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やさしいパソコン入門講座① 
 

 

★ このテキストについて 

 

 

●このテキストは、おもに下記の方を対象にしています 

 

⚫ まったく初めて Windows パソコンを使う方 

⚫ ほとんど使ったことがなく、操作に慣れていない方 

⚫ 基本的なキーボード操作・マウス操作などを身につけたい方 

 

  ※本書はパソコン教室での個別学習を想定して作成されたテキストです。 

  ※インターネットにつながる環境が必要です。 

   

 

 

●テキストの作成環境 

 

⚫ OS： Windows10 

⚫ ブラウザ： Microsoft Edge（Chromium 版） 

 

  ※ブラウザについては、上記推奨環境以外でも学習していただけます。 

 

 

 

●注意事項 

 

  本テキストに掲載されている画面写真は、テキスト作成当時のものです。 

  インターネットサービスのデザイン、機能等は変更される場合もありますのでご了承ください。 
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01 パソコンで出来ること 

 

 

 

 パソコンで 出来
で き

ることの例
れい

  

 

 

 

 

 

 

この講座
こ う ざ

では、パソコンが初
はじ

めての方
かた

や 

操作
そ う さ

になれていない方
かた

のために 

最初
さいしょ

の一歩
い っ ぽ

から 一緒
いっしょ

に学
まな

んでいきましょう。 

 

パソコンを使
つか

えるようになると、 

生活
せいかつ

にもお仕事
お し ご と

にも役立
や く だ

ち、とっても便利
べ ん り

ですよ！ 

パソコン は、パーソナルコンピューター の 略
りゃく

です。 

日本語
に ほ ん ご

では、 

個人
こ じ ん

でつかうための機械
き か い

 という意味
い み

です。 

 

パソコンは、ゲームや遊
あそ

びに使
つか

えるだけでなく 

仕事
し ご と

や勉 強
べんきょう

、ふだんの生活
せいかつ

を、 

楽
たの

しく豊
ゆた

かにしてくれますよ。 

 

はがきや 

チラシをつくる 

写真や 

ビデオをみる インターネット 電子
で ん し

メール 
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02 パソコンの種類① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンには、いろいろな種類
しゅるい

があります。 

まずは、見
み

た目
め

の違
ちが

いです。 

いまお使
つか

いのパソコンは、どれでしょうか？ 

デスクトップパソコン ノートパソコン タブレット 

デスクトップパソコン は、 

画面
が め ん

（モニター）と、機械
き か い

の部分
ぶ ぶ ん

（本体
ほんたい

）と、 

文字
も じ

などを 入 力
にゅうりょく

する キーボードが、別々
べつべつ

になっています。 

ノートパソコン は、 

画面
が め ん

と機械
き か い

の部分
ぶ ぶ ん

とキーボードが、ひとつになっています。 

持
も

ち運
はこ

びしやすいように、作
つく

られました。 

タブレット は、 

キーボードがついておらず、画面
が め ん

をタッチして 入 力
にゅうりょく

します。 

スマートフォン（スマホ）より、大
おお

きいサイズです。 
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03 パソコンのしくみ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンは、ハードウェア（機械
き か い

の部分
ぶ ぶ ん

）と 

ソフトウェア（プログラム）に わけられます。 

ハードウェア ソフトウェア 

機能
き の う

を追加
つ い か

する 

（インストールといいます） 

モニター 

マウス 

キーボード 

本体 

ソフトウェア には、 

ワープロソフト、おえかきソフト、ゲーム、 

ビデオ再生
さいせい

ソフトなど、いろいろな種類
しゅるい

があります。 

正式
せいしき

には、アプリケーションソフトウェア と言
い

いますので、 

「アプリ」や「ソフト」と 略
りゃく

して言
い

うこともあります。  

印刷
いんさつ

をおこなう プリンタ などの機械
き か い

を 

パソコンにつなげて使
つか

うこともできます。 

このような機械
き か い

のことを、周辺
しゅうへん

機器
き き

といいます。 
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04 パソコンの種類② 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

パソコンの 中身
な か み

にも 違
ちが

いがありますよ。 

パソコンには、すべてのはたらきをコントロールする 

「基本
き ほ ん

ソフト」というものが 入っています。 

 

おもに使
つか

われている 基本
き ほ ん

ソフトには、 

マイクロソフト という会社
かいしゃ

が作
つく

った「Windows（ウインドウズ）」と 

アップル という会社
かいしゃ

の「Mac OS（マック オーエス）」 があります。 

 

基本
き ほ ん

ソフトがちがうと、操作
そ う さ

方法
ほうほう

も少
すこ

し変
か

わります。 

 

また、基本
き ほ ん

ソフトは 部分的
ぶ ぶ ん て き

に改 良
かいりょう

されることがあり 

それを「バージョン」といいます。 

ウインドウズの いちばん 新
あたら

しいバージョンは 

「Windows 10（ウインドウズ・テン）」です。 

基本
き ほ ん

ソフトのことは 

「オペレーティングシステム」 または 

略
りゃく

して「OS（オーエス）」と いうこともあります。 

この講座
こ う ざ

では 

Windows10
ウ イ ン ド ウ ズ テ ン

 のパソコンについて 学
まな

んでいきます。 
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05 パソコンの起動 

 

 

 

 

 

パソコンの電源
でんげん

を入
い

れて、操作
そ う さ

ができる状 態
じょうたい

にすることを 

「起動
き ど う

する」といいます。 

パソコンの電源
でんげん

ボタンを 

しっかりと押
お

しましょう。 

 01 

「電源
でんげん

ボタン」は どこですか？ 

「電源
でんげん

ボタン」は、パソコンによって場所
ば し ょ

がちがいます。 

どのパソコンでも、こんなマークがついていますから 

これを目印
めじるし

に探
さが

してみましょう！ 

ノートパソコンは、 

このあたりに あることが多
おお

いです。 

デスクトップパソコンは、 

このあたりに あることが多
おお

いです。 
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しばらく待
ま

つと、 

パソコンが起動
き ど う

して 

「ロック画面
が め ん

」が表示
ひょうじ

されます。 

「ロック画面
が め ん

」の背景
はいけい

は、 

パソコンによって、ちがいますよ。 

画
が

面内
めんない

をマウスでクリックするか、キーボードの「エンターキー」を押
お

しましょう。  02 

「クリック」とは、これからくわしく習
なら

いますが、 

マウスの 左
ひだり

ボタンを 1回
かい

カチッと押
お

すことです。 

 

キーボードの「エンターキー」は 

ここです。 
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次に「サインイン画面
が め ん

」 

が表示
ひょうじ

されます。 

「サインイン画面
が め ん

」の背景
はいけい

も、 

パソコンによって、ちがいます。 

自分
じ ぶ ん

用
よう

のアカウントとパスワードを 確認
かくにん

しておきましょう。 

家族
か ぞ く

共 用
きょうよう

のパソコンで 

ここが自分
じ ぶ ん

のアカウントに 

なっていない場合
ば あ い

は、 

左 下
ひだりした

から自分
じ ぶ ん

のアカウントを 

クリックして切
き

り替
か

えましょう。 

「パスワード」欄
らん

をクリックして、パスワードを 入 力
にゅうりょく

し、 

「→」をクリックしましょう。 

 03 

パスワードを 

設定
せってい

していない 

場合
ば あ い

は 

そのまま 

「エンターキー」 

を押
お

します。 
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Windows10
ウ イ ン ド ウ ズ テ ン

が起動
き ど う

して 

「デスクトップ画面
が め ん

」が 

表示
ひょうじ

されます。 

「デスクトップ画面
が め ん

」の背景
はいけい

や、 

アイコン（小
ちい

さな画像
が ぞ う

）も 

パソコンによって ちがいます。 

これで、パソコンが使
つか

える状 態
じょうたい

になったんですね！ 

設定
せってい

によっては、しばらくパソコンを使
つか

わないと 

自動的
じ ど う て き

にスリープ状 態
じょうたい

（画面
が め ん

が消
き

えた状 態
じょうたい

）になっていることがあります。 

その場合
ば あ い

は「エンターキー」か「電源
でんげん

ボタン」を押
お

すと 

「ロック画面
が め ん

」が表示
ひょうじ

されますので 

パスワードを 入 力
にゅうりょく

したら、操作
そ う さ

できるようになりますよ。 
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06 電源を切る 

 

 

 

●シャットダウンする 

 

 

 

 

 

 

 

 

パソコンの電源
でんげん

を切
き

るときは、起動
き ど う

するときと ちがって 

「電源
でんげん

ボタン」を押
お

しません。 

パソコンの電源
でんげん

を切
き

ることを「シャットダウン」といいます。 

シャットダウンすると、保存
ほ ぞ ん

していないデータは削除
さくじょ

されますので 

なにか作業
さぎょう

をしていたときは、先に
さ き に

保存
ほ ぞ ん

しておきましょう。 

画面
が め ん

左 下
ひだりした

にある 

「スタートボタン」をクリックしましょう。 

 01 
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「スタートメニュー」が表示
ひょうじ

されますので 

「電源
でんげん

マーク」をクリックしましょう。 

 02 

「シャットダウン」をクリックしましょう。 

そのまま しばらく待
ま

つと 

自動的
じ ど う て き

に電源
でんげん

が切
き

れます。 

 03 

保存
ほ ぞ ん

していないデータがある場合
ば あ い

は、確認
かくにん

画面
が め ん

が表示
ひょうじ

されます。 

「スリープ」とか「再起動
さ い き ど う

」って なんですか？ 

「スリープ」は、パソコンを眠
ねむ

らせた状 態
じょうたい

にすることです。 

直 前
ちょくぜん

の作業
さぎょう

をそのまま保
たも

ったまま、省 電 力
しょうでんりょく

モードになります。 

しばらくの 間
あいだ

 使
つか

わない場合
ば あ い

などに、この状 態
じょうたい

にしましょう。 

電 力
でんりょく

を使
つか

っていますから、使
つか

い終
お

わったら 電源
でんげん

を切
き

りましょう。 

「再起動
さ い き ど う

」は、一度
い ち ど

パソコンの電源
でんげん

を切
き

って、また起動
き ど う

します。 

パソコンの調子
ちょうし

が悪
わる

いときなどに 使
つか

うことがありますよ。 


