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本書のご利用にあたっては次の点にご注意ください。

・本書の内容は、2016年2月現在のものです。インターネットのサービスは頻繁に変わりますの
で、実際に試されると書籍と手順が異なったり、サービスそのものが終了していることがありま
す。

・本書は、W
ウ ィ ン ド ウ ズ

indows 1
テ ン

0 搭載のパソコンでの一般的な操作解説を行っています。タッチパネル操
作式のパソコンでの動作については、タッチ操作の基本を解説し、あとは通常のWindows 
10の画面で説明しています。機種によっては画面が大きく異なることがあります。

・書籍発刊後にリリースされる機種での操作や、アップデート（更新）された「Windows 10」を
インストールしたりすることで内容が大きく異なることがあります。

  以上の点を御承知いただいたうえでご活用ください。



実は簡単！　パソコン利用の一歩を踏み出そう

　「かんたん入門」の名の付く本書は、パソコンをはじめてみ
たいという初心者の方々のために作られました。慣れてくる
とつい見逃してしまいそうな基本も一つ一つ丁寧に解説して
います。

　“パソコンを操作する”と言うとやや身構えてしまうかもし
れませんが、基本的な機能の多くは、実は簡単に利用できます。
本書で扱うウィンドウズ 10は、操作のしやすい作りになっ
ている上、インターネットや写真を扱うためのアプリもあら
かじめ用意されています。携帯電話やスマートフォンでホー
ムページやメールを利用している人なら、すぐに馴染むこと
ができるでしょう。

　使いこなすことができれば、パソコンはとても便利で多機
能な道具です。まずはパソコンに親しむことで、上達への第
一歩を踏み出しましょう。本書がそのお役に立てば幸いです。

東 弘子

◆ はじめに ◆
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「タップ  　    」は画面を指で1回叩く操作です。

「ダブルタップ　　  」は指で2回叩く操作です。

「ドラッグ　　  」はアイコンなどの画面の1点を指で押さえ続けながら移動させる操作です。

「長押し　　  」は画面の1点を指で押さえ続ける操作です。

「スワイプ　　  」は画面をスーッと掃くように指でなぞる操作です。

「フリック　　  」は画面をシュッ！と弾くように指ではらう操作です。

「ピンチアウト　　  」は2本の指（親指と人差し指）を画面に押し当て、外側に広げる
操作です。

タッチ操作について

スワイプ ピンチイン 4本指で
つかむ

ピンチアウト 押したままフリック

◆タッチパネルの操作（本文用）

タップ ダブルタップ ドラッグ

スワイプ ピンチイン 4本指で
つかむ

ピンチアウト 押したままフリック

◆タッチパネルの操作（本文用）

タップ ダブルタップ ドラッグ

スワイプ ピンチイン 4本指で
つかむ

ピンチアウト 押したままフリック

◆タッチパネルの操作（本文用）

タップ ダブルタップ ドラッグ

スワイプ ピンチイン 4本指で
つかむ

ピンチアウト 押したままフリック

◆タッチパネルの操作（本文用）

タップ ダブルタップ ドラッグ

スワイプ ピンチイン 4本指で
つかむ

ピンチアウト 押したままフリック

◆タッチパネルの操作（本文用）

タップ ダブルタップ ドラッグ

スワイプ ピンチイン 4本指で
つかむ

ピンチアウト 押したままフリック

◆タッチパネルの操作（本文用）

タップ ダブルタップ ドラッグ

スワイプ ピンチイン 4本指で
つかむ

ピンチアウト 押したままフリック

◆タッチパネルの操作（本文用）

タップ ダブルタップ ドラッグ

本文中で「　  を押します」の表記はマウスの左ボタンを1回押す操作です。

「クリック」もしくは「左クリック」は　   マウスの左ボタンを1回押す操作です。

「右クリック」は 　  マウスの右ボタンを1回押す操作です。

「ダブルクリック」は　   マウスの左ボタンを2回すばやく押す操作です。

解説文の操作について

	 …●…自動補正機能で修正する
	 Column…●…編集を取り消すには
	 Column…●…回転、傾き、赤目修正機能もある
	 …●…編集内容を保存する

 43 写真の不要な部分をカットしよう………………………………………………… 140
… …●…写真をトリミングする
	 Column…●…比率の指定もできる
	 Column…●…編集内容を保存しよう

 44 写真をプリンターで印刷しよう……………………………………………………… 142
… …●…「フォト」アプリで写真を印刷する
	 Column…●…プリンターの準備は済ませよう
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1第 章

ウィンドウズ10を
はじめよう

s3

まずは、基本の操作を覚えましょう。
起動や終了の仕方、マウスや
タッチ操作などから、一つ一つ、
順番にやってみましょう。

t3

01	 ウィンドウズ10のここに注目！
02	 マウスとタッチパッドの使い方を覚えよう
03	 タッチ操作の仕方を覚えよう
04	 パソコンを起動しよう
05	 サインインの仕組みを理解しよう
06	 M

マ イ ク ロ ソ フ ト

icrosoftアカウントを利用するには
07	 パソコンを終了しよう

新しいパソコンを買ったんです！
ウィンドウズ10っていうんですって。
どんなふうに使うのかしら。



L e s s o n

ウィンドウズ10で覚えておきたいこと

ウィンドウズ 10の便利な点、ウィンドウズ 10を使ってで
きることなど、押さえておきたいポイントを見てみましょう。
あらかじめいくつものアプリが付属しているので、インター
ネットや写真の取り込みなどがすぐに楽しめます。

ウィンドウズ10の
ここに注目！01

マウスでの操作に適した「デスクトップモード」、タッチ操作に適した「タブレットモー
ド」の 2つのモードがあり、どちらの方法でも使いやすくなっています。モードの切
り替え方法は  30ページコラム

12

ウ
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章
1

2つのモード

t4

「スタート」ボタンをクリック
すると、さまざまな機能やア
プリが利用できる

「タブレットモードは」では、
タッチしやすいタイルがあら
かじめ表示されている

「デスクトップモード」では、
さまざまな機能がスタートボ
タンにまとめられている

操作の中心は
スタートボタン

スタートボタン は、ウィンドウ
ズ 10の操作で重要なボタンです。
アプリケーションの起動、パソコン
の終了や設定など、多くの機能がこ
こから利用できます。



試し読みはお楽しみ
いただけましたか？

ここからはManatee
おすすめの商品を
ご紹介します。
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1 2
すぐに効くテクニックが満載!
MacBookを便利に使いこなせる
「MacBook」「MacBook Air」「MacBook Pro」の使い
方がキホンからわかる解説書です。macOS Sierra（シエ
ラ）をサポートしています。最新のMacBook Proに対応
しており、気になるTouch Barの使い方をしっかり掲載し
ました。さらにiCloudの仕組み、iPhoneとのデータやり取
り、写真や動画の管理、ビジネスでの活用法など、
MacBookをより便利に使いこなせる内容になっています。
MacBookを使いこなすのに最適な1冊です。

MacBook マスターブック 
macOS Sierra 対応版

マイナビ出版
松山茂・矢橋司（著者）
320 ページ
価格：1,922 円（PDF）

Mac

MacBookの特徴や、基本的な
使い方から解説。はじめてMacに
触れる方でも理解できる

Windows 10のトラブル解決＆
活用ワザが満載!
本書は、目的別に213個のワザでWindows 10の便利な
機能と新機能を解説。同OS最大の特徴である［スタート］
メニュー、［設定］画面、Microsoftアカウントの使い方が
よく分かります。通読すればWindows 10の機能が身に
付くこと間違いありません。「Microsoft Edge」「指紋認
証」「Cortana」「Windows Inkワークスペース」といった
新機能もしっかりフォロー。使っていて遭遇しがちなトラブ
ルも対応方法を紹介しています。

できるポケット 
Windows 10 困った！
＆便利技 213 改訂 2 版
インプレス
広野忠敏・できるシリーズ編集部（著者）
272ページ
価格：853 円（PDF）

Windows

初めてWindo
ws 10を使う方

、

Windows 10を
使い始めた方に

おすすめ!

各テクニックはお役立ち度で
ランク付け。目的や知りたい
ことからワザを探せる

Windowsから
Macに

移行したばかり
のユーザーが

戸惑う操作もし
っかりフォロー



ふだんの仕事で役に立つ
ショートカットキー280 個

Windows

正確さと速さを両立した
タイピングを身に付ける

Windows

Windows 10の基本 &応用 !
使いこなすための一冊

Windows

macOS Sierraを完全解説
416ページの大ボリューム

大画面&高性能カメラの
iPhone 7 Plusを徹底解説
スマートフォン・
タブレット

PowerShellを使いこなして
Windowsシステムを管理

Windows

できるポケット 
一瞬で差がつくPC活用術
ショートカットキー全事典

仕事に便利な 280 個のショートカットキーを操作
方法とともに解説。利用頻度の「よく使う度」、
作業がどれくらい速くなるかの目安「短縮度」、実
践的な使い方を紹介する「組み合わせ」など、
役立つヒントが満載です。

インプレス　株式会社インサイトイメージ（著者）、
できるシリーズ編集部（編集）

208 ページ　価格：972 円（PDF）

キー入力がみるみる速くなる 
タイピング上達の法則

タッチタイピングの習得は、決して難しくありませ
ん。本書はよく使うキーから覚えていくため、無
理なく正確なキー入力が身に付きます。オリジナ
ルの文例で繰り返し練習すれば、メキメキと上達
を実感できるでしょう。

マイナビ出版
朝岳健二（著者）

96 ページ　価格：950 円（PDF）

Windows 10 使いこなしガイド　
Anniversary Update 対応

本書では、Windows 10 の基本操作からもっと
便利な Windows 10 の使いこなし方まで網羅。
ワンランク上の知識が身に付くコラムも満載です。
Windows 10 を使う際に覚えておきたい知識やテ
クニックを幅広く紹介しています。

マイナビ出版
朝岳健二（著者）

128 ページ　価格：953 円（PDF）

macOS Sierra
マスターブック

macOS Sierra の新機能、アップグレード機能
をはじめ、ほぼすべての機能を網羅した大ボリュー
ムの解説書です。新機能を含むほとんどの機能を、
画面写真とステップバイステップの解説でわかり
やすく説明しました。

マイナビ出版
小山香織（著者）

416 ページ　価格：2,138 円（PDF）

できるポケット 
ドコモの iPhone 7 Plus 
基本＆活用ワザ 100

通話やインターネットといった基本はもちろん、ド
コモメールの設定や電話帳の移行など、ドコモの
iPhone 7 Plus の使い方を丁寧に説明。さらに、
おすすめのアプリやまめ知識など、iPhone を楽
しむヒントが満載です。

インプレス　法林岳之・橋本保・清水理史・白根雅彦・
できるシリーズ編集部（著者）

288 ページ　価格：950 円（書籍）

Windows PowerShell
逆引きハンドブック

Microsoft が Windows 用に開発したコマンドラ
イン方式のシェルと、スクリプト実行環境である
Windows PowerShell の使い方を逆引き方式で
解説。ほぼすべてのコマンドを網羅し、最新のバー
ジョン5.0 に対応しています。

シーアンドアール研究所
蒲生睦男（著者）

736 ページ　価格：4,082 円（PDF）
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