
コンピュータ基礎実習初級　第二週

・Winodws の基本操作

・Word を使って簡単な文章を作成し、結果を印刷する

■キーの名称と機能

（キー名称を記憶することに意味はない。「**を押す」など講師や知人との対話の共通語として必要。）

教科書の表見返しを参照。キー配置と主要キーの名称、役割の説明あり。
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ついて大文字(Capital Letter)が入力される。もう
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■マウスの操作（教科書 6P）

・マウスの動作について動く矢印( )のことをマウスポインタと呼んでいます。

・ボタンの操作の呼び名について覚えてください。

・クリック：マウスのボタンを一度カチっと押す（押してすぐ放す）。

・ダブルクリック：すばやく二度続けて同じ場所をクリックする。

・普通にクリック、ダブルクリックと言ったときは左ボタンでの操作です。

（右ボタンを操作するときは右クリックなどと言います。）

・ドラッグ(Drag、ひきずる、引っ張る)について覚えてください。

　・何かの上でマウスのボタンを押しっぱなしにして、そのまま放さずにマウスを移動させます。

　・例えばウィンドウやアイコンをこの動作で移動させることができます。



■Windows 起動後の状態（教科書 4P.）

画面全体をデスクトップ（机の上）と呼びます。

デスクトップにいくつか見える四角い枠をウィンドウと呼びます。

机の上にいつくかの紙が広げてある、というように解釈すると良いでしょう。

■ウィンドウの操作

タイトルバーをドラッグすることでウィンドウを移動させることが出来ます。

ウィンドウの右下端（うまく操作できるのなら他の端でも）をドラッグすることでウィンドウのサイズを変えるこ

とが出来ます。サイズ変更で見えなくなった部分はスクロール（まきとり）バー（とその上下にある小さな▲マー

ク）を操作することでみることができます。

ウィンドウが画面上で重

なっていた場合、下のウ

ィンドウをクリックする

ことで、下のウィンドウ

を上に持ってくることが

出来ます。

総称して

アイコン

(ICON)

ウィンドウ

ごみ箱のアイコン

スタートボタン

左から

・最小化ボタン

・最大化ボタン

・終了ボタン

スクロールバー

タイトルバー

メニューバー

下のウィンド

ウのどこかを

クリック



■Word の起動と簡単な文章の入力 （教科書 30P）

Word を起動させる。手順は、

1. 画面左下のスタートボタンをクリックしてスタートメニュ

ーを表示

2. 現れたメニューの一番下の項目「すべてのプログラム」を

クリック

3.「総合ソフトウェア」「Microsoft Office XP」とたどって、

Microsoft Word をクリック

□ 課題 1:

キーボードの操作、かな漢字変換に慣れる。自分の所属、

学生番号、名前を入力する。また、このページ一番下に示

したような、簡単な文章を入力し、印刷する。内容は問わ

ないが、特に希望がなければ例のような自己紹介文はどう

か。思いつかない場合は適当な文章を 5 行程度何かから

引き写せばよい。

かな漢字変換による漢字の入力は教科書 40P に説明があ

ります。記号の入力については 35P。

右にサンプルがありますが、短く行を折り返さないで、一

つの段落の区切りにだけ改行を入れるようにして下さい。

□印刷

ファイルメニューから「印刷」を選んでください。右図のよ

うな小さなウィンドウが表示されますので、「OK」ボタンを

クリックすれば、最寄りのプリンターから印刷されます。

□保存

文書は常に保存するように心がけて下さい。保存の方法につ

いては次ページに説明があります。

□Wordの終了

ファイルメニューから「終了」を選択してください。まだ保存されていない文書の場合は保存するかどうか尋ねて

きますので、次ページに示した方法で対応してください。
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□保存

注意：まず保存先となる USB メモリを差し込んで下さい。

　　　USBメモリの扱いについてはコンピュータガイド P.32 以降を参照。

作成途中の文書は必ず適当なところで保存しましょう。下左図のようにファイルメニューの「上書き保存」を実行

します。最初の一回目はどこに何という名前で保存するかを問う、下右図のような小さなウィンドウが表示されま

す。

　　　　　

まず上の右図で示した矢印の位置の小さな▼マークをクリックして、保存先を選択します。ここでは光磁気ドライ

ブを選択しています。次に保存する名前として適当なものをキー入力します。今回は「自己紹介」と名付けました。

そこまでできれば最後に「保存」ボタンをクリックします。

目的の場所（USB メモリやフロッピーディスク）に保存されていることを確認するために、Windows のデスク

トップから「マイコンピュータ」を開き、そこにある「リムーバブルディスク」を開きましょう。USB メモリの

中に、保存したWordの文書アイコンがあることを確認してください。

マイコンピュータ

をダブルクリック
リムーバブルディスクをダブ

ルクリック

文書データがある

ことを確認


