
［スペース］キーを押した直後に修正するとき
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44444
［Delete］キーを押す

55555
「ほ」を入力し、［スペース］キーを押す

文節の区切りが違って変換されています。
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★文節の区切りを短くするとき
は［Shift］キーを押しながら
［←］キー、長くするときは
［S h i f t］キーを押しながら
［→］キーを押します。

★読みに戻す文節を選択すると
きは、［←］［→］キーを押しま
す。

［Shift］キーを押しながら［←］キーを5回押す

文節の区切りが5文字短くなります。

66666
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77777
［スペース］キーを2回押す

88888
［Enter］キーを押す
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ローマ字かな対応表

あ行 あ い う え お ぁ ぃ ぅ ぇ ぉ
ａ ｉ ｕ ｅ ｏ ｌａ ｌｉ ｌｕ ｌｅ ｌｏ

ｙｉ ｗｕ ｘａ ｘｉ ｘｕ ｘｅ ｘｏ

ｗｈｕ ｌｙｉ ｌｙｅ

ｘｙｉ ｘｙｅ
いぇ
ｙｅ

うぁ うぃ うぇ うぉ
ｗｈａ ｗｈｉ ｗｈｅ ｗｈｏ

か行 か き く け こ きゃ きぃ きゅ きぇ きょ
ｋａ ｋｉ ｋｕ ｋｅ ｋｏ ｋｙａ ｋｙｉ ｋｙｕ ｋｙｅ ｋｙｏ
ｃａ ｃｕ ｃｏ

ｑｕ
くゃ くゅ くょ
ｑｙａ ｑｙｕ ｑｙｏ
くぁ くぃ くぅ くぇ くぉ
ｑｗａ ｑｗｉ ｑｗｕ ｑｗｅ ｑｗｏ
ｑａ ｑｉ ｑｅ ｑｏ

ｑｙｉ ｑｙｅ
が ぎ ぐ げ ご ぎゃ ぎぃ ぎゅ ぎぇ ぎょ
ｇａ ｇｉ ｇｕ ｇｅ ｇｏ ｇｙａ ｇｙｉ ｇｙｕ ｇｙｅ ｇｙｏ

ぐぁ ぐぃ ぐぅ ぐぇ ぐぉ
ｇｗａ ｇｗｉ ｇｗｕ ｇｗｅ ｇｗｏ

さ行 さ し す せ そ しゃ しぃ しゅ しぇ しょ
ｓａ ｓｉ ｓｕ ｓｅ ｓｏ ｓｙａ ｓｙｉ ｓｙｕ ｓｙｅ ｓｙｏ

ｃｉ ｃｅ ｓｈａ ｓｈｕ ｓｈｅ ｓｈｏ
ｓｈｉ

すぁ すぃ すぅ すぇ すぉ
ｓｗａ ｓｗｉ ｓｗｕ ｓｗｅ ｓｗｏ

 ざ じ ず ぜ ぞ じゃ じぃ じゅ じぇ じょ
ｚａ ｚｉ ｚｕ ｚｅ ｚｏ ｚｙａ ｚｙｉ ｚｙｕ ｚｙｅ ｚｙｏ

ｊｉ ｊａ ｊｕ ｊｅ ｊｏ
ｊｙａ ｊｙｉ ｊｙｕ ｊｙｅ ｊｙｏ

た行 た ち つ て と ちゃ ちぃ ちゅ ちぇ ちょ
ｔａ ｔｉ ｔｕ ｔｅ ｔｏ ｔｙａ ｔｙｉ ｔｙｕ ｔｙｅ ｔｙｏ

ｃｈｉ ｔｓｕ ｃｈａ ｃｈｕ ｃｈｅ ｃｈｏ
ｃｙａ ｃｙｉ ｃｙｕ ｃｙｅ ｃｙｏ

 っ つぁ つぃ つぇ つぉ
ｌｔｕ ｔｓａ ｔｓｉ ｔｓｅ ｔｓｏ
ｘｔｕ

てゃ てぃ てゅ てぇ てょ
ｔｈａ ｔｈｉ ｔｈｕ ｔｈｅ ｔｈｏ
とぁ とぃ とぅ とぇ とぉ
ｔｗａ ｔｗｉ ｔｗｕ ｔｗｅ ｔｗｏ
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だ ぢ づ で ど ぢゃ ぢぃ ぢゅ ぢぇ ぢょ
ｄａ ｄｉ ｄｕ ｄｅ ｄｏ ｄｙａ ｄｙｉ ｄｙｕ ｄｙｅ ｄｙｏ

でゃ でぃ でゅ でぇ でょ
ｄｈａ ｄｈｉ ｄｈｕ ｄｈｅ ｄｈｏ
どぁ どぃ どぅ どぇ どぉ
ｄｗａ ｄｗｉ ｄｗｕ ｄｗｅ ｄｗｏ

な行 な に ぬ ね の にゃ にぃ にゅ にぇ にょ
ｎａ ｎｉ ｎｕ ｎｅ ｎｏ ｎｙａ ｎｙｉ ｎｙｕ ｎｙｅ ｎｙｏ

は行 は ひ ふ へ ほ ひゃ ひぃ ひゅ ひぇ ひょ
ｈａ ｈｉ ｈｕ ｈｅ ｈｏ ｈｙａ ｈｙｉ ｈｙｕ ｈｙｅ ｈｙｏ

ｆｕ
ふゃ ふゅ ふょ
ｆｙａ ｆｙｕ ｆｙｏ
ふぁ ふぃ ふぅ ふぇ ふぉ
ｆｗａ ｆｗｉ ｆｗｕ ｆｗｅ ｆｗｏ
ｆａ ｆｉ ｆｅ ｆｏ

ｆｙｉ ｆｙｅ
ば び ぶ べ ぼ びゃ びぃ びゅ びぇ びょ
ｂａ ｂｉ ｂｕ ｂｅ ｂｏ ｂｙａ ｂｙｉ ｂｙｕ ｂｙｅ ｂｙｏ

ヴぁ ヴぃ ヴ ヴぇ ヴぉ
ｖａ ｖｉ ｖｕ ｖｅ ｖｏ
ヴゃ ヴぃ ヴゅ ヴぇ ヴょ
ｖｙａ ｖｙｉ ｖｙｕ ｖｙｅ ｖｙｏ

ぱ  ぴ ぷ ぺ ぽ ぴゃ ぴぃ ぴゅ ぴぇ ぴょ
ｐａ ｐｉ ｐｕ ｐｅ ｐｏ ｐｙａ ｐｙｉ ｐｙｕ ｐｙｅ ｐｙｏ

ま行 ま み む  め も みゃ みぃ みゅ みぇ みょ
ｍａ ｍｉ ｍｕ ｍｅ ｍｏ ｍｙａ ｍｙｉ ｍｙｕ ｍｙｅ ｍｙｏ

や行 や ゆ よ ゃ ゅ ょ
ｙａ ｙｕ ｙｏ ｌｙａ ｌｙｕ ｌｙｏ

ｘｙａ ｘｙｕ ｘｙｏ
ら行 ら り る れ ろ りゃ りぃ りゅ りぇ りょ

ｒａ ｒｉ ｒｕ ｒｅ ｒｏ ｒｙａ ｒｙｉ ｒｙｕ ｒｙｅ ｒｙｏ
わ行 わ うぃ うぇ を ん  ん ん  ん

ｗａ ｗｉ ｗｅ ｗｏ ｎ ｎｎ ｎ’ ｘｎ

注
   っ：　ｎ　以外の子音の連続も可。
         例：　　ｉｔｔａ　　　→　　いった
   ん：　子音の前のみ　ｎ。母音の前は　ｎｎ　または　ｎ。
         例：　　ｋａｎｎｉ　　→　　かんい
         例：　　ｋａｎｉ　　　→　　かに
   ヴ：　ひらがなはありません。
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6.TVやCDを楽しもう
パソコンでテレビを見たり、音楽CDを聴いて一息入れましょう。
テレビは、テレビ機能が付いたパソコンで楽しめます。

テレビを見る

テレビを見る場合は準備が必要です。

アンテナの接続と確認

テレビアンテナが、パソコンに接続されているかご確認ください。接続され
ていない場合は、接続してください。

テレビを見られるようにする

Windowsを立ち上げ、チャンネル設定などPrius Navistationの設定を行い

ます。

接続方法→『接続と準備』の｢5.い
ろいろな使い方をするために｣
｢テレビを見たい方は｣

設定方法→『始めよう! T Vエン
ターテインメント』｢1.準備をし
よう｣｢準備する｣

22222
わくわくナビを立ち上げる

11111
パソコンの電源を入れ、Windowsを立ち上げる

[アプリケーション]、[テレビ・録画]メニュー、[Prius Navistation]
アイテムをクリック
▼[Navistation]画面が表示されます。

33333

★パソコンでテレビを見ること
ができるのは、テレビ機能が
付いているモデルです。
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音楽を聴く

音楽CDは、パソコンにセットするだけで再生が始まります。

22222
CD-R/RW、DVD-RAM/Rなどのイジェクトボタンを押す
▼トレーが出てきます。

音楽CDをトレーにセットする

音が聞こえないときは
★外付けのスピーカーを接続し
ているときは、スピーカーの
電源が入っているかご確認く
ださい。

★Windows Media Playerで音量
を上げてください。

音量を上げる→「音量を調節す
る」

★CDをセットしたとき、動作を
選択する画面が表示されたと
きは、動作を選択し［OK］ボタ
ンをクリックします。［常に選
択した動作を行う。］をチェッ
クすると、この画面が表示さ
れず、選択した動作になりま
す。

★CDをセットしたとき、自動的
に再生が始まらないときは、
[自動再生]が設定されていま
せん。

自動再生について→「4.コント
ロールパネルを使おう」、「C D /
DVDなどの自動再生をやめる」

44444
トレーを軽く押して閉める
▼Windows Media Playerが自動的に立ち上がり、
再生が始まります。

11111
パソコンの電源を入れ、Windowsを立ち上げる

[テレビ&録画]ボタンをクリック
▼テレビの映像が表示されます。

詳細について→『始めよう!TVエ
ンターテインメント』｢2.テレビ
を見よう｣

44444

33333
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音楽をすぐ聴く

ノートパソコンの電源を入れたらWindowsを立ち上げずに、すぐにCD-ROMを
再生できます。この方法をクイックCDプレイと呼びます。

パソコンをCDプレーヤーとして使用したい場合は、この機能をお使いくだ
さい。

パソコン前面の  （CD操作）ボタンを使って、クイックCDプレイモードで電

源を入れます。

11111
パソコン前面の  （CD操作）ボタンを押す
▼CDの電源が入ります。

22222
音楽CDを聴く場合は、音楽CDをCD-R/RWドライブに入れる
▼音楽CDが再生されます。

CD操作ボタンの詳細→『接続と準
備』｢5.各部の名前とはたらきを
知っておこう｣

スピーカーボリューム
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Windows Media Playerを使う

Windows Media Player◆を使って、音楽CDを楽しみましょう。

11111
［スタート］ボタンをクリック

[再生]ボタン
CDを再生します。

[前へ]ボタン
前の曲を再生します。

[モード切り替え]ボタン
コンパクトモードに切り替え
ます。

[停止]ボタン
曲の再生を停止します。

[次へ]ボタン
次の曲を再生します。

33333
［CDからコピー］ボタンをクリック

[ミュート]ボタン
音を消します。

22222
［Windows Media Player］
をクリック

［終了］ボタン

★［スタート］ボタン－［すべて
のプログラム］－［Windows
Media Player］をクリックし
ても立ち上げることができま
す。
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★ をクリックし  にす
ると、音が消えます。  を
クリックして  にすると、
音が鳴ります。

音量を調節する

11111
［スタート］ボタン－［Windows Media Player］をクリック
▼Windows Media Playerが表示されます。

22222
音量ツマミを左右にドラッグ
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用語集
英字

■C
［Caps Lock］キー
［Shift］キーを押しながらこのキーを押すと、Caps Lockランプが点灯し、ア

ルファベットの大文字が入力できるようになります。［Shift］キーを押しな
がら文字キーを押すと、アルファベットの小文字が入力できます。

Caps Lockランプ
［Shift］キーを押しながら［Caps Lock］キーを押すと、点灯します。Caps Lock

ランプが点灯しているときは、アルファベットの大文字が入力できます。

■I
IMEツールバー

日本語入力システムの入力状態などを設定します。

■N
［Num Lock］キー

このキーを押すと、Num Lockランプが点灯し、テンキーで数字や記号が入力
できるようになります。

Num Lockランプ
［Num Lock］キーを押すと、点灯します。

Num Locｋランプが点灯しているときは、テンキーの数字や記号が入力で
きます。

■W
Windows

パソコンをわかりやすい方法で操作できるようにしたシステムです。

Windows Media Player
音声データや音楽データ、動画の再生などを行うアプリケーションです。
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五十音

■あ
アイコン
アプリケーションやデータなどを絵柄でわかりやすくしたものです。

ウィンドウ
Windowsでファイルの中身を見たり、アプリケーションを操作するときなど

に開きます。

エクスプローラ

パソコンのファイルなどをツリー形式で見るもの。ファイルの移動･コピー･
削除などが行えます。

■か
カーソル
画面の文字や数値を入力できる位置を示します。

かな入力
キーボードに刻印されているひらがなを直接押して入力する方法。「はな」と

入力するには、 は�
F  な�

U  とキーを押します。

壁紙
デスクトップの背景に表示する絵や写真のこと。あらかじめ用意されている

ものや、自分で作成したイラストやデジカメの写真などを表示できます。

キーボード

データを入力するもの。キーボードによっては、ワンタッチでインターネッ
トやメールに接続できます。

クリック
マウスのボタンやポインティングパッドのクリックボタンを1回押すこと。

メニューやアイコンなどを選択するときに行います。

クリップボード

データを移動・コピーするために、一時的に保管しておく場所です。

ごみ箱

使用しなくなったファイルなどを入れておくところです。

コントロールパネル

パソコンを使う環境を設定するためのもの。マウスやキーボードの使い方を
設定したり、使用しなくなったアプリケーションを削除することができま

す。

［コンピュータの電源を切る］画面

パソコンの終わり方を選択します。パソコンを終了したり、再立ち上げした
りできます。

コンピューター名

パソコンを識別する名称です。複数の同じモデルのパソコンをLANで接続す
るときなどに変更する必要があります。
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■さ
スクロール
画面で表示できない内容を流れるように表示することです。

スクロールバー

画面に表示できない内容があるときに表示されます。隠れている部分を表示
するときに使います。

［スタート］ボタン
Windowsのいろいろな作業を始めるためのボタン。アプリケーションを立ち

上げたり、Windowsを終了することができます。

■た
タスクバー

現在作業中のウィンドウが表示されます。作業を切り替えることができま
す。

ダブルクリック
マウスのボタンやポインティングパッドのクリックボタンを2回続けて押す

こと。ファイルを開いたり、アプリケーションを立ち上げるときに行います。

通知領域

日本語入力インジケーター、現在の時刻や音量の状態などが表示される領域
です。

デスクトップ
作業するときに開いたり、［スタート］ボタンなどよく使うものが置かれてい

る机のようなものです。

ドラッグ

マウスのボタンやポインティングパッドのクリックボタンを押しながらマ
ウスカーソルを移動することです。

ドラッグアンドドロップ
アイコンなどを実行したい部分までドラッグし、その部分に重ねてはなすこ

とです。

■な
日本語入力システム

キーボードから入力した情報を、キーに対応するひらがなやカタカナに変え
て入力するシステム。代表的なものにMicrosoft社のIMEやジャストシステム

社のATOKなどがあります。

■は
背景

デスクトップの背景。絵柄を変えて楽しむことができます。

フォーマット

フロッピーディスクやDVD-RAMなどを使えるようにする処理。初期化ともい
います。
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フォルダー
ファイルなどを保管するものです。フォルダーの中にフォルダーを入れて階

層的に整理することもできます。

フロッピーディスク
アプリケーションなどで作成したデータを保存しておくディスク。一度保存

したデータを消して何回でも保存し直すことができます。

フロッピーディスクドライブ

フロッピーディスクを差し込むところです。

ヘルプ

操作方法や使い方などわからないことを説明します。

ポインティングパッド

ノートパソコンでマウスの代わりをするものです。

ポイント

マウスポインターをあるものに重ねることです。

■ま
マイ コンピュータ

パソコンの中身や、パソコンに接続されているものをまとめたものです。

マイ ドキュメント

アプリケーションなどのデータを保存するフォルダー。

マウス

ディスプレイのマウスカーソルを動かし、Windowsなどの各種操作を行いま
す。

マウスポインター
マウスで操作するとき、作業の対象になるものを示すもの。作業によって形

が変わります。

メモ帳
文書を作成するWindows標準のアプリケーションです。

■や
ユーザー

パソコンを使う人です。新しいユーザーを作成すると、お互いの秘密を守り
ながら一台のパソコンを複数の人で使うことができます。ユーザーの種類に

は、アプリケーションのインストールやユーザー名などを変更できる「コン
ピュータの管理者」と、一部の操作ができない「制限付きのユーザー」があり

ます。

■ら
ライトプロテクトノッチ

フロッピーディスクやDVD-RAMへの書き込みを禁止する部分です。

ローマ字入力

母音と子音を組み合わせたローマ字つづりで入力する方法。「はな」と入力す
るには く�

H  ち�
A  み�

N  ち�
A  とキーを押します。
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さくいん
記号記号記号記号記号

［Backspace］キー  21, 103
［Caps Lock］キー  19
［Delete］キー  21, 103
［Num Lock］キー  20
[Shift]キー  19
2DD  26
2HD  26

CCCCC

Caps Lockランプ  19

DDDDD

DVD-R  27
DVD-RAM  27

IIIII

IMEツールバー  84

NNNNN

Num Lockランプ  20

PPPPP

PDFサーチLE  37

WWWWW

Windows Media Player  112
Windowsキー  24
Windowsのバージョン  73

アアアアア

アイコン  6
新しいプリンターを追加する  71

ウウウウウ

ウィンドウ  42
ウィンドウの大きさを変える  44
ウィンドウの表示を変える  47
ウィンドウを隠す/表示する  48
ウィンドウを切り替える  48
上書きモード  24

エエエエエ

英字/記号を入力する  92, 99
英字を入力する  19
エクスプローラ  52

オオオオオ

音が聞こえないとき  110
音量  113

カカカカカ

カーソル  18
カーソルキー  21
書き込み禁止  26
カタカナを入力する  91, 98
『活用百科』CD  34
かな入力  86, 95
壁紙  49

キキキキキ

キーの種類  24
キーボード  17
［切り取り］  59

ククククク

クリック  8

コココココ

好みのスピードでスクロール  12
［コピー］  57
ごみ箱  61
［ごみ箱を空にする］  62
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コントロールパネル  67
コンピューター名  80

サササササ

[最小化]ボタン  43
[再生]ボタン  112
[最大化]ボタン  43
削除  21

シシシシシ

自在にスクロール  12
［システム］アイコン  73
システムの設定  73
［システムのプロパティ］画面  73
修正  103
終了  41

ススススス

数字を入力する  20
スクロール  12, 45
スクロールスイッチ  7
スクロールバー  45
スクロールボタン  45
［スタート］ボタン  6

ソソソソソ

挿入モード  24

タタタタタ

タイトルバー  43
タスクバー  6, 48
立ち上げる  5
縦にスクロール  12
タブ  24
ダブルクリック  8

ツツツツツ

ツールバー  43

テテテテテ

デスクトップ  6
テンキー  20
電源スイッチ  5
電源ランプ  5
電子マニュアル  34

トトトトト

［閉じる］ボタン  43
ドラッグ  8
ドラッグアンドドロップ  8

ニニニニニ

日本語入力システム  84

ハハハハハ

背景  49
［貼り付け］  57
半角英字  92, 99

ヒヒヒヒヒ

左ボタン  7

フフフフフ

ファイル  52
ファイルを移動する  59
ファイルを選ぶ  63
ファイルをコピーする  57
ファイルを削除する  61
ファイルを追加する  63
ファンクションキー  24
フォーマット  27, 65
フォーマットできないとき  66
フォルダー  54
プリンター  71
プログラムキー  24
フロッピーディスク  26, 65
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ヘヘヘヘヘ

ページをスクロールする  24
ヘルプ  29
ヘルプの目次  29

ホホホホホ

ホイールボタン  7
ポイント  7

マママママ

マウス  7
マウスポインター  6, 69
マウスポインターの移動  7

ミミミミミ

右ボタン  7

メメメメメ

メニューバー  43
メモ帳  18, 87
メモ帳の終了  23
メモ帳を立ち上げる  18

モモモモモ

［元に戻す］ボタン  43

ヨヨヨヨヨ

用語  31
用語索引（PDFサーチLE）  38
用語集  116

ラララララ

ライトプロテクトノッチ  26

ロロロロロ

ローマ字かな対応表  107
ローマ字入力  85
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