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側面に、親指、薬指、
小指を添える

左ボタンに
人差し指を乗せる

右ボタンに
中指を乗せる

マウスの基本的なつくりMEMO

マウスは多くの場合、左ボタン・右ボタン・スクロールボタン（ホイール）の３つで構成されて
います。

マウスの操作は、パソコンを使っていく中でずっと使うものです。
正しい持ち方や動かし方を覚えてスムーズに操作できるようになりましょう。

３ マウスの正しい持ち方と動かし方

マウスを正しい持ち方で操作することがパソコン上達への近道です。これまで自己流
で持っていた方も、これを機に正しい持ち方を意識づけるようにしましょう。

3-1 マウスの正しい持ち方

スクロール
ボタン

左ボタン 右ボタン

各ボタンの機能については、
第 2 講で詳しく学習します。

ボタンがわかりにくいタイプでも指で押して
"カチッ "と音がすればボタンがついてますよ !

中には、下図のように各ボタンがわかりにくいものや、スク
ロールボタンがないマウスもありますが、左ボタンと右ボタ
ンがあれば特に支障はありません。

スクロールボタンがないボタンがわかりにくい

スクロール
ボタン

左ボタン左ボタン 左ボタン右ボタン 右ボタン

左ボタンに
人差し指を乗せる

右ボタンに
中指を乗せる

マウスの基本的なつくりマウスの基本的なつくり

マウスは多くの場合、左ボタン・右ボタン・スクロールボタン（ホイール）の３つで構成されて

正しい持ち方や動かし方を覚えてスムーズに操作できるようになりましょう。

マウスを正しい持ち方で操作することがパソコン上達への近道です。これまで自己流
で持っていた方も、これを機に正しい持ち方を意識づけるようにしましょう。

マウスの正しい持ち方

各ボタンの機能については、
第 2 講で詳しく学習します。

中には、下図のように各ボタンがわかりにくいものや、スク
ロールボタンがないマウスもありますが、左ボタンと右ボタ
ンがあれば特に支障はありません。

左ボタン左ボタン左ボタン 左ボタン右ボタン
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マウスがマウスパッドの端まできてしまったら…
マウスがマウスパッドの端にきたら、
一旦マウスを持ち上げて、マウスパッ
ドの中央に戻しましょう。

マウスを操作する際は、下記の点に注意して操作しましょう。

3-2 マウスの正しい動かし方

まっすぐに持つと、動かしたい方向へマウスが
スムーズに動きます。

●マウスと腕がまっすぐになるように！ 

力が入っていると肩が凝るので、手は軽く動かし
ましょう。

●力を入れずにリラックス！ 

手のひらの付け根の辺り（右図の 印の辺り）を
マウスパッドに軽く固定させて支点にし、手首の
スナップを利かせて動かしましょう。

●支点を使って動かす！

マウスを見ながら操作するのではなく、画面のマ
ウスポインター（矢印）を見ながら操作すると早
く上達します。

●マウスを見ずに画面を見て！

手のひらの付け根の辺り（右図の 印の辺り）を
マウスパッドにつけ、マウスを浮かさないように
固定しましょう。
※  マウスが浮いていると、正しく動作しません！

●マウスを浮かさないように！

端にきて
しまった…

マウスを
持ち上げて
中央へ移動

マウスがマウスパッドの端まできてしまったら…

まっすぐに持つと、動かしたい方向へマウスが

力が入っていると肩が凝るので、手は軽く動かし

●力を入れずにリラックス！ 

マウスを見ながら操作するのではなく、画面のマ
ウスポインター（矢印）を見ながら操作すると早

手のひらの付け根の辺り（右図の 印の辺り）を
マウスパッドにつけ、マウスを浮かさないように

※  マウスが浮いていると、正しく動作しません！

●マウスを浮かさないように！
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１ スタート画面と各部の名称

パソコンを起動して最初に表示されるのが「スタート画面」です。
ここでは「スタート画面」を中心に、パソコンを使っていくうえで最低限必要
になる画面の構成や名称を確認しましょう。

スタート画面には、タイル状に「アプリ」というものが一覧で並んでいます。

1-1 スタート画面と各部の名称

●W
ウ ィ ン ド ウ ズ
indows 8 のスタート画面の構成

スタート画面１
Windows 8 を起動するとまず表示される画面です。タイル状にアプリが並び、タイルをクリッ
クすることでアプリを開くことができます。

 アプリについて詳しくは、P.30 ～ P.38 参照。

アプリ２
スタート画面では上記のようにアプリがカラフルなタイル状に並んで表示されます。
クリックすることでそのアプリを起動できます。アプリには「Windows ストアアプリ」と「デ
スクトップアプリ」の 2 種類があります。

１

２

３ ４

スクロールバー３
両端の　　　　をクリック、もしくは　　　（スクロールボックス）を左右にドラッグして画
面を左右にスクロールします。スクロールするとスタート画面にタイルとして表示されてい
るアプリをすべて見ることができます。

ここでは「スタート画面」を中心に、パソコンを使っていくうえで最低限必要
になる画面の構成や名称を確認しましょう。

スタート画面には、タイル状に「アプリ」というものが一覧で並んでいます。

スタート画面と各部の名称

ウ ィ ン ド ウ ズ
indows 8 のスタート画面の構成

Windows 8 を起動するとまず表示される画面です。タイル状にアプリが並び、タイルをクリッ
クすることでアプリを開くことができます。

スタート画面では上記のようにアプリがカラフルなタイル状に並んで表示されます。
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※ チャームバーはスタート画面でな
くても表示することができます。

● 縮小表示の画面

スタート画面の見た目はパソコンによって異なる
スタート画面の見た目やアプリの配置などは、パソコンのメーカーやパソコンのモニターの大き
さによって変わります。
また、自分でアプリの配置を変更することもできるため、スタート画面の見た目はパソコンによっ
て異なるということを覚えておきましょう。

スタート画面の見た目やアプリの場所が違っていても、基本操作
をしっかり覚えておけば安心して操作できますよ♪

縮小表示４
画面右下の をクリックすると画面を縮小してアプリを 1 画面に収めて表示することが
できます。セマンティック・ズームともいいます。

チャームバー５
画面の右下（もしくは右上）にマウスポインターを持っていくことで表示されます。シャット
ダウン（電源を切る）や他の画面からスタート画面に戻る、検索などの操作を行なうことがで
きます。

５

● 縮小表示の画面

チャームバー
画面の右下（もしくは右上）にマウスポインターを持っていくことで表示されます。シャット
ダウン（電源を切る）や他の画面からスタート画面に戻る、検索などの操作を行なうことがで

スタート画面の見た目はパソコンによって異なる
スタート画面の見た目やアプリの配置などは、パソコンのメーカーやパソコンのモニターの大き

また、自分でアプリの配置を変更することもできるため、スタート画面の見た目はパソコンによっ

５
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やってみよう

次の指示にしたがって文字を入力してください。

※  メモ帳を使いましょう。

① 「a b c d e f g」と３回以上入力してください。

② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。

③ 「o p q r s t u」と３回以上入力してください。

④ 「v w x y z」と３回以上入力してください。

① 「a b c d e f g」と３回以上入力してください。① 「a b c d e f g」と３回以上入力してください。① 「a b c d e f g」と３回以上入力してください。① 「a b c d e f g」と３回以上入力してください。① 「a b c d e f g」と３回以上入力してください。① 「a b c d e f g」と３回以上入力してください。

② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。② 「h i j k l m n」と３回以上入力してください。

③ 「o p q r s t u」と３回以上入力してください。③ 「o p q r s t u」と３回以上入力してください。

④ 「v w x y z」と３回以上入力してください。④ 「v w x y z」と３回以上入力してください。④ 「v w x y z」と３回以上入力してください。④ 「v w x y z」と３回以上入力してください。④ 「v w x y z」と３回以上入力してください。④ 「v w x y z」と３回以上入力してください。
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子音と母音を組み合わせて、「あ行」～「わ行」までの文字を入力しましょう。

メモ帳の画面にカーソルが表示されているかを確認しましょう。
表示されていない場合は、メモ帳の上でクリックして表示しておきましょう。

●カーソルの表示 

● IME の入力モード
ここでは「ひらがな」を入力するので、　  （ひらがな入力モード）に
しておきましょう。

２「あ行～わ行」までの入力方法

ひらがなを入力するうえで、母音である「あいうえお」は毎回使うキーです。
位置をしっかり確認しながら入力しましょう。

2-1 ひらがなを入力しよう

＜ひらがな入力の流れ＞

入力できたら
[Enter]キーを押して確定!

下線が消えて文字が確定
されます。

文字を入力
※ 入力した文字に下線が表示され
ます。（仮入力の状態です。）

次ページ以降のひらがなの入力では、子音と母音を以下のように色分けしています。

母音

子音

[Enter] キーで入力した文字を確定！
「ひらがな入力モード」では、文字を入力すると一旦仮入力の状態となり下線が表示されます。
[Enter]キーを押すと下線が消えて、文字が確定されます。

子音と母音を組み合わせて、「あ行」～「わ行」までの文字を入力しましょう。

メモ帳の画面にカーソルが表示されているかを確認しましょう。
表示されていない場合は、メモ帳の上でクリックして表示しておきましょう。

●カーソルの表示 

● IME の入力モード
ここでは「ひらがな」を入力するので、　  （ひらがな入力モード）に
しておきましょう。

ひらがなを入力しよう
ひらがなを入力するうえで、母音である「あいうえお」は毎回使うキーです。
位置をしっかり確認しながら入力しましょう。

ひらがなを入力しよう

＜ひらがな入力の流れ＞

[Enter]キーを押して確定!
下線が消えて文字が確定
されます。

次ページ以降のひらがなの入力では、子音と母音を以下のように色分けしています。次ページ以降のひらがなの入力では、子音と母音を以下のように色分けしています。

[Enter] キーで入力した文字を確定！
「ひらがな入力モード」では、文字を入力すると一旦仮入力の状態となり下線が表示されます。
[Enter]キーを押すと下線が消えて、文字が確定されます。



パソコンをはじめる準備 67

ロ
ー
マ
字
入
力
の
基
本
①

第
６
講

あ（ A ）　い（ I ）　う（ U ）　え（ E ）　お（ O ）

か（ KA ）　き（ KI ）　く（ KU ）　け（ KE ）　こ（ KO ）

※ カーソルを文末まで移動し、［Enter］キーを 1回押して改行してから入力しましょう。

「か行（K）」を入力する

※ 入力できたら、[Enter] キーを押して確定しましょう。

※ カーソルを文末まで移動し、［Enter］キーを 1回押して改行してから入力しましょう。

「あ行（A）」を入力する

※ 入力できたら、[Enter] キーを押して確定しましょう。

さ（ SA ）　し（ SI ）　す（ SU ）　せ（ SE ）　そ（ SO ）

※ カーソルを文末まで移動し、［Enter］キーを 1回押して改行してから入力しましょう。

「さ行（S）」を入力する

※ 入力できたら、[Enter] キーを押して確定しましょう。

あ（  ）　い（ I ）　う（ U ）　え（ 

 ）　け（ KE ）　こ（ 

※ カーソルを文末まで移動し、［Enter］キーを 1回押して改行してから入力しましょう。

「か行（K）を入力する

※ 入力できたら、[Enter] キーを押して確定しましょう。

※ カーソルを文末まで移動し、［Enter］キーを 1回押して改行してから入力しましょう。

を入力する




