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Windowsの概要STEP1
1  Windowsとは

「Windows」はマイクロソフトが開発した「OS（Operating System）」です。
OSは、パソコンを動かすための基本的な機能を提供するソフトウェアで、ハー
ドウェアとアプリの間を取り持つ役割を果たします。
OSにはいくつかの種類がありますが、市販のパソコンのOSとしてはマイクロ
ソフトのWindowsが最も普及しています。

アプリ

OS

ユーザー

ハードウェア

2  Windows 8.1 Updateとは
Windowsは、時代とともに「Windows 3.1」「Windows 95」「Windows 98」

「Windows Me」「Windows XP」「Windows Vista」「Windows 7」「Windows 8」
といった製品が提供されてきました。Windows 8以降、いち早く機能改善が
実施されるようになり、「Windows 8.1」「Windows 8.1 Update」が短い間隔
で提供されています。Windows 8.1 Updateは、2014年4月現在で最新の
バージョンです。

POINT

ハードウェアとソフトウェア
「ハードウェア」とは、パソコン本体やディスプレイ、キーボード、プリンターなどの各装置のこと
です。「ソフトウェア」とは、OSやアプリなど、パソコンを動かすためのプログラムのことです。

アプリ
「アプリ」とは、ワープロソフトや表計算ソフトなどのように、特定の目的を果たすソフトウェア
のことです。「アプリケーションソフト」や「アプリケーション」ともいいます。
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マウス操作とタッチ操作STEP2
1  マウス操作

パソコンは、主にマウスを使って操作します。マウスは、左ボタンに人さし指
を、右ボタンに中指をのせて軽く握ります。机の上などの平らな場所でマウス
を動かすと、画面上の （マウスポインター）が動きます。
マウスの基本的な操作方法を覚えましょう。

●ポイント
マウスポインターを操作したい場所に合わせ
ます。

●クリック
マウスの左ボタンを1回押します。

●右クリック
マウスの右ボタンを1回押します。

●ダブルクリック
マウスの左ボタンを続けて2回押します。

●ドラッグ
マウスの左ボタンを押したまま、マウスを動かし
ます。
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POINT

マウスを動かすコツ
マウスを上手に動かすコツは、次のとおりです。
●マウスをディスプレイに対して垂直に置きます。
● マウスが机から出てしまったり物にぶつかったりして、動かせなくなった場合には、いった
んマウスを持ち上げて動かせる場所に戻します。マウスを持ち上げている間、画面上のマ
ウスポインターは動きません。

2  タッチ操作
パソコンに接続されているディスプレイがタッチ機能に対応している場合に
は、マウスの代わりに、タッチで操作することも可能です。画面に表示されてい
るアイコンや文字に指で触れるだけで、パソコンにやりたいことを伝えること
ができ、マウス操作が苦手な人にとって、とても手軽な入力方法といえます。
タッチの基本的な操作方法を覚えましょう。

●タップ
画面を軽く押します。
項目の選択や決定に使
います。

●スワイプ
画面に指を触れたまま、端
から内側に、または内側か
ら端に短く動かします。
バーの表示などに使い
ます。

●スライド
画面に指を触れたまま、
目的の方向に長く動か
します。
画面のスクロールなど
に使います。

●ドラッグ
画面の項目に指を触れ
たまま、目的の方向に長
く動かします。
項目の移動などに使い
ます。

●ズーム
2本の指を使って、指と
指の間を広げたり（ピン
チアウト）、狭めたり（ピ
ンチイン）します。
画面の拡大・縮小などに
使います。
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Windows 8.1 Updateを起動するSTEP3
1  Windows 8.1 Updateの起動

パソコンの電源を入れて、Windowsを操作可能な状態にすることを「起動」
といいます。
Windows 8.1 Updateを起動しましょう。

① 本体の電源ボタンを押して、パソコ
ンに電源を入れます。

ロック画面が表示されます。
※パスワードを設定していない場合、この画面
は表示されません。

② クリックします。
※ は、マウス操作を表します。

画面を下端から上端にスライド
します。
※ は、タッチ操作を表します。

パスワード入力画面が表示されます。
※パスワードを設定していない場合、この画面
は表示されません。

③ パスワードを入力します。

④ をクリックします。

をタップします。

デスクトップまたはスタート画面が表
示されます。

POINT

ユーザー選択画面
1台のパソコンに複数のユーザーを登録し
ている場合、パスワード入力画面に
（ユーザーの切り替え）が表示されます。
クリックすると、パソコンに登録されている
ユーザーの一覧が表示されるので、これか
ら操作するユーザーを選択します。
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2  デスクトップとスタート画面の切り替え
Windows 8.1 Updateを起動すると、「デスクトップ」または「スタート画面」が 
表示されます。デスクトップおよびスタート画面は、ユーザーが頻繁に利用する 
画面です。デスクトップとスタート画面を切り替える方法を確認しましょう。

デスクトップからスタート画面に切り
替えます。
① タスクバーの をクリック

します。
※ は、マウス操作を表します。

タスクバーの をタップし
ます。
※ は、タッチ操作を表します。

スタート画面が表示されます。
スタート画面からデスクトップに切り
替えます。
② 《デスクトップ》をクリックしま

す。

《デスクトップ》をタップします。

デスクトップが表示されます。

POINT

スタート画面の表示
を押すと、作業中の画面からすぐに

スタート画面を表示できます。
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POINT

起動直後の画面の設定
Windowsを起動した直後に表示される画面を設定する方法
は、次のとおりです。

 デスクトップを表示→タスクバーを右クリック→《プロパ
ティ》→《ナビゲーション》タブ→《サインイン時または画
面上のすべてのアプリを終了したときに、スタート画面で
はなくデスクトップに移動する》

 デスクトップを表示→タスクバーをしばらくタッチして枠が
表示されたら指を離す→《プロパティ》→《ナビゲーショ
ン》タブ→《サインイン時または画面上のすべてのアプリ
を終了したときに、スタート画面ではなくデスクトップに移
動する》

※ にするとデスクトップ、 にするとスタート画面が表示さ
れます。

POINT

ガイドの表示
Windows 8.1 Updateでは、操作状況に応じて、図のような
ガイドが表示されることがあります。非表示にするには、ガイド
の指示に従って操作します。
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Windows 8.1 Updateの画面構成STEP4
1  Windows 8.1 Updateのデスクトップ

「デスクトップ」とは、“机”のような役割を果たすパソコンの作業領域です。
Wordで文書を作成したりExcelで計算したり、さらにはファイルを整理した
りといった作業は、このデスクトップ上で行います。
Windows 8.1 Updateのデスクトップを確認しましょう。

❶タスクバー
実行中のアプリや開いているフォルダーが
アイコンとして表示されます。

❷スタートボタン
スタート画面を表示します。

❸クイック起動アイコン
よく使うアプリをアイコンとして登録できま
す。初期の状態では、 （Internet 
Explorer）、 （エクスプローラー）、

（ストア）が登録されています。

❹通知領域
本日の日付と現在の時刻などが表示されま
す。設定内容や監視状況のアイコンも表示
されます。

❺ごみ箱
不要になったファイルやフォルダーを一時
的に保管する場所です。ごみ箱から削除す
ると、パソコンから完全に削除されます。

❶❸❷ ❹

❺
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2  Windows 8.1 Updateのスタート画面
Windows 8.1 Updateでは、スタート画面からアプリを起動します。
デスクトップもひとつのアプリで、スタート画面から起動できます。
Windows 8.1 Updateのスタート画面を確認しましょう。

❶タイル
よく使うアプリがタイル状のアイコンとして
登録されています。クリックすると、アプリが起
動します。タイルには、天気やニュースなどの
最新の情報が表示されるものがあります。

❷ユーザー名
現在パソコンを使用しているユーザーの名
前が表示されます。クリックすると、ほかの
ユーザーに切り替えたり、画面をロックして
ほかのユーザーが操作できないようにした
りできます。

❸電源オプション
Windowsを終了してパソコンの電源を切っ
たり、Windowsを再起動したりできます。
※お使いの環境によって、 （電源オプション）は表
示されない場合があります。

❹検索
キーワードを入力して、ファイルやアプリ、機
能などを検索できます。

❺
クリックすると、パソコンに入っているアプリ
の一覧が表示されます。
一覧から選択して、アプリを起動できます。

❻スクロールバー
スタート画面上にすべてのタイルが表示さ
れていない場合に表示されます。

をクリックすると、画面の右側に隠れ
ている情報を表示します。

をクリックすると、画面の左側に隠れ
ている情報を表示します。

❻
❺

❶

❷ ❸ ❹
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3  チャームバーの表示
「チャームバー」とは、画面の右上隅または右下隅をポイントしたり、画面の右
端から左方向にスワイプしたりすると表示されるバーのことです。チャーム
バーは、画面の右端に表示されます。チャームバーを使うと、パソコン内のファ
イルを検索したり、パソコンの設定を変更したりできます。Windowsの終了
も、チャームバーから操作します。
チャームバーの各部の名称と役割は、次のとおりです。

チャームバー

❶

❷

❸

❹

❺

❶検索
キーワードを入力して、パソコン内のファイルやアプリ、機能などを検索できます。

❷共有
ほかのユーザーと情報を共有できます。例えば、ホームページ閲覧中にこのコ
マンドを選択すると、メールでホームページのURL（アドレス）を送信できます。

❸スタート
スタート画面を表示します。

❹デバイス
接続されているプリンターやプロジェクターが表示されます。アプリから印刷
したり、画面を出力したりできます。

❺設定
パソコンの設定を変更したり、Windowsを終了したりできます。
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Windows 8.1 UpdateのアプリSTEP5
1  Windowsストアアプリとデスクトップアプリ

Windows 8.1 Updateには、「Windowsストアアプリ」と「デスクトップアプ
リ」の2種類のアプリが搭載されています。
●Windowsストアアプリ

「Windowsストアアプリ」とは、Windows 8から新しく登場したアプリで、以前
のWindowsのアプリと画面構成や操作方法が異なります。
Windowsストアアプリは、常に全画面で表示され、シンプルなデザインで統
一されています。タッチ操作を前提に開発されたものですが、マウス操作も可
能です。

 

●デスクトップアプリ
「デスクトップアプリ」とは、デスクトップ上で動作するアプリで、以前のWindows
のアプリと画面構成や操作方法が同じです。デスクトップアプリは「ウィンドウ」と
呼ばれる四角い枠の中で操作します。ウィンドウの位置やサイズは作業状況に
応じて調整できます。
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2  すべてのアプリの表示
スタート画面に表示されるのは、よく利用されるアプリだけです。
パソコンに入っているすべてのアプリを一覧で表示しましょう。

① スタート画面を表示します。
② をクリックします。

※表示されていない場合は、マウスを
少し動かします。

タイルがない場所を起点に、画
面を上方向にスライドします。

アプリの一覧が表示されます。
③ をクリックします。

タイルがない場所を起点に、画
面を左方向にスライドします。

右側に隠れていたアプリが表示されま
す。

POINT

アプリの表示順の変更
をクリックまたはタップして、一覧

に表示されるアプリの順番を変更できます。
「名前順」のほか、「インストール日順」「使
用頻度順」「カテゴリ順」に並べ替えるこ
とができます。



13

Windowsストアアプリを操作するSTEP6
1  天気の起動

「天気」は、指定した都市の天気を詳しく表示できるアプリで、Windowsスト
アアプリのひとつです。
天気を起動しましょう。
※インターネットに接続できる環境が必要です。

① スタート画面を表示します。

② 《天気》をクリックします。

《天気》をタップします。

図のようなメッセージが表示されます。

③ 《許可》をクリックします。

《許可》をタップします。
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《地域を指定する》が表示されます。
④ 都市名を入力します。
※ここで指定する地域が天気を起動したときに
表示される画面になります。自分の居住地や
勤務地など、よく利用する都市名を入力する
とよいでしょう。

⑤ 《確認する》をクリックします。

《確認する》をタップします。

《検索結果》が表示されます。

⑥ 指定した都市をクリックします。

指定した都市をタップします。

指定した都市の天気予報が表示され
ます。
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2  過去の天気の表示
Windowsストアアプリで、画面をスクロールする方法を確認しましょう。
天気の画面をスクロールして、過去の天気を表示しましょう。

① を数回クリックします。
※表示されていない場合は、マウスを
少し動かします。

画面を左方向にスライドします。

画面がスクロールし、過去の天気が表
示されます。

3  別の場所の天気の表示
石垣島の天気を表示しましょう。

① をクリックします。

をタップします。
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②「石垣島」と入力します。

③ をクリックします。

をタップします。

《検索結果》が表示されます。

④ 《石垣島》をクリックします。

《石垣島》をタップします。

石垣島の天気予報が表示されます。
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4  世界の天気の表示
Windowsストアアプリの設定を変更したり、ヘルプを表示したりするには、

「アプリバー」を使います。マウス操作でアプリバーを表示するには、画面を右
クリックします。また、タッチ操作でアプリバーを表示するには、画面を下端か
ら上方向にスワイプします。
アプリバーを使って、世界の天気を表示しましょう。

① 画面を右クリックします。
※マウスポインターの場所はどこでもか
まいません。

画面の下端から上方向にスワ
イプします。

アプリバーが表示されます。

② 《世界の天気》をクリックします。

《世界の天気》をタップします。

世界の天気が表示されます。

③ 任意の都市をクリックします。

任意の都市をタップします。

選択した都市の天気予報が表示され
ます。

アプリバー
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5  天気の終了
天気を終了しましょう。

① 画面の上端をポイントし、タイト
ルバーが表示されたら をク
リックします。

画面の上端から下端までドラッ
グします。

天気が終了し、デスクトップが表示さ
れます。

 POINT

タイトルバーのアイコン
タイトルバーの左上隅にあるアイコンをクリックするとメニューが表示されます。
アプリの画面を左右に分割したり、終了したりできます。
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デスクトップアプリを操作するSTEP7
1  ワードパッドの起動

「ワードパッド」は、簡易なレポートを作成できるワープロソフトで、デスクトップ
アプリのひとつです。
ワードパッドを起動しましょう。

① スタート画面を表示します。
② をクリックします。

※表示されていない場合は、マウスを
少し動かします。

タイルがない場所を起点に、画
面を上方向にスライドします。

アプリの一覧が表示されます。

③ 《ワードパッド》をクリックします。

《ワードパッド》をタップします。

※表示されていない場合は、画面を右方向にス
クロールします。
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ワードパッドが起動し、《ワードパッド》
ウィンドウが表示されます。
④ 画面下のタスクバーに、ワードパッ
ドのアイコンが表示されていること
を確認します。

POINT

WordやExcelの起動
WordやExcelもデスクトップアプリのひとつです。WordやExcelの起動も、スタート画面か
らアプリの一覧を表示して、選択します。

タスクバー
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2  ウィンドウの各部の名称と役割
起動したデスクトップアプリは、「ウィンドウ」といわれる四角い枠で表示されます。
ウィンドウの各部の名称と役割は、次のとおりです。

❷❸ ❹❶

❶タイトルバー
起動しているアプリや開いているファイルの名前などが表示されます。

❷ （最小化）
ウィンドウが一時的に非表示になります。
※ウィンドウを再表示するには、画面下のタスクバーのアイコンをクリックします。

❸ （最大化）
ウィンドウが画面全体に大きく表示されます。
※ （元に戻す（縮小））
 ウィンドウを最大化すると、 （最大化）から （元に戻す（縮小））に切り替わります。クリッ
クすると、ウィンドウを最大化する前のサイズに戻ります。

❹ （閉じる）
アプリが終了します。
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3  ウィンドウの操作
ウィンドウのサイズや位置を調整する方法を確認しましょう。

1 	ウィンドウの最大化
《ワードパッド》ウィンドウを最大化して、画面全体に大きく表示しましょう。

① （最大化）をクリックします。

（最大化）をタップします。

ウィンドウが画面全体に表示されます。
※ （最大化）が （元に戻す（縮小））
に切り替わります。
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2 	ウィンドウを元に戻す
画面全体に表示されたウィンドウを元のサイズに戻しましょう。

① （元に戻す（縮小））をクリッ
クします。
（元に戻す（縮小））をタッ

プします。

ウィンドウが元のサイズに戻ります。
※ （元に戻す（縮小））が （最大化）
に切り替わります。

3 	ウィンドウの最小化
《ワードパッド》ウィンドウを一時的に非表示にしましょう。

 ① （最小化）をクリックします。

（最小化）をタップします。
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ウィンドウが非表示になります。
※ウィンドウを最小化しても、アプリは起動して
います。

4 	ウィンドウの再表示
《ワードパッド》ウィンドウを再表示しましょう。

① タスクバーの《ワードパッド》を
クリックします。
タスクバーの《ワードパッド》を
タップします。

《ワードパッド》ウィンドウが再表示さ
れます。
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5 	ウィンドウの移動
ウィンドウの場所は移動できます。ウィンドウを移動するには、ウィンドウのタイ
トルバーをドラッグします。
《ワードパッド》ウィンドウを移動しましょう。

① タイトルバーをポイントし、マウ
スポインターの形が に変
わったら、図のようにドラッグし
ます。
タイトルバーに指を触れたま
ま、図のようにドラッグします。

《ワードパッド》ウィンドウが移動します。
※指を離した時点で、ウィンドウの位置が確定さ
れます。
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6 	ウィンドウのサイズ変更
ウィンドウは拡大したり縮小したり、サイズを変更できます。ウィンドウのサイ
ズを変更するには、ウィンドウの周囲の境界線をドラッグします。

《ワードパッド》ウィンドウのサイズを変更しましょう。

① 《ワードパッド》ウィンドウの左
上の境界線をポイントし、マウ
スポインターの形が に変
わったら、図のようにドラッグし
ます。
《ワードパッド》ウィンドウの左
上をタップし、図のようにドラッ
グします。

《ワードパッド》ウィンドウのサイズが
変更されます。
※指を離した時点で、ウィンドウのサイズが確定
されます。
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STEP UP

 タイトルバーによるウィンドウのサイズ変更
ウィンドウのタイトルバーをドラッグすることで、ウィンドウのサイズを変更することもできます。

上端までドラッグすると、
最大化する

左端までドラッグすると、
左半分のサイズになる

右端までドラッグすると、
右半分のサイズになる
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4  ワードパッドの終了
ウィンドウを閉じると、デスクトップアプリが終了します。
ワードパッドを終了しましょう。

① （閉じる）をクリックします。

（閉じる）をタップします。

ワードパッドが終了し、デスクトップが
表示されます。
② タスクバーからワードパッドのアイコ
ンが消えていることを確認します。

POINT

終了時のメッセージ
ワードパッドで作成した文書を保存せずに終了しようとすると、保
存するかどうかを確認するメッセージが表示されます。保存する場
合は《保存する》、保存しない場合は《保存しない》を選択します。

POINT

（最小化）と （閉じる）の違い
（最小化）をクリックすると、一時的にウィンドウが非表示になりますが、アプリは起動しています。

それに対して （閉じる）をクリックすると、ウィンドウが閉じられ、アプリそのものも終了します。
作業しないアプリは、 （閉じる）で終了します。



29

Windows 8.1 Updateを終了するSTEP8
1  Windows 8.1 Updateの終了

パソコンでの作業を終わることを「終了」といいます。
Windowsの作業を終了し、パソコンの電源を完全に切るには、「シャットダウ
ン」を実行します。
デスクトップからWindows 8.1 Updateを終了し、パソコンの電源を切りま
しょう。

① デスクトップを表示します。
② 画面の右上隅または右下隅を

ポイントします。
画面の右端から左方向にスワ
イプします。

チャームバーが表示されます。

③ 《設定》をクリックします。

《設定》をタップします。

④ 《電源》をクリックします。

《電源》をタップします。

⑤ 《シャットダウン》をクリックします。

《シャットダウン》をタップします。

パソコンの電源が切れます。
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POINT

スタート画面からWindows 8.1 Updateを終了する
スタート画面からWindows 8.1 Updateを終了することもできます。
◆スタート画面を表示→ （電源オプション）→《シャットダウン》

POINT

スリープ
シャットダウンは、パソコンの電源を完全に切るため、次回のパソコンの起動に少し時間が
かかります。起動時の待ち時間を短くしたい場合は、「スリープ」を使います。
スリープは、すぐに作業を再開できるように、パソコンの電源を切らずに省電力の状態になり
ます。次に電源を入れると、すばやくWindowsを起動できます。

◆デスクトップを表示→チャームバーを表示→《設定》→《電源》→《スリープ》
◆スタート画面を表示→ （電源オプション）→《スリープ》
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●	Microsoft	Corporationのガイドラインに従って画面写真を使用しています。
●		Microsoft、Excel、PowerPoint、Internet	Explorer、Windowsは、米国Microsoft	Corporation
の米国およびその他の国における登録商標または商標です。

●	その他、記載されている会社および製品などの名称は、各社の登録商標または商標です。
●		本冊子は、構成・文章・データなどのすべてにおいて、著作権法上の保護を受けています。本冊子の	
一部あるいは全部について、いかなる方法においても複写・複製など、著作権法上で規定された権利を
侵害する行為を行うことは禁じられています。

●	本冊子に記載された内容などは、予告なく変更される場合があります。
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