
基礎編のスキルアップ目標
１．エクスプローラーを使って、新規フォルダー
の作成や削除、又は収納したファイルを移
動、複写、名前の変更などしたりして、適切
にパソコンの中を整理できる様になる。

２．最適なＰＣ環境を維持する為、不要なアプリ
の削除とクリーンアップとデフラグを習得し、
定期的にメンテナンスできる様になる。

３．パソコンとディスプレイの電源は出かける場
合は切る癖をつける。



基礎：パソコンの仕組みと中身を覚える！パソコン内部のハード構成は
①マザーボード
パソコンの本体部分

②ＣＰＵ（中央演算素子）
パソコンの心臓部分

③メモリ（一時記憶素子）
プログラムデーター等を一
時的に保存する。

④ＨＤＤ（ハードディスク）
パソコンを動かすソフトや
作成したデーターを保存す
る。

以上の主なパーツで出来てい
る。ハードディスクにソフトを加
えるとパソコンが完成する。
外部接続機器としてディスプレ
イ、プリンターなどがある。



パソコンの規格は日本ＩＢＭが作った
ＤＯＳ／Ｖ仕様になっており、どの部
品メーカー製でも互換性がある。つ
まり接続部分の規格が統一されて
いるので一気に普及が進んだ。これ
により日の丸規格のパソコンが淘汰
されていった。

性能を左右するのは中央演算素子
ＣＰＵとメモリーである。I3、i5、ｉ７とい

うのがインテル製ＣＰＵの名前。メモ
リーの役目はアプリケーションの動
作を手助けする役目で大きい程快
適に動作する。

ハードディスクの中にはＷＩＮＤＯＷ
Ｓと呼ばれるＯＳ（基本ソフト）と表計
算などのアプリケーションソフトとそ
れらで使用するデーターが収納され
ている。最近では容量が１ＴＢ以上
のも発売されている。

最近のＰＣはマザーボード：台湾製
ＣＰＵ：米国製、メモリー：米国・韓国、
ＨＤＤ：米国・台湾・韓国と日本製の
商品は少ない。

基礎：パソコンの仕組みと中身を覚える！

質問：性能を左右するのはどれ？



ハードディスクの中身は写真の様に2.5インチと3.5インチの

アルミやガラスに塗布された磁気円盤を回転させ、ヘッドで
書き込みと読み取りを行う。
回転は5400ｒｐｍ、7200rpmと高速で回っている。磨耗が激

しい軸受けに最近は流体動圧軸受けタイプが主流になって
いる。振動や熱に弱い為慎重に取り扱う必要がある。
寿命は5年～10年程度といわれているのでファイルのバック
アップが必要。使ったら終了させる事が長持ちさせるコツ。

最近は半導体であるフラッシュメモリを使用したＳＳＤ
（ソリッドステートドライブ）が容量も大きくなり普及してき
ている。動作も速く、振動に強いが高価格である。

基礎：ＨＤＤの仕組みと使い方を覚える！

質問：ＰＣを上手に利用するには？

3.5インチ 2.5インチ

ＳＳＤ
500GB



基礎：ＯＳ（Operating System）とアプリケーションソフトの関係

ハードウェアー（ＤＯＳ／Ｖ規格）

ＯＳ（WindowsやＭａｃ）

エクセル

アウトルック

ワード
インターネット
エクスプローラ

ＩＯポート

イラストレーター
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基礎：ＯＳ（Operating System）とアプリケーションソフトの関係

ＯＳはパソコンの縁の下のちからもち

ハードウェアー（ＤＯＳ／Ｖ規格）

ＯＳ（WindowsやＭａｃ）

エクセル

アウトルック

ワード

ＩＥ11

ＩＯポート

イラストレーター

ＯＳとアプリケーション
ソフトの関係は右図の
通りです。ＯＳはハード
ウェアーと外部機器を
接続するＩＯポートを制
御するソフトです。

ＯＳのおかげでアプリ
開発会社はハードウェ
アーなどを気にせずソ
フトの開発が出来る様
になりました。

現在ではマイクロソフト
のＷｉｎｄｏｗｓが世界
シェアーＮＯ１となって
います。

ＯＳはパソコンのハード
の成長と密接な関係に
あり、ＯＳに新機能が
追加されると、要求さ
れるハードの仕様に合
わせて新製品が発売さ
れてきました。

しかし頻繁に出される
ＯＳに対し反発が出て
いて、マイクロソフトは
Ｗｉｎｄｏｗｓ１０では無償
配布を行った。
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マウス操作は統一されており、左は
選択して確定させる動作になり押し
たまま確定しドラッグアンドドロップ
（引きずって、離す）に使われる。

右クリックはアプリのメニューを出す
事が出来る。アプリケーションなどで
はプロパティを表示させて、各種情
報を確認したり変更する場合に便利
です。

図形を移動させたり、複写したりす
る際はキーボードのｓｈｉｆｔやＣｔｒｌと左
クリックを押したままにする事で、水
平に移動したり、小刻みに動かす事
が出来る。

最重要：マウス達人になろう！

右と左はどう違う？



キーボードのレイアウト＆役割

各種特定機能を持たせたキー

ショートカットキー操作のキーとページ閲覧に便利なキー類

指を置くホームポジション



参考：ブラインドタッチを覚えよう！

習得すると仕事の効率アップ！１週間で習得可能

両手を色に合わせて置き、同じ色を指で押す事で
すばやく正確にタイプ出来る。小さい丸に指を移動
しても、必ず大きい丸の所に戻る。（ホームポジション）

ブラインドタッチを練習するには
無料のソフトが窓の杜からダウン
ロードで来ます。↓

file:///C:/Users/user/Desktop/オザイオン.lnk
file:///C:/Users/user/Desktop/オザイオン.lnk


コンピューターをクリックすると上の図が表示される。さらに赤丸
をクリックすると右側の図が出て表示を切り替えできる。
ハードディスクドライブは Ｃ：と Ｄ：ドライブに分けられそれぞれ
使用容量と空き容量が見える。

注意すべきは Ｃ：ドライブにＯＳとアプリケーションがインストー
ルされている為、の空きが５０ＧＢ以上は最低でも必要です。

これが少ないと動作が遅くなったり、フリーズします。またＤ：ドラ
イブが無いＰＣもありますが、データー保護の為に必要です。
右の無料ソフトでＤ：ドライブを作成出来ます。

【重要】Ｃ：ドライブとＤ：ドライブを覚える！

自分のパソコンの状況を確認！



ハードディスクの中身はメインドライブがＣ：で

起動する際はこの中にあるＯＳ（Ｗｉｎｄｏｗｓ）を読
込み起動する。またエクセルなどのアプリケー
ションソフトもＣ：ドライブにありＯＳと密接に連携
して動いている。

一方写真やエクセルなどで作られたデーターは

ＯＳと同じフォルダーに収納されている必要は無
く別のドライブにも保存できる。ＵＳＢメモリー等で
保存できるのはその為です。

右図の通り、ＰＣはＣ：ドライブにＯＳとアプリケー
ションソフト、Ｄ：ドライブに各種のデーターを保存
するのが、安全性とＰＣの動作を快適にするので、
一般的です。

物理的には同じ筐体の中に収まっていてもソフト
ウエアーでパーテーションを作る事によりＣ：ドラ
イブとＤ：ドライブを作る事が出来ます。

下図の無料ソフトを使えばファイルの移動も簡単
に自動的に処理してくれます。

基礎：ＨＤＤのＣドライブとＤドライブとは？

デスクトップのデータファイルは破損の可能性大



ＯＳやアプリケーションソフト、データーソフトの

ファイルは下記の通り、３～４文字のアルファベッ
トの小文字がついています。

これを拡張子といいます。この拡張子よりその
ファイルがどのアプリから作られたファイルかが
分かる様になっています。

またデーターファイルをダブルクリックすると関連
したアプリケーションが立ち上がるのも、この拡
張子のおかげです。購入した初期状態のＰＣで
はこの拡張子は表示しない設定になっています
が、表示させる方がなにかと便利です。

【重要】拡張子を覚えよう！

良く使う拡張子を覚える！



拡張子を表示するには
コンピューター→ツール→フォルダーオプション→表示

とクリックして行き、下記の図のように表示するにチェックをいれ
て表示しないのチェックをはずします。
WIN7の場合コントロールパネル→デスクトップのカスタマイズ→
フォルダーオプションでも表示出来ます。

該当する箇所を操作したら「適用」をクリックして終了。

【重要】：拡張子を表示させるには？

初期設定では見えないが、整理するには拡張子表示が重要！



【重要】エクスプローラとインターネットエクスプローラ

エクスプローラを使って自分のＰＣを整理してみよう！

エクスプローラはファイルを削除、移動、コピー、名前
の変更などＨＤＤの中のファイルを整理するのに使用
する便利で最も重要なアプリです。使いこなすことでＰ
Ｃを快適にする事が出来ます。

インターネットエクスプローラはネットワーク上に置か
れたＷＥＢサーバーの情報を表示するのに使用します。

アドインソフトを追加する事で色々な動作が出来る様
になります。良く使用するのは検索エンジンです。

自分のＰＣ内部のファイルを
操作するツールです。 世界中のＷＥＢサーバーの

情報を検索するツールです。



【最重要】エクスプローラを使ってファイルを整理する。

エクスプローラはＨＤＤに収納するファイルを整理整頓するツール

デスクトップはＣ：ドライブに保存される為、
ＯＳに不具合が発生した場合、再インス
トールの操作をすると、重要なファイルが
消去される事があります。
１．デスクトップにはデーターファイルを残
さない。デスクトップからＤ：ドライブに
新規フォルダーを作成して保存する。

２．ダウンロードしたファイルなどで不要な
データーは消去する。

３．Ｄ：ドライブに整理しやすいフォルダー
を作成する。例）見積関連、写真類、
提案書類、各種情報など

４．デスクトップのショートカットアイコンを
整理する。新規フォルダーに入れたり、
名前を変更して分かりやすくする。

５．Ｄ：ドライブに収納したファイルのショー
トカットをデスクトップに貼り付ける。

６．最後に各ドライブの空き容量を確認す
る。

ショートカットの貼り付けは該当するフォルダーやファ
イルの選択して右クリックする。表示されたメニューか
ら送る→デスクトップ（ショートカットを作成）を選択。

新規フォルダーの作成は該当する場所で
右クリック新規作成→フォルダー→名前を
記入して完了



参考：私のノートのＰＣデスクトップとＨＤＤ使用状況です。（ＨＤＤ：１ＴＢ）

通常の状態は左上です。使用する場合はマウスを下に移動
させるとタスクバーが出てきます。タスクバーから必要なアプリ
を起動させて作業をします。
データーを保存する場合は「名前を付けて保存」でＤ：ドライブの
該当するフォルダーに必ず保存します。
ファイルを探す際はタスクバーのエクスプローラを起動して、Ｄ：
ドライブから選択するか、検索バーから検索します。

通常の起動時のディスクトップ画面

アイコンは２個のみでタスクバーは
隠れている。

マウスを下に移動すると
タスクバーが現れる。



【最重要】不要になったアプリケーションソフトを削除する方法

自分のＰＣを見てみよう？

スタート→コントロールパネル→プログラム→プログラ

ムのアンインストールを選択。不要なプログラムを見
つけ出し、「アンインストールと変更」をクリックし、削除。

なおインストール日付け順に並べ替えて表示するとい
つ頃にインストールされたプログラムかが分かるので
不要なアプリを探すのに便利です。

また発行元からも身に覚えの無いのがあれば、他の
アプリをダウンロードした際に付随してインストールさ
れた可能性がある場合は消去します。



１．ハードディスク内を掃除するのが 「ディスククリーンアップ」
ハードディスク内には、パソコンを使用すると「一時ファイル」などの不要なファイルがどんどん溜まっていきます。
そんな不要なファイルを削除して、ディスクの空き領域を増やすのが「ディスククリーンアップ」という作業です。
またインターネットエクスプローラでＨＰを見ると表示を早くする為に一度見たページの情報を保存しています。

２．ハードディスク内を整理整頓するのが 「ディスクデフラグ」
一方で、分断されて保存されているファイルを並べなおすのが「ディスクデフラグ」という作業です。データを整理して、パソコ
ン内のファイルを探す時の時間などを短くしたり、起動が早くなります。

３．ハードディスクは月１回を目安にメンテナンスしよう
パソコンを常に快適に使うためにも、「ディスククリーンアップ」や「ディスクデフラグ」は定期的に行いましょう。日常どれくらい
パソコンを使うかにもよりますが、１カ月に１回くらいを目安に行いましょう。その際には、ハードディスクの不良がないかどうか
「エラーチェック」も行っておきましょう。手順としては、「ディスククリーンアップ」 「エラーチェック」 「ディスクデフラグ」
で行うとよいでしょう。これだけでパソコンの動作は、けっこう快適になります。

【最重要】パソコンを快適にする、月に一度のクリーンアップとデフラグ！

上記の操作をすると起動やアプリが快適になります。

ディスククリーンアップ エラーチェック デフラグスタートメニュー

右クリック

左クリック



参考：便利なクリーンアップ無料アプリ！ＣＣｌｅａｎｅｒ

ＯＳ付属アプリ以外でも無料
のクリーンアップアプリが入
手出来ます。

アプリをインストールするとレ
ジストリーファイルをＯＳの中
に残します。不要になってア
プリを削除してもレジストリー
ファイルは残り、起動する際
に読込むのでスピードが遅く
なります。

このアプリはそのレジスト
リーもクリーンアップ出来る
ので、より起動が早くなりま
す。レジストリーは一般ユー
ザーが修正するのは起動で
きなくなるなどの危険があり
ますので、この様なソフトは
重宝します。

レジストリーも掃除出来ます



【応用】保存したファイルの検索方法！

自分のＰＣで試してみよう？

エクスプローラを起動
して右上の検索バー

に＊．ｘｌｓｘと記入
すると右図の様に該
当するファイルが複
数表示されます。

＊（アスタリスク）は名
前が分からない場合
に置き換えて使う記
号で便利です。

＊．拡張子を入力す
ると希望するファイル
を全て検索すること
が出来ます。どこに
保存したか不明な場
合にこの方法で見つ
ける事が出来ます。

よって拡張子を覚え
ている事が重要です。



【応用】ショートカットとコピーの違い

ショートカットは上図の様にアイコン左下に矢印が見えます。
ファイルやホルダーをコピーした場合は生データーなので
矢印がつきません。



【応用】タスクバーからアプリを素早く起動させる。

良く使用するアプリをタスクバーに登録しておくと便利
登録方法はアプリのアイコンを右クリックしてタスクバー
に登録をクリックするだけでＯＫ またタスクバーは自動的に
隠すことも出来る。



参考：無料セキュリティソフトリスト！

ＰＣを守るにはどれかをインストールしておくと安心です。

ネット経由など外部からの
侵入やメール添付ファイル
のウィルスでパソコンが侵
されるのを防ぐのがセキュ
リティソフトです。

基本的な機能であるファイ
アウォール機能はＯＳに内
蔵されています。

インターネットエクスプロー
ラやメールソフト自身でも
セキュリティをかけていま
すが、日々作成されるウィ
ルスソフトのスピードにつ
いていけません。

よって右図のようなソフトが
色々あります。無料ではＡｖ
ｉｒａかアバストが一般的に
インストールされています。

ＫＩＮＧＳＯＦＴは評価機関で
のデーターが無いため評
価マークが付与されていま
せん。


