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　情報の基礎的学習には，コンピュータリテラシー，情報リテラシー，情報倫

理などの名称が用いられている。これらの内容や目的は微妙に異なるものであ

るが，何を学ぶのか，どう重要なのか，これから学習する者にとって想像しづ

らいかもしれない。本書『情報入門』は，これらの名称にこだわらず，情報に

関する重要な基礎を学ぶことを目的としている。

　学習者が新たなことを学ぶ場合，学習目標をどのように表現するのがよいの

であろうか？ スポーツ競技のサッカーでは，文字通りゴールというものが目

標を表しており単純明快である。ゴールへの道筋には，パス，トラップ，

シュートの技能，フォワード，ミッドフィルダー，ディフェンス，キーパー，

フォーメーションという機能・仕組みの理解が必要である。また，オフサイ

ド，ファール，ラフプレー，相手へボールを返すなどの規則・態度・マナーの

理解，ペナルティキック，レッドカードという罰則，そして，プレス，ショー

トパス，カウンターなど戦術の思考といった構成要素も重要であろう。もし

シュートが得意なプレイヤーがいても，チーム全体が機能していないと，すぐ

攻められ，シュートにつながらず，力を発揮できないといった状況になるだろ

う。望ましいのは，各自の機能・性能を高めることと他者および全体に対する

理解を有し，場合によっては自分のポジション以外の働きもできることなので

あろう。ゆえに関係することについて広く学ぶ必要がある。ゴール（主問題）

は目標であるが，それに関わってくる重要な要素（副問題）を幅広く選択して

学ぶことになるはずである。同様に「情報」について学ぶ場合，重要な要素と

して何を選択して学ぶのかがポイントとなる。

　『サッカー入門』という本があった場合，それはサッカーに関する各要素に

ついて基本を解説する本なのであろう。本書は『情報入門』であるが，まさに
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情報に関する各要素の基本を解説している。その構成要素は，PCやアプリを

操作する技能，情報技術やインターネット技術における機能・仕組みの理解，

情報を扱う倫理・態度，情報関連法規，そしてプログラミング的思考などであ

る。単に PC操作だけ慣れていれば社会で OKというわけではない。現実には

PC操作＋危険回避が必要であり，個人情報流出やデータ損失などの事態を回

避しなくてはならない。さらには，PC操作＋危険回避＋効率＋応用が望まし

く，短い時間と少ない労力で成果を得ることが可能となる思考・工夫などを学

び，汎用的に適用できる応用力を身に付けたいものである。本書は，そのよう

な学んでおきたい要素を選択し 1冊にコンパクトにまとめ，情報の基盤学習に

有効となるよう構成している。

　近年の大学教育において重視されている「学士力」の養成は，社会が期待し

要求する人材形成が目的である。学士力のスキルのなかで情報に関するもの

は，汎用的技能，統合力，思考力，態度などが挙げられる。現実として情報社

会では，生活に役立ちかつ社会から求められるレベルの情報スキルを身につけ

ることが必須である。周囲の社会人は誰もが IT基礎スキルを身につけている

のがあたりまえの社会なのである。本書では，社会で標準的に使用される情報

ツールとして，高いシェアと汎用性・実績を有するWindows，Word，Excel

を選択している。これらを用いた技能学習はきっと社会で役立つであろう。ま

た，こうした PCやツールを用いた活動では，事故・事件・問題等に発展・遭

遇するような事態も起こり得る。なかでも，著作権・プライバシーなどの侵

害，個人情報流出，不正アクセスなどは，人も企業も大きなダメージを受けて

しまうような脅威度の高いものである。われわれは，これらの関連法規をどの

程度知っているだろうか？ そして自己の行動が問題になるかどうかを瞬時に

判断できるであろうか？ 例えば，毎日のように自動車を運転する人は，当

然，道路交通法を理解し，危険意識をもってさまざまな場面で瞬時に判断して

いる。しかし，毎日のようにインターネットを使い，ブログ・ツイッター・動

画投稿などで情報の送信・公開をする人はどうであろうか。インターネット人

口が自動車人口より増えても，「人命に関わらない」という理由で危険意識は
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それほど高くないかもしれない。それゆえ自分の行為が危険となることにすら

気が付いていないことも想像される。人命にダメージを与えなくとも，企業・

個人の活動・利益にダメージを与える可能性があるのが情報なのである。

　日々変化する環境で新たな事象に対応できる能力を身につけるために，新し

い知識と理解はもとより，思考力をもってあらゆるケースに応用できることが

求められる。そこで本書では，情報活動に関し背景となる技術や理論，収集情

報，ルールに従って行動できる態度を学ぶ法律や事例，システムを高度に活用

する論理的思考に関する内容を含めている。主たる対象読者層を大学初年次と

しており，授業の教科書としても扱いやすい構成量としている。大学初年次と

いうと社会人には縁がなく入門書というイメージがあるかもしれない。本書は

決して入門レベルで終わらず，企業人や管理職の立場，また個人の立場におい

ても，あるいは専攻分野・専門分野に関係なく学習教材や資料として有効であ

るように配慮している。加えて，印象を高めて理解を促すように具体的かつ詳

細な情報で構成している。本書によって情報に関わる幅広い事柄に興味を持

ち，情報の持つ脅威に不安を覚えるのではなく，多くを知り理解することに

よって，まさに生涯学習である「情報」の学習モチベーションを高めていただ

けることを期待する。

　2021 年 8 月

 深井　裕二　

　本書は，著者がコロナ社より刊行した『情報処理入門－ IT基礎スキルの
実践学習（Windows 10 / Office 2019・Office365）－』（2019 年）と『情報技
術と情報管理－ IT社会の理解と判断のための教科書－』（2020 年）の 2冊
の内容から情報の基礎学習として重要なテーマを取捨選択してコンパクト
に再構成したものである。
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1
PCとWindowsの基本操作

1 .1　PCとネットワーク接続

1 .1 .1　PCの起動・停止とトラブル対処

　図 1 .1のように PCの電源を ONにすると，システムの起動処理が行われ

Windowsが使用できる状態となる。また，PCの停止はおもに図 1 .2のような

流れとなる。

図 1 .1　PCの起動の流れ

電源ボタン
ON

BIOS
起動

•ハードウェアの
テスト
•ディスクの認識
•ディスク上の

Windowsを起動

Windows
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•各装置の初期化
•システムの起動（自動サインイン）

サインイン
画面

Windows
使用可能

図 1 .2　PCの停止の流れ

Windows
使用状態

シャット
ダウン 電源 OFFスタートボタン

→ 電源
→ シャットダウン

電源 OFF
• メモリ状態を
ディスクに保存

•最低限の電力で
電源 ON状態スリープ スリープ

状態

休止状態電源ボタン
OFF

コ
ロ
ナ
社



2　　　1 .　PCとWindowsの基本操作　

　PCの電源ボタンを ONにすると，まず BIOS（Basic Input/Output System）

あるいは UEFI（Unified Extensible Firmware Interface）という PCの基本的

な制御システムが動作する。この状態は黒い画面背景であることが多く，メモ

リやディスクの認識などが行われている。その後，ディスク内に格納されてい

るWindowsが起動を開始する。もしWindows起動中の画面が表示されず，

BIOSの状態で停止したり英語メッセージによるエラーが表示されたりするよ

うな場合は，ディスクあるいは PCが故障している可能性が考えられる。

　Windows起動中はディスク装置が頻繁に読み書きされるので，ディスク内

容を正常に保つために起動中の電源切断などは避け，電源を切る際は可能な限

りWindowsの操作ができる状態になってから図 1 .2 の手順で停止させるのが

よい。Windowsが起動するとユーザー名（ユーザー ID）とパスワードを入力

するサインイン画面が表示される。パスワードが正しければ認証が成功し，

Windowsが自由に操作できる状態となる。

　Windowsの操作画面では，画面左下にあるスタートボタン をクリックす

ると図 1 .3のスタートメニューが表示される。

　スタートメニューの左側には各種アイコンがあり，マウスカーソルをアイコ

ンにあてると名称が表示される。「（ユーザー名）」アイコンをクリックすると

「サインアウト」などが選択できる。会社の PCなどで一時的に席を離れる際

図 1 .3　スタートボタンクリック時のスタートメニュー
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　1 .1　PCとネットワーク接続　　　3

などは，セキュリティおよびマナーの面でも「ロック」や「サインアウト」し

ておくのがよい。

　「ドキュメント」アイコンをクリックすると「エクスプローラー」が起動

し，ドキュメントフォルダー内が表示される。エクスプローラーはディスク内

のファイルの整理，検索，コピー，移動，削除，名前変更といったファイル管

理をするアプリである。ドキュメントフォルダーはユーザーが自由に使用でき

る場所であり，Wordや Excelでの既定のファイル保存場所でもある。

　「設定」アイコンでは各種装置，各種機能，ネットワーク，セキュリティ，

Windows Update（システムの自動更新）などのさまざまなシステムの設定管

理を行う。「電源」アイコン→「シャットダウン」を選択すると PCの電源停

止まで自動的に行われる。

　電源ボタン OFFによる動作にはシャットダウン，休止状態，スリープなど

があり，これらはWindowsの「スタートボタン」→右クリック→「電源オプ

ション」→「電源の追加設定」→「電源ボタンの動作を選択する」で変更でき

る。休止状態やスリープは使用中のアプリを起動状態のまま中断でき，あとで

作業を再開できる。

　トラブルが発生したとき，それがアプリの動作などの場合はそのアプリや

Windowsを再起動すると改善することがある。しかし，故障や異常など重大

なトラブルが発生したときは，あとで説明できるように状況をよく見ておくの

がよい。そして，可能であれば編集中の文書ファイルなどを保存して，図 1 .4

のような手順で対処するとよい。

　自己解決できないか，あるいは故障らしいと思ったら専用の対応窓口などに

相談や連絡するのがよい。なお，PCやWindows，各アプリの製造企業では

Web上でサポート情報を公開していることが多く，自らの情報収集によって

対応することは問題解決力や ITスキルの向上にもつながる。

　トラブル対応（トラブルシューティング）で大切なことは，自分が理解して

いる操作である程度の試行錯誤はよいが，根拠なくむやみに操作するのは望ま

しくない。また，以下のように症状を正確に把握しておくことが重要である。
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4　　　1 .　PCとWindowsの基本操作　

● なんの操作中にどのような現象が起きたか整理する。
● 表示されたメッセージ内容をできるだけ正確に伝える（スマートフォン等

で画面撮影しておくのもよい）。
● これらの状況を相談相手に正しい用語・名称で要領よく伝える（間違った

用語・名称を使うと誤解され，適切に解決できないこともある）。

　人に相談する際，単に「おかしい」，「出ない」，「動かない」，「つながらな

い」といっても何のことか相手も具体的にわからない。正確な状況把握と的確

な表現や行動は，情報処理におけるコミュニケーション力，表現力，判断力と

いった ITスキルである。このようなコミュニケーションのためには，つぎの

ことについて日頃から意識するとよい。
● 適切な日本語
● 正確な専門用語
● 何がどうしてどうなったか，どうしてほしいのか，5W 1 Hなど

1 .1 .2　有線 LANと無線 LANの切り替え

　特にノート PCでは有線と無線の両方の LAN（Local Area Network）機能を

搭載している場合がある。LAN機能に問題があるとインターネット接続や

Webアクセスなどに支障が生ずる。学校や職場において，アクセス対象によっ

図 1 .4　重大なトラブル発生時の流れ

作成中のデータ
を保存

電源ボタンを
4秒以上押す

Windows
使用状態

故障・異常
トラブル発生

Windows
シャットダウン

再起動して
再度試みる

故障・トラブル
時の窓口へ

対処方法を
情報検索

PCの電源がどうしても
OFFにならない場合

• PCの故障なら USBメモリに
保存しておくことも検討
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ては有線と無線の使い分けを要する場合もある。無線 LANは設定を済ませて

おけば以後自動的に接続し，有線 LANは LANケーブルをつなぐと接続を開始

する。

　通常，有線 LAN接続は無線 LAN接続より優先され，電力消費を抑えるため

に無線 LANが自動切断される。LANケーブルをつないでも有線で接続されな

い場合や無線 LANを切断するときは図 1 .5および図 1 .6の手順で行う。

　ノート PCの場合，有線・無線の両方の LAN機能が搭載されているため，

環境によっては LANケーブルをつないでいても，無線 LANが機能して有線

LAN接続できない場合がある。その場合はつぎの手順を試すとよい。

図 1 .5　有線 LANの接続トラブル

有線 LANが接続されない場合

• LANケーブルのプラグが確実につながれていない。
➡ 一度抜いて「カチッ」というまで確実に接続する。
• LANケーブルやポートの問題
➡ 他の LANケーブルに換えてみる。
➡ 他の接続ポートに接続してみる。
•ネットワークの問題
➡ 他の PCは接続できているか比べてみる。

カチッ！

図 1 .6　無線 LANの無効化

Fn Fn

•「スタートボタン」→「設定」

•ワイヤレススイッチをオフにする。

（例） ＋ キー， ＋ キー

無線 LANを無効にする方法

→「ネットワークとインターネット」
→「Wi-Fi」→ オフにする。
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