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学科名 学科 氏 名  

 

◎◎◎◎    主主主主なななな対象対象対象対象パソコンパソコンパソコンパソコン 

Microsoft Windows XP SP2                       (例) 

 

<== 後で調べて、記入します。 

※ Windowsのバージョンが異なると、操作方

法も異なります。 

 

1.1.1.1. パソコンパソコンパソコンパソコンのののの基本操作基本操作基本操作基本操作    

(1) 各部の名称 

①①①①    デスクトップデスクトップデスクトップデスクトップ    

②②②②    アイコンアイコンアイコンアイコン    

③③③③    スタートボタンスタートボタンスタートボタンスタートボタン    

④④④④    スタートメニュースタートメニュースタートメニュースタートメニュー    

⑤⑤⑤⑤    タスクバータスクバータスクバータスクバー    

⑥⑥⑥⑥    タスクトレイタスクトレイタスクトレイタスクトレイ    

⑦⑦⑦⑦    ショートカットショートカットショートカットショートカット    

⑧⑧⑧⑧    ごみごみごみごみ箱箱箱箱    

⑨⑨⑨⑨    インジケータインジケータインジケータインジケータ    

※ デスクトップの表示は、 

設定により異なります。 

※ デスクトップは、電源を 

ＯＮにすると表示されます。 

各自のパソコンの仕様 

 (1) システム 

   Microsoft Windows  

 

 

 

 (2) 使用者 

 

 

 (3) CPU 

 

 

 (4) RAM 

 

①①①①デスクトップデスクトップデスクトップデスクトップ    

⑤⑤⑤⑤タスクバータスクバータスクバータスクバー    

④④④④スタートスタートスタートスタート    

メニューメニューメニューメニュー    

 

②②②②アイコンアイコンアイコンアイコン

 

⑧⑧⑧⑧ごみごみごみごみ箱箱箱箱 

⑥⑥⑥⑥タスクタスクタスクタスクトトトトレイレイレイレイ    



CopyrightCopyrightCopyrightCopyright    (C)(C)(C)(C)    2007200720072007    S.IKES.IKES.IKES.IKE    

(2) マウスの操作 

① クリック    ⇒ 左側ボタンを、カチッと 1111 回回回回押すこと。 

② ダブルクリック ⇒ 左側ボタンを、カチッカチッと 2222 回回回回押すこと。 

③ 右クリック   ⇒ 右側ボタンを、カチッと 1111 回回回回押すこと。 

④ ドラッグ    ⇒ オブジェクトをマウスポインタで指し、左側ボタンを押しながら 

          デスクトップデスクトップデスクトップデスクトップなどを移動すること。 

 

(3) キーボードの操作 

① アルファベット文字を入力する場合 

ＩＭＥの入力モードがアルファベットモードアルファベットモードアルファベットモードアルファベットモードになっている場合、キートップに表示さ

れている文字が入力・表示されます。 

② 日本語を入力する場合 

ＩＭＥの入力モードが日本語日本語日本語日本語モードモードモードモードになっている場合、キートップに表示されている

文字のローマローマローマローマ字読字読字読字読みみみみ文字文字文字文字が入力・表示されます。 

③ アルファベット文字⇔日本語の入力を切り替える場合 

キーボードの【【【【半角半角半角半角////全角全角全角全角】】】】キーを押すと、入力モードが切り替わます。 

 

(4) アプリケーションソフトウェアの起動と停止(メモ帳の例) 

① スタートボタンスタートボタンスタートボタンスタートボタンを押し、スタートメニュースタートメニュースタートメニュースタートメニューを表示します。 

② [すべてのすべてのすべてのすべてのプログラムプログラムプログラムプログラム(P)(P)(P)(P)]をマウスでポイントします。 

③ [アクセサリアクセサリアクセサリアクセサリ]をマウスでポイントします。 

④ [メモメモメモメモ帳帳帳帳]をマウスでポイントして、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ メモ帳が起動したら、「(3) キーボードの操作」を練習してみましょう。 

⑤ [閉閉閉閉じるじるじるじる]ボタンをクリックすると、[メモメモメモメモ帳帳帳帳]は終了します。 

(a) [最小化最小化最小化最小化]ボタン  ⇒ 非表示になります。 

(b) [元元元元にににに戻戻戻戻すすすす]ボタン ⇒ 表示サイズが変更されます。 

(c) [閉閉閉閉じるじるじるじる]ボタン  ⇒ アプリケーションソフトウェアが終了します。 

スタートメニュースタートメニュースタートメニュースタートメニューの例 
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2.2.2.2. マイマイマイマイ    コンピュータコンピュータコンピュータコンピュータのののの操作操作操作操作    

各自のコンピュータ内(ローカルコンピュータと言う)にあるフォルダやファイルを操作する場

合、マイマイマイマイ    コンピュータコンピュータコンピュータコンピュータを起動します。 

     デスクトップデスクトップデスクトップデスクトップあるいはスタートメニュースタートメニュースタートメニュースタートメニュー上の[マイマイマイマイ    コンピュータコンピュータコンピュータコンピュータ]を選択します。 

 

(例) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             ※ マイマイマイマイ    コンピュータコンピュータコンピュータコンピュータの表示は、 

                               構成により異なります。 

 

3.3.3.3. ママママイイイイ    ネットワークネットワークネットワークネットワークのののの操操操操作作作作    

ネットワーク上にあるフォルダ、ファイルやプリンタを操作する場合、マイマイマイマイ    ネットワークネットワークネットワークネットワークを起

動します。 

     デスクトップデスクトップデスクトップデスクトップあるいはスタートメニュースタートメニュースタートメニュースタートメニュー上の[マイマイマイマイ    ネットワークネットワークネットワークネットワーク]を選択します。 

 

(例) 

 

 

 

 

 

 

 

                             ※ マイマイマイマイ    ネットワークネットワークネットワークネットワークの表示は、 

                                  構成により異なります。 

 

 

 


