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オフィスとお店の業務変革を支援します           1 / 10 

日本語を入力できる状態にするには、「ひらがな」を

選択します。又は、「半角/全角」キーを押します 

 

 

「A」が「あ」に変わり日本語入力準備が出来ました。 

英数字を入力する時は、「半角英数」を選択します。 

 

「半角英数」を選択すると、「A」の表示になります 

      尾 張 旭 市 民 塾 資 料   作成 年月日：平成 24年 9月 9日 

取  扱 件名 第三回「初めて始めるパソコンⅡ」 資料  

 

概要 
尾張旭市民塾で八回の講座を開催します。 

その講座内容を資料化したものです。 

 

 

改定 

履歴 

2012-09-09佐久間      

      

第三回 講座 

文字入力（追加） 

日本語を入力するには、「入力編集ソフト」を使用します。

このソフトは文字入力をする時、意識しないでも自動的に

立ち上がります。普通、画面右下に横長の帯として表示さ

れています。 

「あ」は日本語入力が出来る状態です。「A」はアルファベットが入

力される状態です。この表示されている「あ」「A」の上をクリックし

て、日本語入力と直接入力（ローマ字）を切り替えます。 

「般」は「一般」の略で、その他に「名」や「話」があります。「名」は

「地名/人名」の略で文字変換する時、地名や文字が優先して表

示されます。郵便番号から住所を入力する時、使います。「話」は

話し言葉が優先され、「顔文字」も表示されます。 

その右にある筆箱のような絵文字（アイコン）は、文字を探す時に

使います。そのまた右にある工具箱のようなアイコンは文字入力

機能を自分好みにする（カスタマイズする）時、使います。自分独

自の「辞書」を作成したり、文字変換の「学習」機能を設定したりし

ます。 

 

右端に  が見えています。上半分は大文字の設定状態を表

示しています。キーボードにも「Caps Lock」がありますが同じで

す。下にある「KANA」はローマ字変換かカナ変換かを示していま

す。クリックして変更が出来ます。 

全体目次 

第

一

回 

講

座 

① 初めに 

② パソコンとウィンドウズ 

A、パソコンは 

Ｂ、ハード構成は 

Ｃ、ハード詳細 

Ｄ、ソフト構成 

Ｅ、周辺装置 

Ｆ、ウィンドウズ 

③ マウスの使い方、練習 

第

二

回 

講

座 

インターネットⅠ 

Ａ、成り立ち 

Ｂ、見方と注意すること 

Ｃ、インターネット活用 

情報収集① 

天気予報、ウィンドウショッピン

グ、スポーツ、ニュース、ラジオ

テレビ番組 

Ｄ、キーボードと文字変換 

（文字入力の仕組み） 

第

三

回 

講

座 

インターネットⅡ 

Ａ、電車を調べる、道案内 

Ｂ、辞書、百科事典として使う 

Ｃ、切符・宿の予約 

  事前に、登録しておく必要あり 

Ｄ、ネットショッピング、ネットスー

パー 

Ｅ、タイピング練習 

（ソフトを使用します） 
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インターネットⅡ 

Ａ、電車を調べ

る、道案内 

 

 

検索サイト 「ヤフー」の左メニューから、「路線」を選択します。 

駅・路線情報  経路・運賃検索 

 

 

 

 

結果は数種類が表示され、その中で「早く行ける経路」とか「安く行ける経路」を参照します。到着

時間、運賃、距離、乗換回数なども表示されます。「乗換」は、駅から次の駅までの距離が案外あ

る時がありますので、要注意です。「歩く速度」の設定で自分の速度に調整します。 

上記は、電車を使用する場合でしたが、車を使って行くときも同じように探せます。 

検索サイト 「ヤフー」の左メニューから、「地図」を選んでから、「愛知」をクリックし、さらに

「愛知県[地図]」をクリックします。 

地図活用  道案内・電車 検索 

  

 

インターネットで

探してみましょう 

③探索ボタンをクリ

ックします ④結果表示 

①【出発地（S）】【到着地（G）】を文字入力しま

す。文字入力の代わりに、マウスで指定する

事も可能です。マウスで地図の中央に、出発

地や到着地を移動させてから、検索の窓で出

る「地図の中心点を設定」を選択します。 

②[探索]ボタンをクリックします。 

「自動車」で検索しているときと、「電車

やバスなど」で検索している時では結

果が違います 

①【出発地】【目的地】

を文字入力します 

②出発時刻を指定します。

【日付】【時刻】を下向の▼印

をクリックして選択します 

 

地図の【ルート検

索】で調べます。「交

通手段」として「自動

車」を指定した時で

す。電車の時は、

「電車やバスなど」

部分を選択します。 

http://transit.loco.yahoo.co.jp/
http://maps.loco.yahoo.co.jp/maps
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「電車やバスなど」で調べますと、「出発時刻」

とか「到着時刻」などを指定して検索できます。

机上で地図と時間、電車時刻表が連動して探

せます。 

 

 

 

 

 

Ｂ、辞書、百科事

典として使う 

何か国語の辞書や何種類もの百科事典で頁をめくりながら、探していましたが、最近は簡単になり

ました。インターネットに接続できる環境があれば簡単です。ノートパソコンや、さらに小さいパソコ

ンなら野外でもＯＫです。最近の分からない流行語でも、あまり使わない難しい言葉でも検索でき

ます。読み方の不明な文字でも、第二回の講座で習得しましたＩＭＥパッドの「手書き」で文字が探

せます。 

それでは、「ブログ」の意味をインターネットで探してみましょう。検索の窓を思い出してくださ

い。（第二回講座３頁の図 14-10 で、下記の白い枠に文字を入れる） 

③「自動車」で検索しているとき。 

【Ｓ（出発）】 

【Ｇ（到着）】を絵文字にした青色の

車ルートが提示されました。 

「旭街道」から 

「千代田街道」「国道 19 号線」「出来

町通り」と案内しています。 

所要時間 49 分 

③「電車やバスなど」で検索してい

るとき。 

名鉄瀬戸線直通で、「東大手」下車

です。 

尾張旭駅まで徒歩 3 分、東大手駅

からは徒歩 21 分になります。 

 

地図の【ルート検

索】で調べています

が、「交通手段」とし

て「電車やバスな

ど 」 を指定した時

は、 

 

【出発時刻指定】 

をしますと、間に合

う電車を案内してく

れます 
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次にインターネットを百科事典として調べものをしましょう。 

調べもの① 犬の散歩 

先日、知人が犬の散歩をしていて、同じく犬の散歩をしている人に出会い話し込んでいました。知

人の犬が、目を離したスキに話していた相手の人の犬の尻尾に噛みついたと言うのです。可愛い

犬を噛まれた人は獣医に見せに行き手術して治療代もかさんだと言います。簡単に解決する事の

ようですが、度々起こることではないので、対応に少し困ることもあるでしょう。 

辞書で調べた時と同じように、検索してみましょう。 

 

 

 

 

 

 

インターネットで

辞書の機能を使

ってみましょう 

① 検索の窓にカーソルを置いて、

「ブログ」と文字入力します。 

③ 検索の結果が表示されます。 

② 「検索」をクリックします。 

④ 「ブログとは」で検索した結果 

「犬の散歩」と「噛まれる」の間は空白文字を入れて「検索」します。これで、「犬の散歩」

と「噛まれる」の両方が含まれるページを探します。既に探す文字は索引が付けられて

インターネット側で用意されています。 
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少し、調べると以下のように分ります。 

１、犬が人に噛みついたら傷害の責任を飼い主が負担させられるが、犬がよその犬に噛みついた

時、犬は「物」として扱われるため、器物損壊罪等が適用される。物を壊したと言うこと。 

２、人の物を壊せば、責任はあるから修理代（犬の治療費）として請求されるかもしれない。 

３、犬の治療費は、どの位が相場だろうか → さらに調べてみる、となります。 

調べもの② 健康情報調べ 

最近、私事ですが、首筋が痛むときがあります。これを調べてみます。 

 

 
内容を読んでみるとすぐには分りませんが、整骨院の先生やら病気の診断やら、むち打ち症だと

か、寝違えだとか、色々な情報が出てきます。まあ、最終的には加齢のせいでしょう。 

インターネッ

ト情報は、参考情報で匿名

です。不都合があっても書

き込みした人が責任を持っ

てくれる訳ではありませ

ん。そのような考え方もあ

るか位に思いましょう。複

数の意見を参照してみるの

も良いですね 

 
文字入力でない

と、やはり指定が

難しい 
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Ｃ、切符・宿 予

約 

 

検索サイト 「ヤフー」の左メニューから、「旅行、出張」を選択しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仮に、「国内旅行」をするとして、「航空券＋宿泊」を予約

してみます。上の中央の図から、右図のＪＡＬの画面に

なります。この図で、出発日、出発空港、到着空港、等

を決めていきます。赤の「*」の付いている項目は必須入

力との意味です。下向き▼から選択しますので、簡単で

す。 

 

 

アカウント 

希望する切符・宿の空きがあり、予約できることになると次は自分の方の住所・氏名などを

相手方に伝えて準備してもらう必要があります。また、代金が前払いの事もありますので、

支払処理も必要になります。 

インターネットでは、サービス提供側が「アカウント」をユーザに発行します。アカウントは識

別名（番号）とパスワードでセットです。そのセット情報に自分の住所・氏名の情報がつなが

る形になっています。サービスを受ける側がこのアカウントを提示することで、提供者は、

その人と分かり住所氏名が分かる仕組みです。 

このパスワードは個人管理で数か月毎に変更するよう推奨されています。 

さらに、これだけでは未だ危険と思われる重要な取引は、以下の仕組みもあります。 

①事前に乱数表を提供者側が個人に渡しておきます 

②取引時に、提供者側が乱数表の一部を無作為に指定し、提示を求めます 

③一致すれば本人確認が完了 

パスワードと共に、乱数表は本人だけが承知していなくてはなりません。 

支払処理方法 

①クレジットカード 

カードの番号を連絡しますが、番号は暗号化されていて安全とされています。機械と機械

が取引を仲立ちし、サービス提供の関係者ですら、分からない仕組みです。現在のところ、

このやり方で問題なく取引がされています。 

②代金引換 

始めたばかりの方は慣れないこともあり、「代金引換」がお勧めです。宅配便が商品を配達

してきた時に代金を引き換えに渡します。手数料がかかりますが、商品の受け取りと支払

いは対面して行いますので安心です。 

インターネッ

ト予約はメニューが豊富で

簡単です。旅行代理店で

予約しても同じことです

が、居ながらにして予約で

きるのが味噌です。取消で

キャンセル料が発生するこ

とがあります。予約したら、

目に見える形にするため、

結果を紙で残しましょう 

 

インターネットから注文す

ると、配送料を考えても安

いことが多いのですが、ク

ーリングオフが利かない商

品もあります。それは、販

売側が在庫を持たず、あ

なた専用で手配をかける

場合があります。返品で販

売側も損害を受けるから

です 
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③銀行振り込み 

ネットバンキングでパソコンから振込処理も可能です。振込料は購入者持ちです。 

インターネットで購入する時は、消費税、送料、払い込み料、納期を考える必要があります。

普通のお店より概略２０%安いとしても、配送料が５００円かかれば３千円程度までの商品は逆

に高くなります。消費税は、５%で固定ですが、配送料、払い込み料は個別に違います。また、

条件が良さそうに見えても、在庫が無く取り寄せるのに日数がかかる場合もありますから良く

調べましょう。もちろん、購入個数や価格の桁数を確認し、最終的に支払総額がいくらかを確

認しておきます。 

 アカウントの例 

 

Ｄ、ネットショッピ

ング（ネット通販） 

・ネットスーパー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ネットショッピング（ネット通販） 

有名なものでも何十もの多くの市場があり、そこに出店されているお店も何万店と言うほどたくさん

あります。沢山のお店を自分の市場に置いて出店料（家賃）を取りますが、フランチャイズのように

運営や商品管理までも案内するようです。例として、「楽天市場」「ＡＭＡＺＯＮ」「ヤフー」や百貨店、

スーパー系列の市場、電気店系列の市場などです。概略の仕組みは以下です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

インターネット市場 

 

 

 

パスワードは、入力時に文

字や数字として表示されま

せん。 

識別名（番号） 

お店：Ａ  

 

 

お客  カート 

レジ 
配達 

運送会社 

 

 

在庫 

入金情報 
 

 

 

 

 

お店のスタッフ 

注文 

納期連絡 

入金確認 

在庫確認 

配送確認 

在庫更新 

品揃え更新 

出荷指示 

銀行預金 

利用連絡 

支払い 
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実際の購入 

第二回の講座では、見るだけの「ウィンドウショッピング」でしたが、購入するつもりで進めましょう。 

ワインなど、良く知りませんが、国産の白ワイン、２０００円までの予算で探してみます。 

 

絞り込んだつもりでも「白（21017）とありますから２万種類以上ありそうです。 

国産と価格の条件でさらに絞り込みます。「白ワイン産地」で「日本」を探すと、９５０とあります。よう

やく、１０００種類を切りました。ここで、表示順序：の項目があります。 

安い順か高い順に並べ替えをしますと、２０００円までの商品

が探せるでしょう。探せましたが、２０００円まででは６００種類

もあります。なかなか豊富な品揃えですが、全部同じお店で

はありません。市場の方で分類分けしてまとめています。 

 

 

例として上の商品を選びました。 

価格は2000円ですが、消費税、送料、払い込み料、納期を考えます。 

消費税は、（税込）とあり、価格に含まれています。送料は東海地区600円、払い込み料は、クレジ

ットなら不要ですが、代金引換ですと、315円、銀行振り込みでは210円～420円位、納期は日数に

しておおむね2～4日と分かります。合わせて2600円～3000円程度です。 

通信販売で購入する時の概略の仕組みを、図にまとめてみました。 

さて、お客の立場で見てみますと右上でパソコンに向かっている人が私たちです。他にも大勢の人たちが関係

していますが、顔の見えている人はどこでしょうか。今のネットショッピングは、以前から有りました通信販売を、

さらに効率良く進めたように見えますが、従来のように対面して購入するのと違い、顔の見えていないだけ、商

品が見えていないだけ、危ういように見えます。「代金引換」で無いと、支払いの現金も見えていません。 

商品は、本当に望んだものだろうか、支払いを済ませても本当に届くのだろうかと気になります。お店側の立場

でも同じことが言えます。 

上の絵を見て頂き、実際に商品が届くまでの流れが、従来とどのように違うのかを良く理解して頂きたいと思い

ます。商品を購入するのに、売る人、買う人、何も会話がありませんし、両者とも疑心暗鬼です。居ながらにし

て、安く、早く、商品が入手できることを考えれば、上手く間違えなく利用したいものです。 

売る側から考えますと、同じ家賃を支払うにしても２４時間営業で、全国的に販売可能とあれば、魅力を感じま

すが、商品と商売に長けているだけでなく、情報の流れを理解しておくことが必要です。 

 
文字入力でない

と、やはり指定が

難しい 

http://store.shopping.yahoo.co.jp/kanazawa-saketen/1700.html
http://www.bk.mufg.jp/tesuuryou/furikomi.html
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ショッピング用カートに入れた状態が上図ですが、まだ、支払い方法が決定していませんから2000

円となっています。この後、受け取る方法、支払い方法を決めて、送付先住所を指定しますと最終

確認画面になります。「確定」と決定させますと、 

普通は、「注文時の自動返信」 「正式な受注確認」 「発送完了お知らせ」が設定したメールアドレ

スに着信します。 

Ｅ、タイピング練

習 

インターネットで調べるにしても、文字入力がスムーズでないと不便です。文字入力はやり方や理

屈が理解できても、ある程度の修練が必要です。少し時間をかければ打てるようになります。この

タイピング練習でも第一回講座でマウスの操作練習をしましたように「練習ソフト」があります。この

ソフトを用意してありますので、利用してキーボードを押す動きと連動させて上達しましょう。 

①ソフトの立ち上げ方法 

今、画面に見えているウィンドウを最小化させ

て、デスクトップを見ます。「最小化」は右上角

の三つのアイコンで一番左を選択します。 

左のアイコン（絵文字）が見えていますか。 

これをダブルクリックして起動させてくだ

さい。 

 

②初期画面 

立ち上がり画面は右図です。中央にピラ

ミッド型の図形があります。この下の方か

ら練習を始めていきます。 

メニューは文字で書かれている通り、「ホ

ームポジション」から始まり、「右手・左

手」、「両手」で基本練習をします。 

ホームポジションは、第二回で少しお話し

ましたが、左右の指が通常置かれる場所

の事です。その中でも、右の人差指は「Ｊ」で左の人差指は「Ｆ」に置きます。一番感度の良い、動

かしやすい人差指が基本となり場所が決まります。ただ、最初から画面だけを見てキーボードを扱

うブラインドタッチにこだわらず、進めて下さい。 

 

さあ、「Ｆ」を押して

スタートさせましょう 

数量を指定して 
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キーボードのキー配置 

ピンク色が小指、緑色が

薬指、だいだい色が中指

で、残りを人差指で打つ

よう意味していますが、

参考程度にお考えくださ

い。 

最初の「ホームポジショ

ン」練習では、色分けの

してある下から二行目を

叩くよう出題されます。 

上の黒枠部分に押すキ

ーが表示されます。実際

に押されたキーが赤枠

内に表示されます。一致

して正答の場合は、違う問題が黒枠部分に表示されます。次々と１００問表示されますが、続けて

同じ問題が出る場合もあります。その時は、見た目に問題が変わらないように見えることもありま

すのでご注意願います。 

  

 

 

 

 

 

 

「右手・左手」の練習では、開始時に上記が示されますので、どちらかの手を選択します。 

キーだけを次々に設問する練習は、以上で終わります。次はキーポジションが分かったら、「単語・

文章」「テスト」と進みます。 

 
 

第三回講座は、これで終了です。お疲れ様でした。第四回講座からは、練習しました文字入力からワープロソ

フトの「ワード」がどのように使えるものか、受講頂きたいと思います。是非とも、参加のほどお願いします。 

 

どちらかの手を選択します。 
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メモ欄 
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