
 

1. 
Windows10 はこれまでの Windows パソコンとどこが異なるのでしょうか。 

たとえばスマートフォンなどと同じように指での操作もできるようになったことや（タッチ対応

機のみ）、インターネット（クラウド）を通じて、必要なデータに「いつでも」「どこでも」アクセス

できるようになったことなどが大きなポイントです。 

また、長く Windows パソコンを利用してきた方にとっては馴染みのある「スタートメニュー」

も再登場しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

アプリも充実 使いやすくなった 

スタートメニュー 



   

 

2. 
Windows10 のパソコンも、これまでのパソコンと同じようにマウスで操作をすることができ

ます。マウスを使うのが初めてでも、使っているうちに慣れていきますが、不安な方は講師や

インストラクターと一緒に少し練習しましょう。マウスの基本操作は次の通りです。 

 

 

 
 

 

ポイント（目標に合わせる） 
マウスポインター（  ）を特定の場所に合わせ

る操作です。 

 

クリック・ダブルクリック 
マウスの左ボタンを押すことを“クリック”、二回続

けて押すことを“ダブルクリック”といいます。 

クリックは何かを選んだり、画面上のボタンを押

したりする場合によく利用します。 

右クリック 
マウスの右ボタンを押すことを“右クリック”とい

います。その場に応じたメニューなどを表示させ

ます。 

  



 

  

ホイールを動かす 
マウスの中央にある“ホイール”を前後に動かす

（回す）操作です。画面をスクロールするような操

作によく利用します。 

ドラッグ 
選択しているものをマウスのボタンを押したまま

動かす操作です。場所を移動させたり、サイズを

変えたりする場合によく利用します。 

キーボードとの組み合わせ 
マウス操作にキーボードのキーを組み合わせて

操作を行うことがよくあります。 

※キーボードのキーのうち、マウスと組み合わせ

て使用することが多いのは、Ctrl（コントロー

ル）キー、Shift（シフト）キー、Alt（オルト）キー

などです。 
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3. 
Windows10 はタブレットやタッチ操作対応のパソコンなら指による操作で扱うこともできま

す。基本的な指による操作は次の通りです。 

※キーボードとマウスの操作のみの方は飛ばして先に進んでいただいて結構です。 

 

 

 
 

 

タップ 
画面を軽く叩く操作です。 

主に、何かを実行するような場合に利用します。 

長押し 
少しの間、指で押さえ続ける操作です。 

詳細情報やメニュー、ヒントが表示されます。 

スライド 
選んだものを動かす操作です。アプリによっては

線や文字を描くような操作にも利用できます。 



  

スワイプ 
選んだものを少し動かすような操作です。 

スライドとよく似ていますが、距離が短く“動かす”

というより“ずらす”というような感じです。 

ピンチ 
指で“つまむ”ような操作です。 

おもにサイズを小さくする場合に利用します。 

ストレッチ 
指で“引き延ばす”ような操作です。 

おもにサイズを大きくする場合に利用します。 

 

 

 

  



   

 

4. 
パソコンの電源を入れると、自動的に Windows10 の起動が始まります。Windows10 が完

全に起動するまでは少し時間がかかります。その間はまだパソコンを使うことはできません。

また、パソコンが起動しても、そのあと「ログイン」の操作が必要な場合もあります。 
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左図の画面を

「デスクトップ画

面」と呼びます。 

 

初期設定時にパスワ

ードを設定している場

合や、複数の利用者

（ユーザー）が登録さ

れている場合は、ログ

イン画面が表示されま

す。 

それらを設定していな

い場合は、そのままパ

ソコンが起動します。 



   

 

 
 

 

 

 
 

 

  



 

5. 
デスクトップ画面の構成を確認します。パソコンを初めてお使いになる方は、この場で名称と

役割をすべて覚えていただく必要はありません、操作をしながらじっくりと覚えてきましょう。 

 

 

NO 名称 主な役割 

① アイコン 
コンピューターの各機能を実行するためのものです。見本以外にも多く

のアイコンがあります。役割をイメージした絵柄と名前が付いています。 

② デスクトップ パソコンのアプリを利用して作業する場所です。 

③ スタート 
アプリや機能を使う準備に必要なスタートメニューを表示するためのボ

タンです。 

④ タスクバー 
現在実行中のアプリやタスク（作業）の一覧がボタンで表示される場所

です。ここでアプリやタスクを切り替えることもできます。 

⑤ インジケーター 
現在の時刻やバッテリー情報、音量、ネットワーク、日本語入力の状態や

切り替えなど、主にパソコンの状態を確認、設定できる場所です。 

 

１ 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 



   

 

6. 
「文章を作る」「インターネットに接続して情報を見る」「写真を管理する」「年賀状を作る」な

ど、パソコンで何かを行うには、それに応じたアプリを呼び出す必要があります。アプリを呼

び出すことを“アプリの起動”と呼びます。アプリの起動にはスタートメニューを利用します 
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キーボードの  

(Windows)キー

でもスタートメニ

ューが表示でき

ます。 


