
パソコンの基礎　第2回

文字を打って、

調べる
キーボードで、ひらがな・漢字・カタカナ。打てたら、そのまま Chrome で調べ

ます

おうちで復習テキスト

このテキストの中身（教室の「その1〜その6」と同じ順番です）

1. キーボードを知る　今日使う6つのキー・日本語入力

2. ひらがなを打つ　ローマ字・Backspace・小さい字

3. 漢字に変える　スペース・Enter・候補の一覧

4. カタカナ・英字・数字　F7・半角/全角

5. Chrome で調べる　上の欄・結果を開く・戻る

6. タブを使う　＋・切り替え・閉じる

7. ローマ字の表・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

キーボードを知る

今日使うキーは6つだけです。キーの場所や書き方は、パソコンによって少しちがいます。キーに

書いてある文字で探しましょう。

文字のキー アルファベットが書いてあるキー。ローマ字で、ひらがなを打ちます

スペース いちばん横に長いキー。漢字に変えるときに使います

Enter（エンタ

ー）
決める・送るキー

Backspace （バックスペース）1文字消すキー。「BS」や左向きの矢印のこともあります

Shift（シフト） 左右に1つずつ。押しながら打つと、大文字や記号になります

半角/全角 日本語入力のオンとオフを切り替えます

文字を打つ場所を出す

タスクバーの Chrome を開きます1

いちばん上の横長の欄（アドレスバー）をクリック

します

2

欄の中に、縦の線がちかちかしたら、文字が打てる

合図です

3
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日本語入力にする

確認元：Microsoft サポート「Microsoft 日本語 IME」（半角/全角＝日本語入力

のオン/オフ）、Chrome ヘルプ（アドレスバー）。2026年10月確認

A のキーを1回押します1

「あ」が出たら、日本語入力がオンです2

「a」が出たら、Backspace で消して、半角/全角を1

回押します

3
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2

ひらがなを打つ

ひらがなはローマ字で打ちます。「さ」なら S を押して、A を押します。2つを同時に押さず、1つず

つ押して離します。

「さくら」と打つ

字の下に線が付いているのは、まだ決まっていない印です。

打ちまちがえたら Backspace

縦の線の左側の1文字が消えます。押すたびに1文字ず

つ消えます。押したままにすると、続けて消えます。

小さい字と「ん」

きって
K I T T E　次の字のキーを2回で

小さい「っ」

ほん H O N N　N を2回で「ん」

きょう K Y O U　Y をはさむと小さい「ょ」

やってみよう

「さくら」と打って、Backspace で全部消す

「きって」「ほん」「きょう」と打つ

自分の名前をひらがなで打つ（最後のページのローマ字の表を見ながら）

S → A で「さ」1

K → U で「く」2

R → A で「ら」3
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3

漢字に変える

ひらがなを打ったら、スペースで漢字に変えて、Enter で決めます。

「てんき」を「天気」に

思った漢字と違うとき

候補の並び順は、パソコンや使い方によってちがいます。

うまくいかないとき

ひらがなのまま決まってしまった…スペースのかわりに Enter を押すと、ひらがなのまま決ま

ります。Backspace で消して、打ち直しましょう。

確認元：Microsoft サポート「Microsoft 日本語 IME」（スペースの1回目で変換・2回目で候補の一覧、Enter で候補を選ぶ）。2026年10月確

認

「てんき」と打ちます（T E N N K I）1

スペースを1回押すと、漢字の「天気」に変わります2

Enter で決めます。字の下の線が消えたら OK3

「はし」と打って、スペース1

もう一度スペースを押すと、候補の一覧が出ます2

スペース（または ↓ のキー）で動かして、Enter で

決めます

3
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4

カタカナ・英字・数字

F7 でカタカナ

ノートパソコンでは、F7 を押すと音量などが変わることがありま

す。そのときは Fn（エフエヌ）キーを押しながら F7 を押します。

英字と数字

大文字は Shift を押しながら打ちます。日本語入力のまま打った

字は、F10 で半角の英数字に変えることもできます。

確認元：Microsoft サポート「Microsoft 日本語 IME」（F7＝全角カタカナ、F10＝半角英数字）。2026年10月確認

「てれび」と打ちます1

キーボードのいちばん上の段の F7 を押すと「テレ

ビ」になります

2

Enter で決めます3

半角/全角を1回押して、日本語入力をオフにしま

す

1

「abc」と打つと、そのまま英字が出ます2

数字は、キーボードの上の段の数字のキーで打て

ます

3

終わったら、もう一度半角/全角で日本語に戻しま

す（A で「あ」が出れば OK）

4
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5

Chrome で調べる

打てるようになったら、知りたいことを Chrome で調べられます。

「宮崎　天気」で調べる

言葉と言葉の間は、決めたあとでスペースを押すと空きます。決

める前に押すと漢字に変わるので、順番に気をつけます。

結果を開く

結果の一覧をホイールで上下に見ます。青い字がページ

の題名です。見たい題名を1回クリックすると、そのペー

ジが開きます。

結果の並びや中身は、時間や人によってちがいます。

← で結果に戻る

左上の左向きの矢印が「戻る」です。1回クリックすると、

結果の一覧に戻ります。窓の右上の × と間違えないよ

うにしましょう（× は Chrome ごと閉じます）。

確認元：Chrome ヘルプ（アドレスバー・戻る）。2026年10月確認

上の欄をクリックして、「宮崎」と打って決めます

（みやざき → スペース → Enter）

1

スペースで間をあけて、「天気」と打って決めます2

もう一度 Enter を押すと、調べた結果が出ます3
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6

タブを使う

タブを使うと、いくつかのページを並べて開いておけます。

＋ で新しいタブ

切り替えて、閉じる

やってみよう（おうちで）

知りたいことを1つ、Chrome で調べる（花の名前、近くのお店など）

結果を開いて、← で戻る

＋ で新しいタブを開いて、別のことを調べる

確認元：Chrome ヘルプ（新しいタブ）。2026年10月確認

いちばん上の段の ＋ をクリックすると、新しいタブ

が開きます

1

上の欄に「宮崎　観光」と打って Enter で調べます2

上の段にタブが2つ並びます。前のページも残って

います

3

上の段の左のタブをクリックすると、そのページに

切り替わります

1

タブの右の小さな × で、そのタブだけ閉じます2
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7

ローマ字の表

あ い う え お A　I　U　E　O

か き く け こ KA　KI　KU　KE　KO

さ し す せ そ SA　SI（SHI）　SU　SE　SO

た ち つ て と TA　TI（CHI）　TU（TSU）　TE　TO

な に ぬ ね の NA　NI　NU　NE　NO

は ひ ふ へ ほ HA　HI　HU（FU）　HE　HO

ま み む め も MA　MI　MU　ME　MO

や ゆ よ YA　YU　YO

ら り る れ ろ RA　RI　RU　RE　RO

わ を ん WA　WO　NN

が ざ だ ば ぱ GA　ZA　DA　BA　PA

小さい っ 次の字のキーを2回（きって＝KITTE）

小さい ゃゅょ Y をはさむ（きゃ＝KYA、しょ＝SYO）

できたかな？チェック

上の欄に縦の線を出して、A で「あ」が出せ

る

「さくら」と打てる・Backspace で消せる

スペースで漢字に変えて、Enter で決めら

れる

候補の一覧から、別の漢字を選べる

F7 でカタカナにできる

半角/全角で英字が打てて、日本語に戻せ

る

Chrome で調べて、結果を開いて、← で戻

れる

＋ で新しいタブを開いて、タブの × で閉じ

られる

次回（第3回）は「文章を書いて、しまっておく」。メモ帳で文章を書いて、名前をつけて保存します。

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。


