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ま　え　が　き

　ICT（Information and Communication Technology：情報通信技術）の普及によって，ビジ

ネスでは，コンピューターがなければ仕事が成り立たないようになっています。また，個人

でひとり 1台のコンピューターを所有していることもめずらしくはなく，文書作成からイン

ターネットショッピングまで，様々な場面でコンピューターが利用されています。加えて，

スマートフォンや携帯電話は年代を問わず誰もが所有し，どこでもインターネットに接続

し，情報を得ることができるようになっています。

　このような ICTが普及した情報化社会では，コンピューターやネットワークを利活用す

るための知識や技術がなければ，ビジネスにおいて影響が出るばかりか，日常生活を送るう

えでも不都合が生じることさえあります。みなさんは，幼い頃から身近に携帯電話やコン

ピューターがあり，さらに，高等学校の授業として「情報」の教科が実施されるなど，コン

ピューターやネットワークには慣れ親しんできているため，これらを使いこなせていると

思っている方も多いと思います。しかし，著者が大学において講義をしていると，残念なが

ら，コンピューターの表面的な使い方は理解していますが，ICTを利用して情報を獲得す

る，情報を加工する，情報を発信するという現代の情報化社会で求められる知識と技術を総

合的に習得している方は少ないように感じます。

　本書は，大学の初年度に開講される，ICTを使いこなすための知識と技術を身に付けるこ

とを目的とした講義向けの教科書として書かれたものです。しかし，コンピューター環境に

依存しない一般的な内容になっていますので，専門学校やその他の教育機関のための教科書

として，加えて，社会人やこれから ICTを利活用していきたい方の独習書としても役立つ

内容になっています。本書において必要とされる環境は， Windows 7 と Microsoft Office 2010

のみになっています。

　最近の教育機関における授業では，プロジェクターやモニターに PowerPointによるスラ

イド資料を映しながら解説を行うことがほとんどです。このため，本書は，PowerPointに

よるスライド資料を解説する形式を採用しており，すべての図がスライド資料になっていま

す。本書で用いているスライド資料はすべてコロナ社ホームページからダウンロードするこ

とができます（ダウンロードの方法については，p. 59 に記載しています）ので，本書のス

ライドをそのまま，もしくは，修正・加筆していただき，講義等で活用していただくことも

可能です。
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ii　　　ま え が き　

　本書は，Windowsの利用やメールの書き方から，Word，Excel，PowerPointといった

Office製品の利用方法まで，現在の情報化社会で必要とされる一通りの内容を網羅していま

す。また，各解説では，実践的な知識や技術が身に付くように，具体例を利用して解説を

行っています。

　1章では，コンピューターの基本的な利用方法の習得を目的として，Windowsの使い方に

ついて解説しています。ここでは，マウスやキーボードの操作から，Windowsをより使い

やすくするためのコントロールパネルを利用したカスタマイズまでを解説しています。2章

では，インターネットの使い方として，ブラウザーの利用方法や代表的な検索サイトである

Googleの便利な使い方などについて解説しています。3章のメールの書き方では，メーラー

の使い方だけではなく，メールの本文の書き方や送り方に重点を置き解説をしています。4

章では，ネットワークの普及に伴い出現したインターネット詐欺やコンピューターウイルス

といった社会問題について解説をしています。また，4章の内容は，大学 ICT推進協議会に

よる情報教育教材シリーズ「情報倫理デジタルビデオ小品集 3」を補助教材として用いる

と，より効果的な学習ができます。5章では，Microsoft Wordを利用した文書作成の方法に

ついて解説しています。ここでは，案内文といった簡単な文書の作成方法だけではなく，雑

誌に掲載されるような美しく整形された文書の作成方法までを解説しています。6章では，

Microsoft Excelを利用した表計算の方法について解説しています。数式や関数を用いた数値

計算の方法からデータベースやピボットテーブルを利用したデータの分析方法までを解説し

ています。7章は，プレゼンテーションについて解説しています。ここでは，まず，プレゼ

ンテーションとはどのようなものであるか，どのような手順で行えばよいのかを解説してい

ます。続いて，Microsoft PowerPointを利用したスライド資料の作成方法について解説して

います。

　本書は，実習形式の講義での利用を想定しているため，各章では，解説を行った後に，解

説内容に関連した練習問題を実施する形式となっています。また，各章の時間配分として，

1章は 90 分講義の 3コマ分，2章から 4章は各 1コマ分，5章は 2コマ分，6章と 7章は各

2.5 コマ分の内容になっており，全 13 コマ分を想定した内容になっています。

　本書の内容を一通り習得していただければ，最低限の ICTを利活用するための知識と技

術を習得することができます。本書で得た知識と技術が，情報化社会を生き抜いていくため

に役立てば，著者として喜ばしい限りです。最後に，本書の出版に際して終始ご尽力いただ

きましたコロナ社の方々に深く感謝致します。

　2013 年 2 月

 長　尾　光　悦　
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　Windowsという名前を聞いたことがない人は，ほとんどいないと思います。Windows

は，オペレーティングシステム（Operating System，以下，OS）と呼ばれるソフトウェア

で，コンピューターを動作させるために必要不可欠なソフトウェアです。OSがコンピュー

ターにインストールされていなければ，ワープロやゲームなどのアプリケーションソフト

ウェアをコンピューターで利用することができないばかりか，コンピューターの電源を入れ

ても動作すらしません。OSがあって初めてコンピューターは動作するのです。したがって，

コンピューターの利用方法を学習するためには，まずは，OSの使い方を学習する必要があ

ります。

　現在，OSとしては，Windows，Mac OS，Linuxなど様々なものが販売，提供されていま

すが，ここでは，現在の OS市場において最も高いシェアを持っているWindowsを取り上

げます。また，Windowsには XP，Vistaといった様々なバージョンが発売されていますが，

本書ではWindows 7の使い方について解説します。

1 .1 Windows の起動と終了▶▶

　コンピューターを利用するためには，まずは，コンピューターの電源を入れる必要があり

ます。コンピューターの前面や上部などに配置されている電源マークの付いたボタンを押し

ます。電源が入ると Windowsの起動画面が

表示されます。Windowsの起動には少し時

間がかかります。しばらくすると，ログオン

画面が出現します。ログオン画面では，パス

ワードを入力します。パスワードは大文字と

小文字が区別されますので，間違えないよう

に入力します。ログオンに成功すると

Windowsのデスクトップ画面が表示されま

す。　☞ Slide 1

　Windowsを終了するためには，シャットダウンを行います。シャットダウンを行うため

には，まず，起動しているアプリケーションをすべて終了します。続いて，画面の左下の

1 Windows の使い方
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2　　　1 .　Windows の使い方　

［スタート］ボタンをクリックすることによって，スタートメニューを表示します。メニュー

内の右下に表示されている［シャットダウン］をクリックします。シャットダウンと実行す

ると，シャットダウン画面が表示され，Windowsは完全に停止します。しばらくするとコ

ンピューターの電源が自動的に切断されますので，電源ボタンを押して電源を切る必要はあ

りません。

　Windowsでは，シャットダウン以外にロ

グオフ，ロック，再起動，スリープといった

終了オプションが用意されています。これら

のオプションは，状況に応じて使い分ける必

要があります。終了オプションは，［スター

ト］ボタンをクリックし，スタートメニュー

内の［シャットダウン］右横の三角ボタン

（▷）をクリックすることによって表示されま

す。　☞ Slide 2

　ログオフは，現在起動されているワープロなどのアプリケーションをすべて終了し，ログ

オン画面を表示します。別のユーザーとしてログオンしてコンピューターを利用したい場合

に便利なオプションです。ロックは，他のユーザーがコンピューターを一時的に利用できな

いようにする機能です。アプリケーションなどは起動されたままで，ログオン画面が表示さ

れます。パスワードを入力すると元の画面に素早く復帰します。これは，短い時間，席を離

れる際に便利なオプションです。再起動は，コンピューターがシャットダウンされた後，た

だちに再起動が行われます。コンピューターの設定を変更したときや新しいソフトウェアを

インストールした際に，コンピューターの再起動が要求されることがあります。その際に

は，このオプションを利用します。スリープは，起動されているアプリケーションなどの内

容をメモリ内に保持したまま，ハードディスクやディスプレイといった周辺機器の電源を切

断し，コンピューターを省電力状態にするためのオプションです。スリープは，メモリの内

容が保持されるため，素早くコンピューター

をスリープ前の状態に戻すことができます

が，その一方でメモリが動作しているため，

ごくわずかな電力が消費されます。よって，

コンピューターを長時間利用しない場合には，

シャットダウンを行ったほうがよいでしょう。

スリープからコンピューターを復帰させるた

めには，キーボードのキー，マウスのボタン，
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コンピューターの電源ボタンのいずれかを押します。ログオン画面が表示されるので，パス

ワードを入力するとスリープ前の状態に復帰します。　☞ Slide 3

1 .2 Windows の画面構成▶▶

　コンピューターを起動しログオンに成功すると，ディスプレイには，デスクトップという

画面が表示されます。コンピューターの操作はこのデスクトップ画面上で行います。この画

面は，実際の机の上で作業するのに似ているため，これを隠喩してデスクトップと呼ばれま

す。デスクトップは，［スタート］ボタン，タスクバー，通知領域，アイコン，ウィンドウ

などから構成されます。［スタート］ボタンは，画面左下に配置された円形のボタンです。

［スタート］ボタンはWindowsを操作するための基本となるボタンです。［スタート］ボタ

ンをクリックすると，スタートメニューが表示されます。スタートメニューには，Windows

の機能やインストールされているアプリケーションが表示されており，これらをクリックす

ることによって起動します。タスクバーは，画面下部の帯状の部分を指します。タスクバー

には，［スタート］ボタンが含まれるほか，［スタート］ボタンの隣には登録されたアプリ

ケーションのアイコンが表示されます。また，タスクバーには，起動されているアプリケー

ションのボタンが中央部分に表示されます。通知領域は，タスクバーの右端に表示される領

域です。通知領域には，現在時刻，音量，接続された機器の状況，起動中のソフトウェアの

設定状態などが表示されます。通知領域の左に表示される△ボタンをクリックすると，隠れ

ている情報が表示されます。アイコンは，コンピューターを直観的かつ容易に操作できるよ

うに，処理の内容や対象を小さな画像で表し

たものです。アイコンをダブルクリックする

と，対応するアプリケーションやWindowsの

機能が起動します。ウィンドウは，アプリ

ケーションや Windowsの機能が表示され，

作業を行うための領域です。ウィンドウはア

プリケーション，機能，ファイルごとに表示

されます。　☞ Slide 4

1 .3 マウスの操作▶▶

　Windowsは，マウスを利用することによって操作します。マウスは，デスクトップ上の

様々なものを指し示すことができ，さらに，コンピューターに命令を与えることもできま

　1 .3　マ ウ ス の 操 作　　　3
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4　　　1 .　Windows の使い方　

す。マウスは机の上に置き，その上に右手を乗せます。マウスを動かすと，その動きに合わ

せてデスクトップ上のマウスポインター（矢印）が動きます。現在の一般的なマウスには，

右ボタン，左ボタン，ホイールが備わっており，これらの部位を操作することによりコン

ピューターに命令を与えます。マウスの操作には名前が付けられており，ポイント（アイコ

ンなどの特定の項目にマウスポインターを合わせる操作），クリック（マウスの左ボタンを

軽く 1回押す動作），右クリック（マウスの右ボタンを軽く 1回押す動作），ダブルクリック

（マウスの左ボタンを素早く 2回押す動作），ドラッグ＆ドロップ（マウスポインターをポイ

ントし，マウスの左ボタンを押したままポインターを動かし，目的の位置で左ボタンを離す

動作）と呼ばれるものがあります。本書の中

でも，これらの操作名を利用しますので覚え

てください。

　マウスポインターは通常は矢印の形状をし

ていますが，ポインターの位置や操作状況に

応じて形状が変化します。例えば，現在作業

中を表す場合には，ポインターは円形に変化

します。　☞ Slide 5

1 .4 アプリケーションの起動と終了▶▶

　Windowsでは，コンピューターにインストールされている様々なアプリケーションを利

用することによって，意図する作業を行います。アプリケーションは，特定の作業に特化し

たソフトウェアです。例えば，文章を作成し

たいのであれば，Microsoft Wordなどのワー

ドプロセッサーを，画像の加工を行いたい場

合には，Photoshopなどのフォトレタッチの

ためのアプリケーションを利用することにな

ります。このほかにも，映像や音楽を再生す

るもの，インターネットを閲覧するためのも

のなど多種多様なアプリケーションがありま

す。　☞ Slide 6

　アプリケーションを利用して作業を行うためには，まずは，アプリケーションを起動しな

ければなりません。アプリケーションの起動にはいくつかの方法がありますが，代表的なも

のとしては，「［すべてのプログラム］から選択して起動」，「よく使うプログラムから起動」，
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「タスクバーから起動」があります。

　［すべてのプログラム］から選択して起動

するためには，［スタート］ボタンをクリッ

クし，スタートメニューを表示します。ス

タートメニュー内の［すべてのプログラム］

をクリックすることによって，利用できるア

プリケーションの一覧が表示されます。この

中から起動するアプリケーションを選択し，

クリックします。　☞ Slide 7

　［スタート］ボタンをクリックするとスタートメニューの左側に表示されるのが，「よく使

うプログラム」です。ここには，ユーザーが頻繁に利用するアプリケーションが表示されま

す。この一覧の中からアプリケーションをクリックすることで起動することができます。よ

く使うプログラムに表示される項目は，アプリケーションの使用状況によって自動的に変化

しますが，ユーザーが一覧の項目の削除・表示を決めることもできます。削除を行う場合に

は，削除を行うアプリケーションをポイントし，右クリックを行います。ショートカットメ

ニューが表示されますので， ［この一覧から削除］をクリックすることによって，そのアプ

リケーションが一覧から削除されます。ま

た，表示の場合には，［すべてのプログラム］

の中から，表示させたいアプリケーションを

ポイントし，右クリックを行います。ショー

トカットメニュー内の［スタートメニューに

表示する］をクリックすることによって一覧

にアプリケーションが表示されます。

　☞ Slide 8

　タスクバーからの起動を行うためには， ［ス

タート］ボタンの右隣に表示されているアイ

コンをクリックします。タスクバーには，あ

らかじめ，Internet Explorer，エクスプロー

ラー，Windows Media Playerが登録されてお

り，これらのアプリケーションを利用する場

合は，タスクバーからの起動が便利です。ま

た，タスクバーに表示されているアプリケー

ションの削除，および，新しいアプリケー

　1 .4　アプリケーションの起動と終了　　　5
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6　　　1 .　Windows の使い方　

ションの表示を行うことができます。削除は，タスクバーのアイコンをポイントし，右ク

リックを行い，ショートカットメニューを表示させます。その中の［タスクバーにこのプロ

グラムを表示しない］をクリックし，削除を行います。新しいアプリケーションを表示する

ためには，［すべてのプログラム］の中から表示させるアプリケーションを選択し，右ク

リックを行います。ショートカットメニュー内の［タスクバーに表示する］をクリックしま

す。　☞ Slide 9　 Challenge 1

　起動したアプリケーションを終了するためには，ウィンドウの右上部に表示される［閉じ

る］ ボタン （×マーク） をクリックする，もしくは，各アプリケーションのメニューバー，ま

たは，リボン内の［ファイル］ → ［終了］をクリックします。また，アプリケーションが反応

しなくなったなど，通常の方法では終了できない場合には，Windowsタスクマネージャーを

利用して，強制終了を行います。キーボード

の Ctrl  ＋ Alt  ＋ Delete  を同時に押すと画

面が切り替わり，Windowsタスクマネージャー

を起動することができます。この中の［アプ

リケーション］タブで，終了させたいアプリ

ケーションを選択し， ［タスクの終了］をク

リックすることによって強制終了を行うこと

ができます。　☞ Slide 10　 Challenge 2

1 .5 ウィンドウの操作▶▶

　Windowsでは，アプリケーションを起動するとウィンドウが表示されます。ウィンドウ

は作業領域であり，アプリケーションやファイル単位で表示されます。このウィンドウを切

り替えながら作業することによって，同時に複数の作業を進めることが可能です。

　ウィンドウの基本的な操作方法は，どのアプリケーションを起動した場合でも共通です。

ウィンドウは，上部のタイトルバー，タイトルバー右端のウィンドウの操作ボタン，ウィン

ドウ端の境界線からなります。これらを利用することによってウィンドウの移動や拡大縮小

を行うことができます。

　ウィンドウを移動する場合には，タイトルバーをドラッグします。マウスの左ボタンを離

した場所にウィンドウが移動します。ウィンドウを拡大縮小する方法はいくつかあります。

ウィンドウを画面いっぱいに表示する「最大化」を行うためには，タイトルバー内の［最大

化］ボタンをクリックします。［最大化］ボタンはウィンドウを最大化すると［元に戻す］

ボタンに変化します。ウィンドウのサイズを元に戻したい場合には，この［元に戻す］ボタ
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