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Ｗｉｎｄｏｗｓ９８　基本操作

① デスクトップ・・・・ウィンドウズを起動して、最初に表示される画面です。

　　　　　　　　　　机の上で仕事をする感覚で使いましょう

② タスクバー・・・・・タスクバーには現在起動されているプログラムが表示されます。

③ インジケータ・・・・辞書・日時や時刻・プリンタの状態・オーディオ等、様々な

　　　　　　　　　　状態が表示されます。

④ スタートボタン・・・スタートボタンを押すとスタートメニューが表示されます。

様々なプログラムはここから始まります。

終了するときもスタートボタンからです。

⑤ アイコン・・・・・・頻繁に使うプログラムへのショートカットを絵で表して、デス 　　　　　

クトップ上に置きます。

机の上に置いてある、文房具のようなものです。

⑤アイコン、ショートカット
①デスクトップ

②タスクバー ③インジケータ④スタートボタン

Windows ｷｰを押

して、ｽﾀｰﾄﾒﾆｭｰ
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2 スタートメニューの整理

スタートメニューには初期に設定されたメニューがあります。

不必要なものは削除して、頻繁に使用するものを追加します。

追加と削除の方法

¬ ＜タスクバー＞のプロパティ

¬ ［スタート］メニューの設定　　追加　と　削除

スタートメニューの中の動きの確認

¬ 上下カーソルキーで移動

¬ メニュー内はループになっています。

3 デスクトップのアイコンの整理

デスクトップ上のアイコンは、１ページ目の画像のように、長方形に並べます。

これは、キーボードで操作する際に自分のいる位置を見失わないための方法です。

デスクトップ上の動きの確認

¬ １列目の中　 上下カーソルキーで移動

¬ ２列目に移動　 右矢印キー

¬ １列目に戻る　 左矢印キー

¬ Pageup 　その列の先頭カーソルにジャンプ

¬ Pagedown　 その列の最後のカーソルにジャンプ

¬ Home 　　　一番左の列の最上段にジャンプ

¬ Ｅｎｄ 　　　一番右の列の最下段にジャンプ

（注）デスクトップ上のアイコンの選択はループになっていないので、再下段（また

は最上段）までいってカーソルキーを押し続けても、位置が変わらないので、注意が

必要。

4 Ｗｉｎｄｏｗｓキー を使う

Ｗｉｎｄｏｗｓキーは左右についています。どちらを使っても同じ効果が得られます。

¬ Windows [スタート] メニューを表示

¬ Windows + Tab タスク バー上のボタンを切り替える

¬ Windows + F1Windows のヘルプを表示

　　　　　　　　　（F1だけの場合は officeアシスタントが表示される）

¬ Windows + F [検索 : 条件  = すべてのファイル ] ダイアログボッ 　　　　　

(or　Ｆ３)　　　　　スを開く

¬ Windows + R [ファイル名を指定して実行] ダイアログ ボックスを

　　　　　　　　　　　　表示する

¬ Windows + E   　   エクスプローラを起動する

¬ Windows + D 開いているすべてのウィンドウを最小化したり、この

方法で最小化したウィンドウを元のサイズに戻したり



Win98　基本操作　Rev.ﾏｳｽﾚｽ

3

する

キー操作の解除は　　 Esc　　キーで行います。

5 アプリケーションキーを使う

アプリケーションキーはマウス操作の右クリックに相当する操作が行えます。

表示されたショートカットメニューの中は上下カーソルキーで移動することが

でき、メニューの中はループになっています。

キー操作の解除は Esc  キーです。

6 デスクトップのショートカットキーを使う

　コピー＆ペースト

¬ Ctrl+C データをクリップボードにクリップする（編集→コピー）

¬ Ctrl +V データをクリップボードから吐き出す　（編集→貼り付け）

　カット＆ペースト

¬ Ctrl +Ｘ データを切り取る（編集→切り取り）

¬ Ctrl +V データをクリップボードから吐き出す　（編集→貼り付け）

ファイルの削除

¬ DEL 選択したファイル等をゴミ箱に移動する

¬ Shift+DEL 　ゴミ箱に移動せずに直接削除する

その他のファイル操作

¬ Ｆ２ 名前の変更

¬ Ctrl +A すべての項目の選択

¬ Alt + Enter 　項目のプロパティを表示する

7 エクスプローラのショートカットキーを使う

¬ Alt + + サブディレクトリを開く

¬ Alt + 前の階層に戻る

¬ BackSpace 1 つ上の階層のフォルダを表示する

8 ダイアログボックス内でショートカットキーを使う

¬ ALT+F  メニューの＜ファイル＞を選択するとき

　　　　　　 メニューの選択は右矢印キーで移動。

¬ Ctrl+TAB ダイアログボックス内の TABの切り替え（進む）

¬ Shift+Ctrl+TAB  ダイアログボックス内の TABの切り替え（戻る）

¬ TAB ダイアログボックス内のオプション間の移動

¬ Shift+TAB 前のオプションに戻る

¬ Space チェックボックスの＜ON＞　＜OFF＞の切り替え

¬ ESC 操作の取り消し

¬ Enter 選択されたメニューの実行（マウスのクリックに当たる）


