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コンピュータコンピュータコンピュータコンピュータについてについてについてについて学学学学ぶぶぶぶ必要性必要性必要性必要性

●●●●現代社会現代社会現代社会現代社会でのでのでのでの重要性重要性重要性重要性。。。。

●●●●小規模事業所小規模事業所小規模事業所小規模事業所ではではではでは、、、、最最最最もももも若若若若いいいい人人人人がががが最最最最もももも頼頼頼頼りにされるりにされるりにされるりにされる。。。。

●●●●通常通常通常通常、、、、新入社員新入社員新入社員新入社員ががががパソコンパソコンパソコンパソコンのののの世話係世話係世話係世話係りりりり。。。。

●●●●学生諸君学生諸君学生諸君学生諸君ににににはははは、、、、このようなこのようなこのようなこのような期待期待期待期待ににににこたえるこたえるこたえるこたえるためのためのためのための準準準準

備備備備がががが必要必要必要必要。。。。
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卒業生卒業生卒業生卒業生（（（（25-31歳歳歳歳））））のののの大学時代大学時代大学時代大学時代へのへのへのへの評価評価評価評価

21世紀大学経営協会調査（05/6）



3

媒体別広告費

インターネットでの広告費がラジオを抜き、雑誌に迫っている。
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起動方法起動方法起動方法起動方法

①①①① パソコンパソコンパソコンパソコンのののの電源電源電源電源をををを入入入入れるれるれるれる

Windows XPWindows XPWindows XPWindows XPをををを起動起動起動起動するときはするときはするときはするときは、、、、フロッピーディスクフロッピーディスクフロッピーディスクフロッピーディスクをををを抜抜抜抜いておいておいておいておくくくく。。。。

②②②② Windows XPWindows XPWindows XPWindows XPがががが起動起動起動起動するするするする

③③③③ ログインログインログインログインするするするする。。。。

※※※※ ログインログインログインログイン法法法法ははははパソコンパソコンパソコンパソコンごとにごとにごとにごとに異異異異なるなるなるなる。。。。

（（（（ユーザーユーザーユーザーユーザー名名名名をををを登録登録登録登録するするするするなどなどなどなど。。。。

設定設定設定設定によってはによってはによってはによっては、、、、ログインログインログインログイン画面画面画面画面ではではではでは、、、、自分自分自分自分のののの使用使用使用使用するするするするユーザーユーザーユーザーユーザーをををを選選選選

択択択択しししし、、、、パスワードパスワードパスワードパスワードをををを入力入力入力入力するするするする。。。。））））
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デスクトップ

デスクトップ

スタート

ウインドウの切り替え

アイコン

デスクトップの表示

言語バー（IME)

タスクトレイ
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クリッククリッククリッククリックととととドラッグドラッグドラッグドラッグ

◎◎◎◎カーソルカーソルカーソルカーソル ：：：：

画面上画面上画面上画面上でででで、、、、文字等文字等文字等文字等のののの位置位置位置位置をををを示示示示すすすす記号記号記号記号。。。。通常通常通常通常、、、、点滅点滅点滅点滅しているしているしているしている。。。。 入力入力入力入力ははははそこへそこへそこへそこへ行行行行われわれわれわれ

るるるる。。。。

◎◎◎◎マウスポインタマウスポインタマウスポインタマウスポインタをををを目的目的目的目的のののの位置位置位置位置にににに合合合合わせわせわせわせ、、、、クリッククリッククリッククリックするとするとするとすると、、、、そこへそこへそこへそこへカーソルカーソルカーソルカーソルがががが入入入入るるるる。。。。

●●●●クリッククリッククリッククリック：：：：

マウスマウスマウスマウスのののの左左左左ボタンボタンボタンボタンをををを１１１１回押回押回押回押してしてしてして離離離離すすすす操作操作操作操作

●●●●ダブルクリックダブルクリックダブルクリックダブルクリック：：：：

マウスマウスマウスマウスのののの左左左左ボタンボタンボタンボタンをすばやくをすばやくをすばやくをすばやく ２２２２回押回押回押回押してしてしてして離離離離すすすす操作操作操作操作：：：：

※※※※クリッククリッククリッククリック＋＋＋＋ Enter Enter Enter Enter とととと同等同等同等同等。。。。 「「「「選択選択選択選択」」」」とととと「「「「実行実行実行実行」」」」をををを行行行行うううう。「。「。「。「実行実行実行実行」」」」のののの内容内容内容内容はははは最最最最もももも頻度頻度頻度頻度がががが高高高高

いものいものいものいもの。。。。右右右右クリックメニュークリックメニュークリックメニュークリックメニューからのからのからのからの選択選択選択選択のののの方方方方がががが望望望望ましいましいましいましい。。。。

●●●●右右右右クリッククリッククリッククリック：：：：

マウスマウスマウスマウスのののの右右右右ボタンボタンボタンボタンをををを一回押一回押一回押一回押してしてしてして離離離離すすすす操作操作操作操作

●●●●ドラッグドラッグドラッグドラッグ：：：：

マウスマウスマウスマウスののののボタンボタンボタンボタンをををを押押押押したまましたまましたまましたまま、、、、マウスポインタマウスポインタマウスポインタマウスポインタをををを移動移動移動移動しししし、、、、離離離離すすすす。。。。
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タッチパッドタッチパッドタッチパッドタッチパッド

左左左左クリッククリッククリッククリックにににに相相相相

当当当当

右右右右クリッククリッククリッククリックにににに相相相相

当当当当

ここでここでここでここでドラッグドラッグドラッグドラッグするするするする

マウスマウスマウスマウスとととと同同同同じじじじ働働働働きをするきをするきをするきをする。。。。トラックパッドトラックパッドトラックパッドトラックパッドともともともとも言言言言うううう。。。。
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タッチパッドタッチパッドタッチパッドタッチパッドのののの使使使使いいいい方方方方

●●●●指指指指ををををタッチパッドタッチパッドタッチパッドタッチパッドのののの上上上上でででで滑滑滑滑らせるとらせるとらせるとらせると、、、、カーソルカーソルカーソルカーソルがががが動動動動くくくく。。。。

●●●●必要必要必要必要にににに応応応応じてじてじてじて左左左左クリックボタンクリックボタンクリックボタンクリックボタンとととと右右右右クリックボタンクリックボタンクリックボタンクリックボタンをををを押押押押

すすすす。。。。

●●●●左左左左クリックボタンクリックボタンクリックボタンクリックボタンをををを２２２２回押回押回押回押すとすとすとすとダブルクリックダブルクリックダブルクリックダブルクリック。。。。

●●●●ドラッグドラッグドラッグドラッグはははは、、、、クリックボタンクリックボタンクリックボタンクリックボタンをををを押押押押しながらしながらしながらしながら指指指指をををを動動動動かかかかすすすす。。。。

●●●●タッチパッドタッチパッドタッチパッドタッチパッドのののの上上上上ででででトントントントントントントントンとととと叩叩叩叩くくくく →→→→

カーソルカーソルカーソルカーソルのののの位置位置位置位置でのでのでのでのクリッククリッククリッククリックになるになるになるになる。。。。
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ローマローマローマローマ字入力対応表字入力対応表字入力対応表字入力対応表

http://homepage3.nifty.com/pcsalon/month3/0411-01.gif を変更
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資料資料資料資料ののののダウンロードダウンロードダウンロードダウンロード法法法法

①①①① 「「「「スタートスタートスタートスタート」」」」→→→→「「「「プログラムプログラムプログラムプログラム」」」」→→→→「「「「iexploreiexploreiexploreiexplore」」」」ととととクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。

①‘①‘①‘①‘ 別法別法別法別法：：：： デスクトップデスクトップデスクトップデスクトップにににに青青青青いいいいe e e e マークマークマークマーク（（（（eeee））））があればがあればがあればがあれば、、、、それをそれをそれをそれをクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。

②②②② アドレスアドレスアドレスアドレス欄欄欄欄ににににURLURLURLURLをををを入力入力入力入力しししし、、、、目的目的目的目的ののののページページページページをををを表示表示表示表示させるさせるさせるさせる。。。。

http://ds21.cc.yamaguchi-u.ac.jp/~pcsos / とととと入力入力入力入力しししし、、、、左左左左フレームフレームフレームフレームのののの「「「「情報処情報処情報処情報処

理資料理資料理資料理資料」」」」ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。

③③③③ 最新最新最新最新ののののデータデータデータデータをををを得得得得るためるためるためるため、、、、「「「「更新更新更新更新」」」」ボタンボタンボタンボタンをををを押押押押すすすす。。。。

④④④④ 新新新新しくしくしくしく表示表示表示表示されたされたされたされたページページページページのののの「「「「授業授業授業授業でででで使使使使うううう資料資料資料資料」」」」欄欄欄欄のののの注意事項注意事項注意事項注意事項をよくをよくをよくをよく読読読読むむむむ。。。。
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WORDWORDWORDWORDのののの起動法起動法起動法起動法とととと終了終了終了終了法法法法

● WORDのののの起動法起動法起動法起動法

①①①① 「スタート」→「すべてのプログラム」

→ 「Microsoft Office」→
「Microsoft Office Word」とクリック
する。

②②②② Wordで作成された文書があるとき
は、そのアイコンをダブルクリックす

る。

● 終了法終了法終了法終了法

ワード画面右上の「X」（ 閉じるボタ
ン）をクリックする。
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USB（（（（Universal Serial Bus ））））

●●●●パソコンパソコンパソコンパソコンとととと周辺機器周辺機器周辺機器周辺機器をををを結結結結ぶぶぶぶ差込口差込口差込口差込口

●●●●最大最大最大最大でででで１２７１２７１２７１２７台台台台のののの機器機器機器機器をををを１１１１台台台台ののののパソコンパソコンパソコンパソコンにににに接続接続接続接続でででできるきるきるきる。。。。

●●●●必要必要必要必要なときになときになときになときにＵＳＢＵＳＢＵＳＢＵＳＢ差込口差込口差込口差込口にににに差差差差しししし込込込込むむむむだけでだけでだけでだけで使使使使ええええるるるる。。。。

●●●● USBでででで使使使使えるえるえるえる周辺機器周辺機器周辺機器周辺機器のののの例例例例

USBフラッシュメモリフラッシュメモリフラッシュメモリフラッシュメモリ キーボードキーボードキーボードキーボード ＣＣＤＣＣＤＣＣＤＣＣＤカメラカメラカメラカメラ マウスマウスマウスマウス

ネットワークインターフェイスネットワークインターフェイスネットワークインターフェイスネットワークインターフェイス プリンタープリンタープリンタープリンター スススス ピーカーピーカーピーカーピーカー

スキャナースキャナースキャナースキャナー などなどなどなど。。。。

USBフラッシュメモリフラッシュメモリフラッシュメモリフラッシュメモリ

（（（（ USBメモリメモリメモリメモリ））））
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FDFDFDFDまたはまたはまたはまたはUSBUSBUSBUSBメモリメモリメモリメモリへのへのへのへのファイルファイルファイルファイルのののの保存保存保存保存法法法法

①①①① フロッピーフロッピーフロッピーフロッピー・・・・ディスクディスクディスクディスク（（（（ FD））））をををを FDドライブドライブドライブドライブにににに入入入入れるれるれるれる。。。。

①①①①' USBメモリメモリメモリメモリををををUSBポートポートポートポートにににに挿入挿入挿入挿入するするするする。。。。

②②②② ワードワードワードワード画面画面画面画面でででで、、、、左上左上左上左上のののの丸丸丸丸ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックするするするする

「「「「名前名前名前名前をををを付付付付けてけてけてけて保存保存保存保存」」」」ををををポイントポイントポイントポイントしししし「「「「Word 文書文書文書文書」」」」ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。

③③③③「「「「保存先保存先保存先保存先」」」」にににに「「「「3.5インチインチインチインチFD」」」」をををを指定指定指定指定しししし、、、、

「「「「ファイルファイルファイルファイル名名名名」」」」欄欄欄欄ににににファイルファイルファイルファイル名名名名をををを記入記入記入記入するするするする。。。。

③③③③' 「「「「保存先保存先保存先保存先」」」」にににに「「「「リムーバブルリムーバブルリムーバブルリムーバブル ディスクディスクディスクディスク」」」」をををを指定指定指定指定しししし、、、、

ファイルファイルファイルファイル名名名名をををを記入記入記入記入するするするする。。。。

④④④④ 「「「「保存保存保存保存」」」」ボタンボタンボタンボタンををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。
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保存保存保存保存してあるしてあるしてあるしてあるファイルファイルファイルファイルををををFDFDFDFD等等等等へへへへコピーコピーコピーコピーするするするする

①①①① ファイルファイルファイルファイル上上上上ででででマウスマウスマウスマウスのののの右右右右ボタンボタンボタンボタンをををを押押押押すすすす（（（（ 右右右右クリッククリッククリッククリックするするするする）。）。）。）。

②②②②「「「「送送送送るるるる」」」」→→→→「「「「リムーバブルリムーバブルリムーバブルリムーバブル ディスクディスクディスクディスク」（」（」（」（またはまたはまたはまたは「「「「3.53.53.53.5インチインチインチインチ FDFDFDFD」」」」ととととクリッククリッククリッククリックすすすす

るるるる。。。。

※※※※USBUSBUSBUSBメモリメモリメモリメモリ等等等等のののの中中中中ににににファイルファイルファイルファイルががががコピーコピーコピーコピーさささされるれるれるれるがががが、、、、元元元元ののののファイルファイルファイルファイルはそのままはそのままはそのままはそのまま。。。。
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ＦＤＦＤＦＤＦＤ等等等等からのからのからのからのファイルファイルファイルファイルのののの読読読読みみみみ込込込込みみみみ

① 「スタート」→「コンピュータ」とクリックする。

（または、右クリック →「開く」）

② 「リムーバブル ディスク」（または「3.5インチFD」）をダブルクリックし

て開く。 （または、右クリック →「開く」）

③ そこにあるファイルをダブルクリックすると、それが開く。

（または、右クリック →「開く」）

※ 他のドライブ、フォルダ、ファイルも類似の方法で開ける。

※ キーボードやマウスで操作できるウィンドウをアクティブウィンドウという。
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終了法終了法終了法終了法

●●●● 「「「「スタートスタートスタートスタート」」」」 ボタンボタンボタンボタン →→→→ 「「「「▲▲▲▲」」」」ボタンボタンボタンボタン →→→→ 「「「「シャットダウンシャットダウンシャットダウンシャットダウン」」」」のののの順順順順ににににクリッククリッククリッククリック

するするするする。。。。

終了時終了時終了時終了時のののの注意注意注意注意

●●●●ハードディスクハードディスクハードディスクハードディスクのののの作動作動作動作動ランプランプランプランプがががが点灯点灯点灯点灯しているしているしているしている時時時時にににに、、、、電源電源電源電源をををを切切切切るとるとるとると、、、、ハードディスクハードディスクハードディスクハードディスク

がががが壊壊壊壊れることがあるれることがあるれることがあるれることがある。。。。

●●●● Windows のののの終了終了終了終了はははは、、、、すべてのすべてのすべてのすべてのアプリケーションアプリケーションアプリケーションアプリケーションをををを閉閉閉閉じてからじてからじてからじてから行行行行うううう。。。。

●●●●電源電源電源電源をををを切切切切るとるとるとると、、、、保存保存保存保存してないしてないしてないしてない文書文書文書文書ややややデータデータデータデータはははは失失失失われわれわれわれるるるる。。。。
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ファイルファイルファイルファイルややややフォルダフォルダフォルダフォルダのののの削除法削除法削除法削除法

◎◎◎◎ファイルファイルファイルファイルややややフォルダフォルダフォルダフォルダのののの削除法削除法削除法削除法（「（「（「（「ごみごみごみごみ箱箱箱箱」」」」へのへのへのへの移動法移動法移動法移動法））））

●●●●方法方法方法方法１１１１

①①①① 削除削除削除削除するものをするものをするものをするものをクリッククリッククリッククリックしてしてしてして選択選択選択選択するするするする。。。。

②②②②「「「「ファイルファイルファイルファイル」」」」メニューメニューメニューメニュー →→→→ 「「「「削除削除削除削除」」」」ととととクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。

③③③③確認確認確認確認のののの問問問問いいいい合合合合わせわせわせわせ画面画面画面画面でででで「「「「はいはいはいはい」」」」をををを選択選択選択選択するするするする。。。。

●●●●方法方法方法方法２２２２

①①①① 削除削除削除削除するものをするものをするものをするものをクリッククリッククリッククリックしてしてしてして選択選択選択選択するするするする。。。。

②②②②マウスマウスマウスマウスのののの右右右右ボタンボタンボタンボタンをををを押押押押しししし、、、、表示表示表示表示されるされるされるされる「「「「ファイルファイルファイルファイル」」」」メニューメニューメニューメニュー

→→→→「「「「削除削除削除削除」」」」ととととクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。

③③③③確認確認確認確認のののの問問問問いいいい合合合合わせわせわせわせ画面画面画面画面でででで「「「「はいはいはいはい」」」」をををを選択選択選択選択するするするする。。。。

●●●●方法方法方法方法３３３３

「「「「ごみごみごみごみ箱箱箱箱」」」」のののの上上上上へへへへドラッグドラッグドラッグドラッグ＆＆＆＆ドロップドロップドロップドロップするするするする。。。。
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「「「「ごみごみごみごみ箱箱箱箱」」」」からのからのからのからの復元法復元法復元法復元法とととと完全削除法完全削除法完全削除法完全削除法

◎◎◎◎ 「「「「ごみごみごみごみ箱箱箱箱」」」」からのからのからのからの復元法復元法復元法復元法

①①①① 「「「「ごみごみごみごみ箱箱箱箱」」」」ををををダブルクリックダブルクリックダブルクリックダブルクリック（（（（右右右右クリッククリッククリッククリック→→→→ 「「「「開開開開くくくく」」」」でもよいでもよいでもよいでもよい））））でででで開開開開くくくく。。。。

②②②②復元復元復元復元したいしたいしたいしたいファイルファイルファイルファイルややややフォルダフォルダフォルダフォルダ上上上上でででで右右右右クリッククリッククリッククリックしししし（（（（またはまたはまたはまたは「「「「ファイファイファイファイ

ルルルル」」」」メニューメニューメニューメニューをををを開開開開きききき）、「）、「）、「）、「元元元元にににに戻戻戻戻すすすす」」」」をををを選択選択選択選択するするするする。。。。

◎◎◎◎ 「「「「ごみごみごみごみ箱箱箱箱」」」」をををを完全完全完全完全にににに空空空空にするにするにするにする

「「「「ごみごみごみごみ箱箱箱箱」」」」のののの上上上上でででで右右右右クリッククリッククリッククリックしししし、、、、表示表示表示表示されるされるされるされるメニューメニューメニューメニューからからからから「「「「ごみごみごみごみ箱箱箱箱をををを空空空空

にするにするにするにする」」」」をををを選択選択選択選択するするするする。。。。

このこのこのこの操作操作操作操作によりによりによりにより、、、、 「「「「ごみごみごみごみ箱箱箱箱」」」」内内内内ののののファイルファイルファイルファイルややややフォルダフォルダフォルダフォルダはははは完全完全完全完全にににに削除削除削除削除

されるされるされるされる。。。。

※※※※ 「「「「ごみごみごみごみ箱箱箱箱」」」」内内内内のののの特定特定特定特定ののののファイルファイルファイルファイル等等等等をををを削除削除削除削除するにはするにはするにはするには、、、、選択選択選択選択してしてしてして「「「「ファイファイファイファイ

ルルルル」」」」メニューメニューメニューメニューのののの「「「「削除削除削除削除」」」」ををををクリッククリッククリッククリックするするするする。。。。
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課題課題課題課題

課題課題課題課題１１１１ スライドスライドスライドスライド10（（（（資料資料資料資料ののののダウンロードダウンロードダウンロードダウンロード法法法法））））のののの緑色緑色緑色緑色のののの背景背景背景背景のののの部分部分部分部分のののの文章文章文章文章（「（「（「（「授業授業授業授業

でででで使使使使うううう資料資料資料資料」」」」のののの部分部分部分部分のののの箇条書箇条書箇条書箇条書きのきのきのきの文章文章文章文章））））をををを、、、、文字文字文字文字サイズサイズサイズサイズ 11 ポイントポイントポイントポイントでででで

ワードワードワードワードにににに書書書書けけけけ。。。。

課題課題課題課題２２２２ 右図右図右図右図のようなのようなのようなのような文字列文字列文字列文字列ををををワードワードワードワードにににに書書書書けけけけ。。。。

課題課題課題課題３３３３ 必要必要必要必要ななななCドライブドライブドライブドライブののののファイルファイルファイルファイルをををを削除削除削除削除してしてしてして

しまったしまったしまったしまった。。。。どうすればよいかどうすればよいかどうすればよいかどうすればよいか。。。。ワードワードワードワードにににに書書書書けけけけ。。。。

課題課題課題課題４４４４ そのそのそのそのワードワードワードワード文書文書文書文書をををを、、、、自分自分自分自分のののの学籍番号学籍番号学籍番号学籍番号とととと氏名氏名氏名氏名ををををファイルファイルファイルファイル名名名名としてとしてとしてとして、、、、指定指定指定指定されされされされ

たたたた記録媒体記録媒体記録媒体記録媒体にににに保存保存保存保存しししし、、、、提出提出提出提出せよせよせよせよ。。。。
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