
パソコンの基礎　第1回

マウスで

パソコンを動かす
クリックひとつから。窓を開いて、しまって、閉じるまで

おうちで復習テキスト

このテキストの中身（教室の6つの区切りと同じ順番です）

1. はじめに・電源を入れる

2. マウス（1）　持ち方・クリック・ダブルクリック

3. マウス（2）　ホイール・ドラッグ・右クリック

4. 画面とウィンドウ　スタート・Chrome・3つのボタン

5. 困ったとき・電源を切る

6. できたかな？チェック

教室でやったことを、おうちで自分のパソコンを見ながらもう一度たどれるように書いています。教

室で途中までだったところは、次の教室で続きをやります。わからないところは、次の教室で聞いてく

ださい。

スマホ教室TERACO（てらこ）

運営　TERACO.LABO
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1

はじめに・電源を入れる

パソコンは、大きく画面・キーボード・マウスの3つでできています。今回の主役はマウス。キーボ

ードは第2回で練習します。

電源を入れる

ボタンの場所は、パソコンによってちがいます。場所ではなく、マ

ークを探しましょう。長く押し続けないようにします。

自分の名前で入る（サインイン）

顔や指紋で、そのまま入れるパソコンもあります。

円の上に、たて棒が1本のマークのボタンを、1回押

して離します

1

画面がつくまで待ちます2

自分の名前か写真が出ているのを確かめます1

パスワードか PIN（数字の暗証番号）を入れます2

キーボードの Enter キーを押すか、欄の右の → を

クリックします

3
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パスワードと PIN は、自分だけのもの

人に見せたり、教えたりしないでください。忘れてしまったときは、画面の［パスワードを忘れ

た場合］［PIN を忘れた場合］から進めますが、むずかしければご家族か教室に相談してくだ

さい。

確認元：Microsoft サポート「Windows でのユーザー アカウントのアクセス」。2026年9月確認

この画面が出たら準備完了（デスクトップ）

広い画面をデスクトップ、下の横長の帯をタスクバーと

呼びます。

帯の真ん中あたりの、青い四角が4つ並んだマークがス

タートボタンです。

帯に並ぶ絵（アプリ）の種類や順番は、パソコンによってちがいま

す。

確認元：Microsoft サポート「Windows でタスク バーをカスタマイズする」。2026年9月確認

2

マウス（1）　持ち方・クリック・ダブルクリック

持ち方

にぎりしめなくて大丈夫。ボタンは押すと「カチッ」と音がします。

矢印を動かす

ボタンは押さずに、机の上でマウスをすべらせます。画面

の小さな矢印が、同じ向きに動きます。この矢印をマウ

ス ポインターといいます。

机のはしまで来たら、マウスを持ち上げて真ん中に戻します。持

ち上げている間は、矢印は動きません。

手のひらを、かるく乗せます1

人さし指は、左のボタン（いちばんよく使う）2

中指は、右のボタン（ときどき使う）3
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クリック　左のボタンを1回「カチッ」

押す瞬間にマウスが動くと、ずれてしまいます。合わせてから、押

す。

ダブルクリック　すばやく2回「カチカチ」

左のボタンを、すばやく2回押します。デスクトップに置い

てある絵を開くときに使います。

スタートの中や、タスクバーの絵は、1回のクリックで開きます。

うまくいかないとき

2回押しても開かない…2回の間があいています。「カチ、カチ」ではなく「カチカチ」と続けて押

しましょう。

矢印が動かない…マウスがパソコンにつながっているか、電池が切れていないかを見てくだ

さい。

やってみよう

矢印を、画面の四すみ（左上・右上・右下・左下）まで動かす

デスクトップの何もないところで、カチッを5回

何もないところで、カチカチを5回

確認元：Microsoft サポート「マウスの設定を変更する」、Microsoft Learn「マウスとポインター」（用語）。2026年9月確認

矢印を、押したいものの上に合わせます1

左のボタンを1回押して、すぐ離します2
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3

マウス（2）　ホイール・ドラッグ・右クリック

ホイール　画面を上下に動かす

左右のボタンの間にある小さな車がホイールです。人さ

し指で手前・奥に転がすと、長い画面が上下に動きます。

これをスクロールといいます。

ドラッグ　押したまま動かす

ものを動かすときや、文字を選ぶとき（第3回）に使います。

右クリック　メニューが出る

第3回で、このメニューから「コピー」「貼り付け」を使います。

確認元：Microsoft Learn「マウスとポインター」（右クリックでコンテキスト メニューが出る、ドラッグの説明）。2026年9月確認

矢印を合わせて、左のボタンを押したままにします1

そのままマウスを動かします2

着いたら、指を離します3

右のボタンを1回押します（中指で）1

その場所で使える、小さなメニューが出ます2

何も選ばずに、メニューの外の何もないところをク

リックして閉じます

3
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4

画面とウィンドウ

スタート　ぜんぶの入口

下の左に自分の名前、下の右に電源のマークがあります。メニュ

ーの中身は、人によってちがいます。

Chrome（クローム）を開く

Chrome は、インターネットを見るための道具です。教室

の受付で、タスクバーに置きました。丸い4色の絵を1回

クリックすると開きます。

窓の右上の3つのボタン

–
しまう（最小化）

タスクバーにしまわれます

□
大きくする（最大化）

画面いっぱいに。もう一度押すと元の大きさに

×
閉じる

使いおわったら

しまった窓は、消えていません

– を押すと窓が見えなくなりますが、タスクバーの Chrome の絵の下に線が出ています。その

絵をクリックすると戻ってきます。

タスクバーの、青い四角4つのスタートボタンをクリ

ック

1

パソコンに入っているアプリが並んだメニューが開

きます

2

もう一度スタートボタンを押すと閉じます3
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確認元：Microsoft サポート「Windows のスタート メニューをカスタマイズする」「ウィンドウのスナップ」、Microsoft Learn「タイトル バー」。

2026年9月確認

やってみよう（Chrome で1回通す）

タスクバーの Chrome をクリックして開く

– でしまう → タスクバーの Chrome をクリックして戻す

□ で大きくする → もう一度押して元の大きさに戻す

× で閉じる

□ の上に矢印を乗せたままにすると、窓のならべ方を選ぶ小さな窓が出ることがあります。何も選ばずに矢印を

離せば、消えます。
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5

困ったとき・電源を切る

困ったら、閉じて開き直す

パソコンは壊れません。最初の画面からやり直せます。

書きかけの文章などは、閉じると消えることがあります（第3回で

「保存」を習います）。

確認元：Microsoft Learn「タイトル バー」（閉じるボタン）。2026年9月確認

スタートから電源を切る

電源は、ボタンを押して切るのではなく、スタートから切ります。

画面が消えたら、おしまいです。

スリープ 一時休み。すぐに続きから使えます

シャットダウン 電源を切る

再起動 一度切って、またつける

Windows の版によっては、いちばん上に「ロック」も出ます。

確認元：Microsoft サポート「PC をシャットダウン、スリープ、休止状態にする」「Windows でのユーザー アカウントのアクセス」。2026年9月

確認

どうしていいか分からなくなったら、窓の右上の ×

で閉じます

1

タスクバーから、もう一度開きます2

スタートボタンをクリック1

メニューの右下の、電源のマークをクリック2

「シャットダウン」をクリック3
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6

できたかな？チェック

できたものに、チェックを入れましょう。できなかったものは、次の教室で聞いてください。

電源を入れて、自分の名前で入れる（サインイン）

矢印を、思ったところへ動かせる

クリック（カチッ）ができる

ダブルクリック（カチカチ）ができる

ホイールで、画面を上下に動かせる

ドラッグ（押したまま動かす）ができる

右クリックでメニューを出して、閉じられる

スタートを開いて、閉じられる

Chrome を開ける

– □ × を使いわけられる

困ったら × で閉じて、開き直せる

スタートから電源を切れる

次回（第2回）は「文字を打って、調べる」。キーボードを使います。

このテキストの画面の絵は、Microsoft と Google の公式ヘルプを見て、必要な部分だけを描いた簡略図です。お使いのパソコンと、

形や並びが少しちがうことがあります。


