
パソコン操作（基礎編） キーボード・マウス

変換
英︓⼤⽂字

一⽂字消す（戻） 消す（進）

決定

⽇本語・英語切替

ホームポジション

【利き⼿】
決める、持つ、開く

【便利機能】
コピー、名前の変更、削除

「何が分からないのかわからない」「これは触っていいのかどうか…」「その単
語は何語ですか？」



パソコン操作（基礎編） 基本動作 1

• ファイルとフォルダ

フォルダ
（入れ物）
Folder (折りたたむ）

ファイル
（中身）

１ １

２

選ぶ 開く

コピー
切り取り
貼り付け

名前の変更

コピー、切り取り、
貼り付け

「ひだり」 クリック 「みぎ」 クリック

• クリック（「Click!」は英語で「カチッ」という意味）



パソコン操作（基礎編） 基本動作 2

「マイドキュメント」、「エクスプローラー」など
→フォルダは入れ子構造

選択（⻘くする）
→ひだり（1回）

開く（中身を確認）
→ひだり（2回）

便利機能
（コピー、貼り付けなど）
→みぎ（1回）



パソコン操作（基礎編） 基本動作 3

• ドラッグ（Drag︓引きずる） ＆ ドロップ（Drop︓落とす）
• ファイルを「選択」→「移動」または「コピー」するには
• マウスで「つかむ」 → 「引きずる」 → 「落とす」

ひだり（つかむ）
“クリック”

引きずる
“ドラッグ“

指を離す
（落とす）


