
パソコンの基礎

各箇所の名称や動作の名前について



覚えておきたい画面の各箇所の呼び方

各箇所の名称や動作の名前について



デスクトップの各箇所の名称
これだけは覚えてほしい名称

アイコン

メニューバー

ツールバー

スタートボタン

タスクバー 通知領域
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ブラウザ（インターネットをするときの画面）の
メニューバー・アドレスバー・検索バー

アドレスバー

検索バー

検索バー

メニューバー
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ブラウザの各名称（Yahoo!の場合）

ブラウザとは、インターネット上でテキストファイルやイメージ画像を表示させるために必要なソフトウェア
のことを言い、全てのファイルを解析し、表示させ、再生します。講座ではFirefoxを推奨しています。

[http://www.yahoo.co.jp/]の部分をURLと言います。
URLとは、インターネット上に存在する文書や画像などの情報がある場所を
指し示す記述方式のことです。情報が保管されている「住所」になります。

検索バー
検索したい用語をココに入力します

5



インターネット画面の各名称（Googleの場合）

検索バー
検索したい用語をココで入力します
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ブラウザとは、インターネット上でテキストファイルやイメージ画像を表示させるために必要なソフトウェア
のことを言い、全てのファイルを解析し、表示させ、再生します。講座ではFirefoxを推奨しています。

[http://www.yahoo.co.jp/]の部分をURLと言います。
URLとは、インターネット上に存在する文書や画像などの情報がある場所を
指し示す記述方式のことです。情報が保管されている「住所」になります。



ファイルとフォルダの違い



フォルダとファイル

【 フォルダ 】
ファイルをまとめる『箱』の役割をするもの。
ファイルの入れ物の役割だけをします。

【 ファイル 】
パソコン上で記憶されたデータのこと。
ワードで作成した文章も１つのファイル、
デジタルカメラで撮影した画像の1枚1枚も
ファイルといいます。
それぞれが文字などのデータを持って、
種類それぞれに役割を持っています。

文章・画像など全て
ファイルといいます。

左の図をファルダと
言います。
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よく使うパソコンの機能



① コピー＆ペースト（コピペ）
データをコピーして、任意の場所に貼り付ける（ペーストする）作業のことです。

クリックしたまま右にスライドします

例 ： 「コピー＆ペーストの練習」という文章をコピペします。

①コピーしたい文章の上でクリックし、
そのままマウスを右に動かします。
（途中でクリックを離さない）

②範囲指定をしたら、右クリック。
下記のような表示が出るので「コピー」をクリックする。
もしくはキーボードのCtrlキーを押しながらCを押す
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コピー＆ペースト（コピペ）の方法 続き

③ 貼り付けたい場所にマウスのカーソルを
合わせて右クリック。表示の「貼り付け」をクリック。
もしくはキーボードのCtrlキーを押しながらVを押す

カーソルを貼り付けたい場所に合わせ、
「貼り付け」をクリック

④ 下記の様に、同じ文章が表示されればOKです。

このように、同じ文章が出来上がれば
OKです。
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②ドラッグ＆ドロップ

「ドラッグ＆ドロップ」は、パソコンのマウス操作のひとつです。

この一連の操作を 「ドラッグ＆ドロップ」 といいます。

例）「サンプル」のテキストファイルを隣にあるフォルダに移します。

テキストファイルの上で、マウスの左ボタンを押したままマウスを移動させ、
移動先のフォルダの上で押し続けていた左ボタンを離します。
この一連の操作が「ドラッグ＆ドロップ」となります。
右のファイルが、左のフォルダの中に入っていればOKです。
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便利なショートカットとツールについて



作業効率をアップさせるための
パソコンのショートカットを身につけましょう

知ってる人は当たり前に使っているショートカットですが、

これを使っているか、使っていないかで効率はかなり変わってきます。

普段意識せずに行っていた動作をショートカットを使うようにすると

最初はかえって時間がかかってしまうかもしれませんが、

後で、必ずそのときの時間以上のものを取り返すことができます。

最後に便利なソフトも紹介しますので、

ショートカットの勉強と合わせて確認してください。
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１．作業効率を上げる便利な
ショートカット



パソコンに備え付けられている
ショートカットを使うようにしましょう

例えば、記事作成の参考にするためにYahoo!知恵袋や

教えて！gooなどで情報の収集を行いますが、

そのとき、参考になる情報があれば、その文章をコピーしたりすることもあると思います。

コピーをするときには、

１．マウスで文章をドラッグして範囲指定する

２．範囲指定が終わったら右クリック

３．右クリック後に表示された項目から「コピー」を左クリック

という手順でやっているのではないでしょうか？

この２番と３番をまとめて行うことができるショートカットがパソコンに備え付けられており、

他にもさまざまな便利なショートカットがあります。
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１－１．「コピー」「切り取り」
「貼り付け」「すべて選択」



右クリックから行う動作をショートカット

前ページで説明した、右クリックをしてから文章を「コピー」する方法と同じように

「切り取り」や「貼り付け」も同じように右クリックから行います。

これらは、それぞれ下記の通りキーボードを押すことで右クリックからの

動作をショートカットすることができます。
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「C」「X」「V」「A」もそれぞれ左下にありますので、
左手だけで「Ctrl」と「C」「X」「V」「A」を押すようにするとスムーズです。

■コピー ■切り取り
「Ctrl」キー＋「C」キー 「Ctrl」キー＋「X」キー

■貼り付け ■すべて選択
「Ctrl」キー＋「V」キー 「Ctrl」キー＋「A」キー

どれも「Ctrl」キーを使っています。
「Ctrl」キーはキーボードによって
場所が違いますが、
だいたいの場合は左下にあります。



文章だけではなくファイルに対しても
ショートカットできる

例として文章をコピーするときの場合でお伝えしてましたが、

「コピー」「切り取り」「貼り付け」「すべて選択」は「ファイル」に対しても行えます。

例えば、作成済みのメモ帳をコピーしたいときは

１．コピーしたいファイルを右クリック

２．右クリックしてから表示された項目から「コピー」をクリック

という手順になりますが、ショートカットを使えば

ファイルを選択してから「Ctrl」＋「C」を押すだけでコピーができます。

同様に、ファイルに対して「切り取り」や「貼り付け」、「すべて選択」も

ショートカットを使えます。慣れるまで積極的にショートカットを使うようにしましょう。
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１－２．「１つ前の状態に戻す」
「１つ前の状態に戻した処理を元に戻す」



間違って行ってしまった動作を元に戻すショートカット
（１つ前の状態に戻した処理をさらに元に戻す）

特に記事作成中やエクセルにデータを入力するときなどに多いことですが、

誤って入力していた文章をうっかり消してしまったり、

エクセルの時に「違うセル」にデータを入れてしまった、ということがたまにあります。

そういうときは、メモ帳やエクセルに備え付けられたメニューなどから

間違って行ってしまった動作をもとに戻すこともできますが、

もっと簡単に出来る、どちらにも共通するキーボードのショートカットがあります。
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■１つ前の状態に戻す
「Ctrl」キー＋「Z」キー

■１つ前の状態に戻した処理を元に戻す
「Ctrl」キー＋「Y」キー

こちらも「Ctrl」キーを使っています。
特に「Ctrl」＋「Z」は使うことが多いので
左手ひとつでサッと押せるように
意識して使いましょう。



１－３．「別の実行中プログラムへ切替」
「デスクトップを表示」



別の実行中プログラムへ切替をするショートカット

起動しているプログラムを切り替えるときは、

下画面のように、「タスクバー」に表示されたプログラム（赤枠のいずれか）を

クリックすることで、クリックしたプログラムを最前面に呼び出すことができます。

ですが、クリックで選択をしなくても左手一つで切り替えできるのが

「Alt」キーを押しながら「Tab」キーを押すショートカットです。

このショートカットを利用すると、「Tab」キーを繰り返し押すことで

切り替わるプログラムを選択できるようになります。
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画面に表示されたプログラムをTabキーで選択
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「Alt」キーを押しながら「Tab」キーを繰り返し押していくと、
左から右へ１つずつ切り替えたいプログラムを選択できるようになります。

切り替えたいプログラムが選択されたところで、「Alt」キーを離すと
そのプログラムが最前面に表示されます。
（画面の状態で「Alt」キーを離すと「コンピュータ」が表示されます）



現在開いているプログラムを全て最小化して
デスクトップを表示するショートカット

プログラムをたくさん起動していると、画面上にいろいろなプログラムが表示されます。
そのような状態で、デスクトップにある別のデータを開きたいと思ったとき、
いちいち各プログラムの最小化ボタンを押すのはとても面倒です。

そういうときに使えるショートカットが、
「Windowsロゴキー」と「D」キーを同時に押すショートカットです。

「Windowsロゴキー」はキーボードによって違いますが、
大体の場合は、WindowsOSのマークになっている
「旗」のようなキーで左下あたりにあることが多いです。

「Windowsロゴキー」と「D」キーを同時に押すと
すべてのプログラムを最小化して強制的にデスクトップを表示できるので、
非常に便利なショートカットです。
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１－４．「上書き保存」「文字列の検索」



ファイルを上書き保存するショートカット

メモ帳やエクセルファイルで保存してあるデータを編集したり追加したときなどに

ファイルを上書き保存することはよくあります。

メモ帳であれば、「メニュー」の項目から「上書き保存」を選択することで

上書き保存ができるようになっていますが、こちらもショートカットがあります。

上書き保存のショートカットは、

「Ctrl」キーと「S」キーを同時に押すことで可能になります。

ファイルを上書き保存することは頻繁にありますし、

万が一何かあったときのために、こまめにデータを保存しておくことが大切です。
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特定の文字列を検索するショートカット

エクセルファイルや、開いているWebページにたくさんのデータ（文章）があって、

その中から「●●●」という、文字がどこにあるかを検索したいとき、目視で調べていく

のはとても大変な作業です。

そんなときに使えるショートカットが「Ctrl」キーと「F」キーを同時に押すショートカットです。

エクセルであれば、 「Ctrl」キーと「F」キーを

同時に押した後に表示される検索バーに

調べたい文字を入力すると、その文字が

書いてあるセルにカーソルが合わせられます。

Webページの場合は、その文字が書いてあるところまで画面が勝手にスクロールされ

検索した文字がある場所を色をつけてわかりやすく教えてくれます。
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「Ctrl」+「F」キーで表示される検索バー



Webページで「Ctrl」＋「F」をすると・・・
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Webページで「Ctrl」＋「F」とキーボードを押すと左下（緑枠）に調べたい
言葉を入力する画面がでます。調べたい言葉を入れてEnterキーを押すと
赤枠のようにページ内でその言葉がある場所を教えてくれます。



１－５．「名前の変更」「更新」



名前の変更を簡単に行うショートカット

ファイルの名前を変更したい場合は、通常であれば、そのファイルを

右クリックしてから表示される「名前の変更」からファイル名を変更します。

この名前の変更を簡単に行うショートカットは、ファイルを選択してから

F2 （ファンクションキー）を押すことで変更できるようになります。

ファイル名を変更することはそこまで多くないと思いますが

とても便利なショートカットなので、覚えておきましょう。
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Webページなどの更新を簡単に行うショートカット

Webページを見ているときに「更新」（再読込）をしたいときは、

アドレスバーの右横にある「更新」ボタンを押します。

この更新をショートカットする方法があり、

「F5」のキーを押すことで更新をすることができます。

主にWebページ上で使うことが多いショートカットですが、

エクスプローラでも使うことができます。

エクスプローラとは、たとえばフォルダを開いたときなどに表示されるウィンドウで

通常は右クリックから「最新の情報に更新」などで更新しますが、

ファイルの情報を更新したいときにも「F5」を使えます。
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更新ボタン



２．便利なショートカット一覧



ショートカット一覧

■コピー ■切り取り ■貼り付け（ペースト）
「Ctrl」キー＋「C」キー 「Ctrl」キー＋「X」キー 「Ctrl」キー＋「V」キー

■すべて選択 ■１つ前の状態に戻す
「Ctrl」キー＋「A」キー 「Ctrl」キー＋「Z」キー

■１つ前の状態に戻した処理を元に戻す ■別の実行中プログラムへ切替
「Ctrl」キー＋「Y」キー 「Alt」キー＋「Tab」キー

■デスクトップを表示 ■上書き保存 ■文字列の検索
「Windowsロゴ」キー＋「D」キー 「Ctrl」キー＋「S」キー 「Ctrl」キー＋「F」キー

■名前の変更 ■更新
ファイルを選択してから「F2」キー 「F5」キー
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パソコンは両手を使って作業をするだけでもかなり効率が上がります。
以下のショートカットはテキストでも出てきますので覚えておきましょう。
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