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 第１回 文字入力 Ⅰ  

「パソコンの基本操作と 

基本的な文字入力方法」 
 

 

 

 

第１回では以下の事について学びます。 

 

 

電源のＯＮ 

スタート画面について 

クリック 

プログラムの起動と終了 

電源のＯＦＦ 

キーボード  キーの配置 

指とキー  ①どの指でどのキーを押すか 

      ②ホームポジション 

      ③手の形 

文字入力の仕方 

      １．英字 小文字の入力 

      ２．文字を消す 

      ３．改行 

      ４．数字の入力 

      ５．記号の入力 

      ６．大文字の入力 

      ７．ひらがなの入力 
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デスクトップ 

パソコンの電源をＯＮにすると、ウィンドウズＶ ｉ ｓ ｔ ａ （orウィンドウズ７ ）が最初に

起動します。ウィンドウズＶ ｉ ｓ ｔ ａ は最初に以下のような画面が表示されます。この画

面のことを“デスクトップ”と呼びます。すなわち作業を行う“机の上”という意味です。 
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クリック 

マウス操作には、一応いくつかの基本操作がありますが最初に“クリック”を覚えてくだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

また左側のボタンんを連続して２ 回速くクリックすることを“ダブルクリック”といいます。 

 

 

 

プログラムの起動と終了 

起動時 

デスクトップにあるアイコンの上にマウスポインタをおいてダブルクリックしてください。 

ここでは、ワープロソフト『ワード』を起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Word2016 
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この上でクリックする 

これが『ワード』の起動画面 
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終了時 

 

【ファイル】→【終了】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

あるいは右上の    終了ボタンを押します。 
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電源のＯＦＦ 

必ず終了の手順にしたがってください。いきなり電源を落としてはいけません。 

 

【スタートボタン】→【シャットダウン】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

あとは自動的に電源が切られます。何もする必要はありません。 
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キーの配置 

 

キーボードにはさまざまな機能を持ったさまざまなキーがあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一度に覚えることはできませんので順々に少しずつ学んでいきましょう。 
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指とキー 

①どの指でどのキーを押すか 

 

主なキーはどの指でタッチするのかが決まっています。以下の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左
右 

親
指 
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②ホームポジション 

 

キーボードを操作するとき、両手の指を置く基準となる位置をホームポジションといいま

す。ホームポジションは、左手の指を A S D F（人差指が F），右手の指を J K 

L ; （人差指が J）のキーに置いた位置になります。両手の親指は軽くスペースキーの

上に置きます。操作を休止したときには必ず両手の指がホームポジションへ置かれているよ

うにしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③手の形 

 

卵を握るような気持ちで、軽く曲げて、ホームポジションに置いてください。指先がキー

の表面に当たるようにして軽くたたき、押しっぱなしにしないで、打ち終わったらすぐに指

をキーから離します。 
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文字入力のしかた 

 

【入力操作・１ 】英字 小文字の入力 

 
そのまま何の操作もいりません。英字のキーを探しながら入力します。 

 

 

＜練習１ ＞以下のように入力しなさい。（小文字入力） 
 

 

 

 

 

練習は以下の事に気をつけて！  

  １ ．指を間違えない 

  ２ ．指がキーから離れない 

  ３ ．スムーズに打つ 

 

 

 

【入力操作・２ 】文字を消す 

 

 

 

はカーソルの前の文字を消去します。 

 

 

 

 

はカーソルの後の文字を消去します。 

 

Back 
Space 

Delete 

バックスペースキー 

デリートキー 

 abcdefghijklmnopqrstuvwxyz,. 

合 格 印 

月   日 

チャレンジ問題 

入所式１ｈ 



パソコン講習会 

 

 

第１回 文字入力 Ⅰ   「パソコンの基本操作と基本的な文字入力方法」 

1-12 

【入力操作・３ 】改行 

 

 

エンターキーを押します。 

 

行を削除するときはバックスペースキーかデリートキーを使

います。 

 

＜練習２ ＞改行して以下のように入力しなさい。（改行） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【入力操作・４ 】数字の入力 

テンキー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜練習３ ＞以下のように入力しなさい。（数字入力） 
 

 

 

 abcd 

efghi 

jklmn 

 opqrstuvwxyz,. 

 1234567890 
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【入力操作・５ 】記号の入力 

 

キーの上に表示されている記号を入力するときはシフトキーを使います。 

 

 

 

を押しながら、キーを押します。 

 

この記号が出力されます。 

 

 

＜練習４ ＞以下のように入力しなさい。（記号入力） 
 

 

 

 

記号の呼び方 

 

－ ハイフン ～ チルダ 

＠ アットマーク ＊ アスタリスク 

， カンマ ． ピリオド 

“ ダブルコーテーション ／ スラッシュ 

： コロン ； セミコロン 

 

余裕あれば・・・ 

 

 

 

Shift 

# ぁ 

３ あ 

－ ＠ ， “ ： ～ ＊ ． ／ ； 

1ｈ 

 ,<.>/?_]}:*;+[{@`¥|^~-=(&%$#"! 
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【入力操作・６ 】大文字の入力 

 

通常は小文字入力になっていますが、シフトキーを押しながら英字キーを押すと大文

字になります。 

 

 

を押しながらキーを押す。 

 

 

 

＜練習５ ＞以下のように入力しなさい。（大文字入力） 
 

 

 

 

 

 

 

 
＜練習６ ＞改行しながら以下のように入力しなさい。 

空白はスペースキー        を使います。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Shift 

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 

OK 

GREAT 

This is a pen. 

How much? 

(2+3)/4=1.25 

100%,Good!! 

合 格 印 

月   日 

チャレンジ問題 
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【入力操作・７ 】ひらがなの入力 

ひらがなや漢字を入力するときは日本語Ｆ Ｅ Ｐ を使います。 

 

 

 

 

 

 

画面右下のツールバーがかわります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左端が上のように“あ”になっているときはひらがな、漢字の入力できる状態です。 

 

 

 

 

半角／ 

全角 
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＜ローマ字入力・かな対応表＞  

  

あ あ い う え お 

ａ ｉ ｕ ｅ ｏ 

ぁ ぃ ぅ ぇ ぉ 

ｘ ａ  ｘ ｉ  ｘ ｕ  ｘ ｅ  ｘ ｏ 

か か き く け こ 

ｋａ  ｋｉ  ｋｕ  ｋｅ  ｋｏ 

き ゃ  き ゅ  き ょ 

ｋ ｙ ａ  ｋ ｙ ｕ  ｋ ｙ ｏ 

さ さ し す せ そ 

ｓａ  ｓｉ  ｓｕ  ｓｅ  ｓｏ 

し ゃ  し ゅ  し ょ 

ｓ ｙ ａ  ｓ ｙ ｕ  ｓ ｙ ｏ 

た た ち つ て と 

ｔａ  ｔｉ  ｔｕ  ｔｅ  ｔｏ 

ち ゃ  ち ゅ  ち ょ 

ｔ ｙ ａ  ｔ ｙ ｕ  ｔ ｙ ｏ 

な な に ぬ ね の 

ｎａ  ｎｉ  ｎｕ  ｎｅ  ｎｏ 

に ゃ  に ゅ  に ょ 

ｎ ｙ ａ  ｎ ｙ ｕ  ｎ ｙ ｏ 

は は ひ ふ へ ほ 

ｈａ  ｈｉ  ｈｕ  ｈｅ  ｈｏ 

ひ ゃ  ひ ゅ  ひ ょ 

ｈ ｙ ａ  ｈ ｙ ｕ  ｈ ｙ ｏ 

ま ま み む め も 

ｍａ  ｍｉ  ｍｕ  ｍｅ  ｍｏ 

み ゃ  み ゅ  み ょ 

ｍ ｙ ａ  ｍ ｙ ｕ  ｍ ｙ ｏ 

や や ゆ よ 

ｙ ａ   ｙ ｕ   ｙ ｏ 

ゃ  ゅ  ょ 

ｘ ｙ ａ  ｘ ｙ ｕ  ｘ ｙ ｏ 

ら ら り る れ ろ 

ｒａ  ｒｉ  ｒｕ  ｒｅ  ｒｏ 

り ゃ  り ゅ  り ょ 

ｒ ｙ ａ  ｒ ｙ ｕ  ｒ ｙ ｏ 

わ わ を ん 

ｗ ａ   ｗ ｏ   ｎ ｎ 

 

が が ぎ ぐ げ ご 

ｇａ  ｇｉ  ｇｕ  ｇｅ  ｇｏ 

ぎ ゃ  ぎ ゅ  ぎ ょ 

ｇ ｙ ａ  ｇ ｙ ｕ  ｇ ｙ ｏ 

ざ ざ じ ず ぜ ぞ 

ｚａ  ｚｉ  ｚｕ  ｚｅ  ｚｏ 

じ ゃ  じ ゅ  じ ょ 

ｊ ａ  ｊ ｕ  ｊ ｏ 

だ だ ぢ づ で ど 

ｄａ  ｄｉ  ｄｕ  ｄｅ  ｄｏ 

ぢ ゃ  ぢ ゅ  ぢ ょ 

ｄ ｙ ａ  ｄ ｙ ｕ  ｄ ｙ ｏ 
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＜練習７ ＞以下のように入力しなさい。（ひらがな入力） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ば ば び ぶ べ ぼ 

ｂａ  ｂｉ  ｂｕ  ｂｅ  ｂｏ 

び ゃ  び ゅ  び ょ 

ｂ ｙ ａ  ｂ ｙ ｕ  ｂ ｙ ｏ 

ぱ ぱ ぴ ぷ ぺ ぽ 

ｐａ  ｐｉ  ｐｕ  ｐｅ  ｐｏ 

ぴ ゃ  ぴ ゅ  ぴ ょ 

ｐ ｙ ａ  ｐ ｙ ｕ  ｐ ｙ ｏ 

 ふ ゃ  ふ ゅ  ふ ょ 

ｆ ｙ ａ  ｆ ｙ ｕ  ｆ ｙ ｏ 

ふ ぁ  ふ ぃ  ふ ぇ  ふ ぉ 

ｆ ａ  ｆ ｉ  ｆ ｅ  ｆ ｏ 

 で ゃ  で ぃ  で ゅ  で ょ 

ｄｈａ ｄｈｉ ｄｈｕ ｄｈｏ 

つぁ つぃ つぇ つぉ てぃ 

ｔｓａ ｔｓｉ ｔｓｅ ｔｓｏ ｔｈｉ 

  ヴァ ヴィ ヴ  ヴェ  ヴォ 

ｖａ ｖｉ ｖｕ ｖｅ ｖｏ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


