
セットアップ・Windows入門

内蔵モデムコマンド一覧内蔵モデムコマンド一覧内蔵モデムコマンド一覧内蔵モデムコマンド一覧内蔵モデムコマンド一覧

困ったときの困ったときの困ったときの困ったときの困ったときのQ&A

セットアップ編セットアップ編セットアップ編セットアップ編セットアップ編（（（（（本本本本本書書書書書）））））

取扱説明書

品番 CF-L1Xシリーズ

本機が思ったように動かないなど困ったときの対
処方法をQ&A方式で説明しています。

ATコマンドを使って通信する場合にご利用くださ
い。

説明書の構成

取扱説明書

コンピューターを使うための準備作業をするときに。
また、初めてのかたを対象に、Windows（ウィン
ドウズ）の基本操作を、具体例を通して説明して
います。

安全上のご注意など、取り扱いについての説明に
始まり、便利な機能や通信のしかた、省電力機
能、周辺機器の拡張のしかた、困ったときの対処
方法などについて説明しています。

オンラインマニュアル

画面上で参照できるマニュアルです。
「オンラインマニュアル」の見かたについては、
取扱説明書『活用編』をご覧ください。

セットアップ編

パーソナルコンピューター

98

最初にお読みください

初めてのかたを対象に、お客様のご相談窓口を上
手に利用する方法や、コンピューターの専門的な
用語・略語などについて説明しています。
（編集：社団法人 日本電子工業振興協会）

パソコンパソコンパソコンパソコンパソコン・・・・・サポートとつきあう方法サポートとつきあう方法サポートとつきあう方法サポートとつきあう方法サポートとつきあう方法

上手に使って上手に節電

このたびはパナソニックパーソナルコンピューターをお買い上げいただき、まことにありがとうございました。
オンラインメンバー登録のお願い

ご使用に際して、必ず、オンラインメンバー登録をしていただきますようお願いいたします。
（操作方法など詳しくは、本書12ページをご覧ください。）

活用編活用編活用編活用編活用編
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付属品を確認しましょう

本書の読みかた

はじめに

表記の約束

ACアダプター ... 1個

ご使用の前に、取扱説明書『活用編』の「安全上のご注意」をよくお読みください。
本製品を安全にお使いいただく上で大切な情報が記載されています。

・キーの文字は、説明や操作に必要な文字だけを四角で囲んでいます。
（例）

・あるキーを押しながら、別のキーを押すときは、次のように「＋」を使って表記します。
（例） Fn ＋ F6

・「スタート」→[Windowsの終了]などは、[スタート]をクリックした後、[Windowsの終了]をクリックす
ることを意味します。（内容によっては、ダブルクリックが必要であったり、ポインターを置くだけでい
い場合もあります。）「クリック」「ダブルクリック」については→20ページ
・本文中の画面例は、一部実際と異なる場合があります。

N
み
は N や み と表記します。

電源コード..... 1本 モジュラーケーブル ... 1本 バッテリーパック ... 1個

印刷物

(フロッピーディスクドライブ)

品番:CF-AA1639 品番:CF-VZSU14

●取扱説明書『セットアップ編』（本書）
●取扱説明書『活用編』
●Windowsマニュアル
●困ったときのチェックシート
●ユーザーフォーラムのご紹介
●まいと～くのご案内
●筆ぐるめのご案内
●筆ぐるめユーザー登録はがき

品番:CF-VFDU03

●ニフティのご案内
●Hi-HOのご案内
●DIONのご案内
●ODNのご案内
●KDDのご案内
●Intellisync®のユーザー登録はがき
●パソコンクイックサービスのご案内

＜CF-L1XAモデルのみ＞
アプリケーションパック ... 1部

外部FDD....... 1個 保証書......... 1部

説明書等

CD-ROM

(Microsoft® Office2000 Personal)

コンピューター本体以外に下記の付属品があります。万一、足りない場合、または購入したものと異
なる場合は、お買い上げになった販売店にお確かめください。

●コンピューター本体の包装袋のシールをはがす前に、ソフトウェア使用許諾書の内容を確認してく
ださい。（→取扱説明書『活用編』「ソフトウェア使用許諾書」）

プロダクトリカバリーCD-ROM .. 2枚
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電源を接続しましょう

バッテリーパックを取り付けます

1 本体を裏返す。
2 ラッチを外側にスライドし、カバーを手前に引いて開
ける。

お願い
指定のバッテリーパック以外は使用
しないでください。

付属のバッテリーパックは、工場
出荷時には充電されていません。
コンピューター本体にバッテリー
パックを取り付けた状態でACアダ
プターを接続すると、自動的に充
電が始まります。
充電にかかる時間

電源入時：約5時間
電源切時：約3時間

バッテリーパックやACアダプターの「安全上のご注意」および取り扱いにつ
いて詳しくは、取扱説明書『活用編』をご覧ください。

接
続

3 青いタブを持って付属のバッテリーパックを入れる。

4 カバーの端をラインにあわせ、カバーの中央部を軽く
押さえながら矢印の方向にスライドする。

ラッチ

ラッチ

タブ

ライン

ライン

カバー
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ACアダプターを接続します

1 付属のACアダプターを接続する。 お願い
コンピューター本体にA Cアダプ
ターを接続しないときは、コンセン
ト側も抜いておいてください。
（ACアダプターをコンセントに接
続しているだけで約1.5Wの電力が
消費されます。）

警告

②

AC 100 V

③

①

電源端子

差し込みが不完全ですと、感電や
発熱による火災の原因になります。

 傷んだプラグ、ゆるんだコンセ
ントは使用しないでください。

電源プラグは根元まで確実
に差し込む

禁止

ぬれ手禁止

感電の原因になります。たこ足配線等で定格を超えると、
発熱による火災の原因になります。

ぬれた手で電源プラグの
抜き差しはしない

コンセントや配線器具の
定格を超える使い方や、
交流 100V以外での使用
はしない

接
続

電源コード・電源プラグ・ACアダプター
を破損するようなことはしない
傷つけたり、加工したり、熱器具に近づけた
り、無理に曲げたり､ねじったり、引っ張った
り、重い物を載せたり、束ねたりしない

禁止

傷んだまま使用すると、感電・ショート・火災の原
因になります｡
 コードやプラグの修理は、販売店にご相談くだ
さい。

〔 〕

*このほか、『活用編』の「安全上のご注意」をよく読んでご使用ください。
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準
備

電源を入れてWindowsの準備をしましょう(初回のみ)

（次ページへ続く）

電源を入れてWindowsをセットアップします
コンピューターを使うには、最初に1回、使用者の氏名などを入力する必要
があります。これをWindowsのセットアップといいます。

お願い

バッテリーパックとACアダプターの接続ができたら、いよいよ電源を入れます。

画面の明るさや音量を調節するには

→19ページ

用 語

Windows ：コンピューターを動かしたり、使用環境を整えたりする上で、なくてはならない基本シス
テムです。ウィンドウ（窓）のような小画面を画面上に開いて操作するので、「ウィンド
ウズ」と名付けられています。（正式名称は、Microsoft® Windows® 98 Second Edition
operating systemです。本書では、 Windowsまたは Windows 98と表記します。）

・画面に変化がなくても内部ではコ
ンピューターが動いています。左
の画面が表示されるまでお待ちく

ださい。

・この後、Windows（→下記「用
語」）のセットアップが終わる

（10ページの画面が表示される）

まで、絶対に電源を切らないでく

ださい。また、セットアップは、

最後まで続けて行ってください。

（セットアップは約10分程度で終
了します。）

3 電源スイッチをスライドする。

2 ディスプレイを開ける。
ラッチを矢印の方向にスライドし、LCDパネルを開けてください。

電源表示ランプ が緑色
に点灯します。

LCDパネル

電源スイッチ

 Esc を押して次のス
テップへ進む。
チュートリアルを使っ
て文字の入力練習をし
たいかたは、  M  を押
し、画面に従って操作
してください。

ラッチ

1 本体底面のラベルに記載されているプロダクトキー

（Product Key：数字とアルファベット）を取扱説明書
『活用編』の裏表紙などに記入する。

お願い

・プロダクトキーは再インストール
後（→取扱説明書『活用編』）の
セットアップ時に使用します。操作
の途中で本体を裏返す必要がないよ
うに、参照しやすいところに記入し
てください。
＜プロダクトキーラベルの例＞

・数字やアルファベットを間違えな
いように記入してください。

:アルファベットのQ（キュー）
です。

:数字の8です。
:アルファベットのB（ビー）で
す。
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準
備

以降の手順で   と書かれ

ていたら、4の と同様の操作をし

てください。

文字の入力のしかた→次ページ

スマートポインターとクリックボタ

ンの基本操作　→次ページ

クリック

用 語

カーソル（I） ：その位置に文字が入力できることを示します。

4 所有者の名前を入れる。

「モデムを使って接続する」はここでは設定しません。

[スキップ]を
 クリック

22222 [次へ]を
クリック

インターネットの設定をするには、
電話回線への接続など、多くの準
備が必要です。ここでは設定しな
いでセットアップが終わった後
で、別途行ってください。（→
『活用編』）

「はい」の文字、または左横の

をクリックすると、 になりま
す。

（9ページへ続く）

22222 ふりがなを入れ
る。

11111 名前を入れる。

33333 スマートポイン
ターをこすって矢
印を合わせ、左ボ
タンをカチッと１
回押す。

11111 [はい]を
クリック

名前はニックネームや略称などでも
かまいません。
ふりがなは入れなくてもかまいませ
ん。入れる場合は、 Tab を押し、
ふりがなの欄にカーソル（点滅す
る”Ｉ”）を移動します。

お願い

必ず、[スキップ]をクリックして
ください。

お願い

必ず、[はい]をクリックしてくだ
さい。
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準
備

電源を入れてWindowsの準備をしましょう(初回のみ)

・ ・

スマートポインターとクリックボタンの基本操作（詳しくは→20ページ）
スマートポインターを指の腹で軽くこすると、その動きに合わせて画面上の矢印が動きます。
動かすスペースがなくなったら、指を適当な場所に置き直し、操作を続けてください。

① Alt ＋ 半角/全角 を押して、日本語入力モードに切り換えます。
②ローマ字のつづりでキーを押すと、ひらがなで入力されます。
  (例) Ｍ  Ａ  Ｔ  Ｕ  Ｓ  Ｉ  Ｔ  Ａ と押す。

③漢字に変えるときは 変換 を押す。

④ Enter を押す。（文字が確定される）

文字の入力のしかた(→詳しくは22ページ)

＜アルファベット・数字の入力＞

再度、 Alt ＋ 半角/全角 を押すと、英数字を入力できるようになります。

 Shift を押しながらキーを押すとアルファベットの大文字を入力できます。

さらに、 Alt ＋ 半角/全角 を押すと、ひらがなの入力に戻ります。

＜文字を間違えたら＞

 Back space を押すと、右端の文字から消すことができます。

→

指の動き 画面上の矢印（ポインター）の動き

まつした

松下

松下

まつして まつし

間違って[次へ]をクリックしてしまったら
あわてずに、[戻る]に矢印をあわせてクリックします。１つ前の画面に戻ります。

操作中に画面が真っ暗になったら
工場出荷時は省電力設定がされているため、操作をせずに数分間*置いておくと自動的に画面
の表示を消し、電力の消費を抑えます。動作に影響のないキー（ Ctrl や Shift など）を1
回押すかスマートポインターを操作すると、元の画面に戻ります。
*工場出荷状態では、バッテリーパックだけで動作しているとき2分間、ACアダプターを接続
しているとき15分間です。

＜ クリック のしかた＞

①画面上の矢印（ポインター）を
　選択したい項目にあわせる。

②左ボタンをカチッと１回押す。

・ ・・・・
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準
備

「同意する」の文字、または、左

横の をクリックすると、 にな
ります。
「 同 意 し な い 」 を 選 ぶ と 、
Windowsのセットアップが中止さ
れます。

をクリックすると、下方にある
文章が表示されます。

5 「使用許諾契約」をよく読む。

11111 クリック
して、最後
まで読む。

22222 [同意する]を
 クリック

33333 [次へ]を
クリック

クリック

日付、時刻を修正する場合

・日付はカレンダー上で正しい日付
をクリックしてください。
・時刻は時：分：秒の順に正しい数
字を入力してください。

11111 日付、時刻が正し
く設定されていな
い場合は、修正す
る。

7 日付と時刻を確かめる。

22222 [閉じる]を
クリック

お願い

再インストール後のセットアップ
の場合、使用許諾契約書に同意す
ると「Windows プロダクトキー」
画面が表示されます。11ページを
見て操作してください。

6 Windowsのセットアップを完了する。

  [完了]を
クリック
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準
備

電源を入れてWindowsの準備をしましょう(初回のみ)

画面例は、一部実際と異なる場合があります。

8 オンラインメンバー登録をする。（→12ページ）

用 語

使用許諾契約 ：Windowsを使用するにあたって、不正な行為を行わないことを約束するためのものです。
（不正な行為とは、Windowsをコピーして第3者に渡すことなどをいいます。）

オンラインメンバー登録のお願い
ご使用に際して、必ず、オンラインメンバー登録をしていただきますようお願いいたしま
す。（操作方法など詳しくは、12ページをご覧ください。）

[愛用者オンライン登録]を クリック
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準
備

「入力されたプロダクトキーは無効です」という表示が出たら
①[プロダクトキーを再入力する]をクリックし、[次へ]をクリックします。
②プロダクトキー入力画面に戻りますので、訂正する文字の右をクリックします。（カーソ
ル(I)が表示されます。）
③ Back space を押して文字を消し、入力し直してください。

7 Windowsの「セットアップ完了」の画面が表示されたら、[完了]をクリックする。

プロダクトキーの入力

・そのままキーを押すと、アルファベットを入力できます。
・ハイフン（-）は必要ありません。５桁を入力したら自動的に右横の枠にカーソル（Ｉ）
が移動します。
・下記の数字とアルファベットを間違えないようにしてください。

: アルファベットのQ（キュー）です。
: 数字の8です。
: アルファベットのB（ビー）です。

上記は一例です。プロダクトキーが入力できないときは、本体に貼り付けられているラベル
を再度確認し、入力し直してください。入力を1文字でも間違えると正しくセットアップす
ることができません。
プロダクトキーに使用されていない文字には、キーを押しても入力できないものがあり
ます。

11111 プロダクトキー（6ページ手順1）を入力する。

6 「プロダクトキー」（Product key：数字とアルファベット）を入力する。

22222 [次へ]を クリック

本体底面のラベルに記載されています。

再インストール後にセットアップする場合は
手順5の後、下記に従ってセットアップを完了してください。

8 日付と時刻を確かめる。（9ページ手順7）

用 語

プロダクトキー ：コンピューターの識別番号です。

チェックマークを付けると、プロダクトキーに使
用できるキーの一覧が表示されます。この画面上
のキーをクリックしてプロダクトキーを入力する
こともできます。キーの一覧画面を閉じる場合
は、再度 をクリックしてください。

10ページ手順8のオンラインメンバー登録をする必要はありません。
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備

オンラインメンバー登録をしましょう

「ご愛用者オンライン登録」を使っ
て自動的に通信設定を行うために
は、内蔵モデムをご使用ください。
携帯電話やPHS電話からでは、「ご
愛用者オンライン登録」はご使用に
なれません。

日本国内の一般電話回線で使用し
てください。ISDN回線では使用で
きません。また、電話コンセント
の形状によっては工事が必要にな
ることがあります。
→『活用編』「通信機器を準備す
る」

突起部

電話回線のコネクター

取り外すときは、突起部を押さえ
ながら引き抜いてください。

22222 付属のモジュラーケーブルでコンピューター
と電話コンセントをつなぐ。
突起部をコネクター（ ）の向きに合わせて、
カチッと音がするまで差し込んでください。

電話コンセント

1 内蔵モデムと電話コンセントを接続する。

11111 モデムコネクターの
カバーを開ける。

注意
モデムは日本国内の一般電話回線で使
用する

会社、事務所等の内線電話回線（構
内交換機）やデジタル公衆電話のデ
ジタル側コンセントに接続したり、
海外で使用したりすると、火災・感
電の原因になることがあります。

ご愛用者オンライン登録をします。オンライン登録では、電話回線を通じて
ご愛用者の登録手続きができます。

2 デスクトップの をクリックする。

11111 トーンかパルスかを選ぶ

電話回線の種類について
・トーン：ダイヤル時にピッポッ

パッと音がする回線。
・パルス：ダイヤル時にピッポッ

パッと音がしない回線。
・不明 ：トーンかパルスかが不

明な場合に選んでくだ
さい。まず、トーンで
接続を開始し、つなが
らなければ、パルスで
接続し直すかどうかの
確認メッセージが表示
されます。

22222 [接続]を クリック

「ご愛用者オンライン登録」に
は、電話料金、接続料金はかかり
ません。

メールアドレスを持っていない場
合、「インターネットスター
ター」でプロバイダーに入会して
から、オンライン登録していただ
くことをおすすめします。
→『活用編』「プロバイダーに入
会し、通信の設定をする」
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以下の項目は必ず入力してください

・お名前・フリガナ・生年月日
・郵便番号・住所・電話番号
・機種名
・製造番号
（付属の保証書を参照）

・ご購入日・ご購入店名

33333 をクリックし、必要
事項を入力する。

正常に接続できないとき
次の点を確認してください。
・電話回線の接続が正しいか?
・上記手順で「使用するモデム」を正しく選んだか?
・内蔵モデム以外のモデムをご使用の場合、ドライバーが正しくインストールされているか?

オンラインメンバー登録は一度だけ

オンラインメンバー登録は一度しか行えません。登録が終了するとデスクトップの アイ

コンは削除されます。

77777 [登録]を クリック

以降の加入申し込み操作については、『活用編』「プロバイダーに加入し、
通信の設定をする」を参考にしてください。

同様の手続きはインターネットス

ターターでもできます。

プロバイダーなどについて予備知

識のない方は、「加入申し込みを

しない」を選んで、オンラインメ

ンバー登録のみ完了し、『活用

編』「プロバイダーに加入し、通

信の設定をする」の説明をよく読

みながら、「インターネットス

ターター」を使って加入すること

をおすすめします。

インターネットスターターを使用
してHi-HOに加入後にオンラインメ
ンバー登録を行った場合は、上記
手順（画面）と多少異なります。

55555 引き続きプロバイダー
Panasonic Hi-HOの加
入手続きを行う場合
は、 をクリックして
「加入申し込みをす
る」を選ぶ。行わない
場合は「加入申し込み
をしない」を選ぶ。

66666 をクリックして入力
内容を確認したら、

44444 最後まで入力し終わった
ら、[進む]を クリック
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電源を切るときは、必ず下記手順に従って「Windowsの終了」操作を行って
ください。また、アプリケーションソフトを使用した場合、データを保存
し、そのアプリケーションソフトを終了してからWindowsを終了してくださ
い。

「Windowsを終了しています」と
表示された後、自動的にコンピュー
ターの電源が切れます。（電源表示
ランプ が消灯します）

正しい電源の切りかたを覚えましょう

キーボードを使って終了する場合

   を押してスタートメニューを
表示し、[Windowsの終了]を選んで
ください。

になっていない場合

「電源を切れる状態にする」の文字
または左横の に矢印を合わせて
クリックします。

しばらく作業を中断するときは
作業中にしばらく席を外すときは、コンピューターを「スタンバイ」や「休止状態」にして
おくと便利です。「スタンバイ」や「休止状態」にすると、使用中の画面やファイルは本体
内に一時的に記憶され、コンピューターの電源は「切」の状態になります。次に電源を入れ
たときには前回使用していた画面やファイルなどが表示され、すぐに作業を再開できます。
（→『活用編』「スタンバイと休止状態機能」）

用 語

アプリケーション ：文章を作ったり、お絵描きをしたり、インターネットで情報を見たり、いろいろな働きを
するように組まれたプログラムの総称。ワードパッド（→21ページ）なども文書作成のア
プリケーションソフトのひとつです。

　　　ソフト

終了操作を正しく行わなかった場
合、入力したデータは消え、コン
ピューター内のファイルやプログラ
ムが壊れることがあります。

22222 [Windowsの終了]を
クリック

11111 「電源を切れる状態にす
る」の左横が になって
いることを確認する。

11111 [スタート]を
 クリック

22222 [OK]を クリック
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万一のトラブルに備えましょう

＜準備するもの＞
・フロッピーディスクドライブ（付属）
・2HDのフロッピーディスク1枚（別売）

次ページ手順4で「アップデート
F D」の作成画面が表示された場
合、フロッピーディスクはその分
を加えた枚数が必要になります。

2 フロッピーディスクドライブをUSBコネクターに取
り付ける。

フロッピーディスクドライブの取
り付けかたについて詳しくは、
『活用編』「周辺機器を拡張す
る」をご覧ください。
ACアダプターも取り付けておいて
ください。

1 電源を入れる。
Windowsの画面が表示されます。

バックアップディスクを作成します

コンピューターが正常に動作しなくなったり、ハードディスクの内容が消
えてしまったりした場合、「再インストール」と呼ばれる操作を行って工
場出荷時と同等の状態に戻すことができます。再インストールには、以下
の方法でバックアップディスクを作成しておく必要があります。

必ず、お買い上げ後すぐにバックアップディスクを作成し、付属のプロダ

クトリカバリーCD-ROMと共に大切に保管しておいてください。
（バックアップディスクは、再インストールが必要になってからでは作成

できません。）

バックアップディスクには、以下のものがあります。
・ファーストエイドFD
・アップデートFD（作成しなくてもよい場合があります。次ページの

手順4で作成画面が表示された場合のみ作成してく
ださい。）

バックアップディスクの作成

再インストールを行うために必要
ないくつかのファイルをハード
ディスクからフロッピーディスク
にコピーする操作です。
個人のファイルのバックアップ

ここで説明しているバックアップ
は本機を工場出荷状態に戻すため
のものです。個人で作成したファ
イルについては、お客様ご自身で
必要に応じてバックアップを取っ
てください。

USBコネクター
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4 バックアップディスクを順に作成する。

11111 フロッピーディス
クドライブにフ
ロッピーディスク
をセットする。

11111 フロッピーディス
クを取り出す。

11111 内容を読む。

バックアップディスクの作成が開始されます。

バックアップディスクの作成中に
「コピーするファイルが足りませ
ん。」というメッセージが表示さ
れた場合は、[OK]を選んで操作を
終了し、お買い上げの販売店また
は「ご相談窓口」（→『活用編』
「保証とアフターサービス」）に
ご相談ください。
左画面のフロッピーディスクの枚
数は一例です。実際とは異なるこ
とがあります。

フロッピーディスクのセット/取り出し

　詳しくは『活用編』「周辺機器を
拡張する」をご覧ください。

取り出したフロッピーディスクに
はフロッピーラベルを貼って名称
を書いておいてください。

アップデートFDの作成画面が表示さ
れた場合

　画面の指示に従って作成してくだ
さい。

[OK]を クリック

お願い

バックアップディスクの作成中
は、その他のアプリケーションソ
フトは実行しないでください。
ウィルスチェックプログラムなど
常に稼働しているソフトウェア
（常駐ソフトウェア）がある場合
は、それらを終了してください。
（終了のしかたについては、各ソ
フトウェアの説明書をご覧くださ
い。）

33333 [バックアップディ
スク作成]を
 クリック

22222 [プログラム]→
[Panasonic]の順に
矢印（ポインター）
をあわせる。

3 「バックアップディスク作成」プログラムを起動する。

お願い

フロッピーディスクドライブのラン
プ点灯中に、フロッピーディスクを
取り出したり、フロッピーディスク
ドライブを取り外したり、電源を
切ったりしないでください。

万一のトラブルに備えましょう

22222 [OK]を クリック

22222 [OK]を クリック

22222 [OK]を クリック

11111 [スタート]を クリック
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電源を入れましょう(２回目以降)

周辺機器について

『活用編』「周辺機器を拡張する」
をご覧ください。また、各周辺機器
に付属の説明書もご覧ください。

ここでは、Windowsのセットアップ完了以降の電源の入れかたについて説明
します。プリンターなど周辺機器を接続している場合には、電源の入れかた
に順番があります。

1 プリンターなどの周辺機器を接続している場合は、各周辺

機器の電源を入れる。

2 電源スイッチをスライドする。
しばらくすると、Windowsの画面が表示されます。

電源表示ランプ が緑色に点灯します。

Windowsのセットアップ
→6ページ

電源スイッチ 

お願い

Windowsが完全に起動するまで、
スタートメニューをクリックする
などの操作はしないでください。
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Windowsの画面を見てみましょう

＜アイコン＞
ファイルや機能の内容を絵で表示したもの。
デスクトップ上のアイコンをダブルクリック（→20ページ）すると「スタート」メニューから選ぶより短い手
順でアプリケーションソフトを起動したり、フォルダーを開いたりすることができます。
下記に基本的なアイコンについて説明します。

電源を入れて最初に表示される画面を「デスクトップ」と呼びます。デスクトップのアイコンや左下の「スタート」
メニューからいろいろな機能を起動することができます。

マイコンピュータ（→32ページ）

コンピューター本体の中身や設定を見ることができます。

＜デスクトップ＞

＜スタート＞
コンピューターの設定を行ったり、アプリケー
ションソフトを起動したり、このメニューからい
ろいろな作業を始めることができます。

マイドキュメント（→33ページ）

アプリケーションソフト等で作ったファイルを保存しておくフォルダーです。（→25ページ）

ごみ箱（→34ページ）

いらなくなったファイルやフォルダーをこの中に捨てます。

画面例は、一部実際と異なる場合があります。
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デスクトップの背景（壁紙）を好みのものに変更することができます。
壁紙の変更のしかた：

①[スタート]→[設定]→[コントロールパネル]をクリックする。
②[画面]アイコンをダブルクリックする。
③「背景」の「壁紙」の中から好きなものを選ぶ。
④[OK]をクリックする。

音量が大きい（小さい）と感じたら
 Fn + F5 を押すと、音量が下がります。
 Fn + F6 を押すと、音量が上がります。
詳しくは、『活用編』「キーボードの操作」をご覧ください。

画面が見にくいと感じたら
 Fn + F1 を押すと、LCDバックライトの輝度が下がります。
 Fn + F2 を押すと、LCDバックライトの輝度が上がります。
詳しくは、『活用編』「キーボードの操作」をご覧ください。

＜タスクバー＞
起動しているソフトや開いているウィンドウの名前が表示されます。

＜タスクトレイ＞
日本語入力や音量の調整などのアイコンが並んでいます。
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操 作 方 法

スマートポインターとクリックボタン

クリックやタップの働き
操作の対象となるものの選択・
操作の実行

ダブルクリックやダブルタップの働き
アプリケーションソフトの起動な
ど関連づけられた操作の実行

ドラッグの働き
画面や矢印の位置にあるものの移
動※・範囲の指定
※ドラッグ後、指を離す（ドロップする）
とその位置に移動

各取扱説明書中の表記について
クリックとタップは基本的には同
じ働きをします。また、ダブルク
リックとダブルタップも基本的に
は同じ働きをします。
本書では区別を必要としない場合
は、「クリック」または「ダブル
クリック」と記載します。
必ず、タップまたはダブルタップし
て欲しいときのみ、「タップ」また
は「ダブルタップ」と記載します。

機 能

「マウスのプロパティ」によりス
マートポインターやクリックボタ
ンの動作を変更することができま
す。詳しくは『活用編』をご覧く
ださい。

ここでは、スマートポインターとクリックボタンの基本的な操作について
説明します。スマートポインターの便利な機能については、『活用編』を
ご覧ください。

操作面を軽く指先でなぞると、矢
印をスムーズに動かすことができ
ます。

スマートポインター

クリックボタン

左ボタン 右ボタン

基本操作

クリック

タップ

ダブル
クリック

ダブル
タップ

スクロール

ドラッグ

操作面上を軽く１回指先でたたく*。

操作面上をすばやく２回指先でたたく*。

1本の指で左ボタンを押したまま
別の指で操作面をなぞるか、操
作面を1回たたいて*からすばや
く指先で操作面をなぞる。

ここを左右にこすると、ウィンドウの横方向のスクロール
バーの左右移動と同じ働きをします。

ここを上下にこすると、ウィンドウの縦方向のスクロール
バーの上下移動と同じ働きをします。

指の動き 画面上の矢印（ポインター）の動き

左ボタンを１回押して離す。

左ボタンをすばやく２回押して離す。

・ ・・ ・・・
・

*必ず指を離してください。
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アプリケーションは、「スタート」メニューから始めます。

使ってみましょう

文書を作るワープロソフト「ワードパッド」を例にして、アプリケーションソ
フトの起動と終了・文字の入力・保存など、操作の基本を説明します。

スタートメニューについて

　右向きの三角は、そのメニューの
次にさらにサブメニューが用意さ
れていることを示します。

1 ワードパッドを起動する。

11111 [スタート]を クリック

ワードパッドのウインドウが表示
されます。画面下部のタスクバー
に、起動中のソフトのタイトル
（この場合、「ドキュメント-ワー
ドパッド」）が表示されます。

22222 [プログラム]→[アクセサリ]の順に
矢印（ポインター）をあわせる。

タスクバー

アプリケーションソフト（ワードパッド）の起動

画面例は、実際と異なる場合があ
ります。

33333 [ワードパッド]を
クリック
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使ってみましょう

文字の入力

かなの入力方法には「ローマ字入力」と「かな入力」があります。
日本語入力モードで Alt ＋ ローマ字 を押すごとに、入力方法が切り換わ
ります。（画面右下の表示で確認できます。）

＜ローマ字入力＞
ローマ字のつづりで「HA NA」と押すと、「はな」と入力されます。
 Ｈ  Ａ  Ｎ  Ａ

＜かな入力＞
ひらがなで「はな」と押すと「はな」と入力されます。
 は   な

ローマ字入力 かな入力

英数字入力モード 日本語入力モード
（かな入力時）

Shift を押しなが
ら押す

ローマ字入力の特徴

　主にA～Zを使うのでキーの場所は
覚えやすいが、キーを押す回数が
多い。

かな入力の特徴

　あ～んのキーを使うので、キーの
場所を覚えるのに時間がかかる
が、キーを押す回数は少ない。

入力方法について

キーの打ち分け

チルダー（~）の入力
・チルダー（~）は、英数字入力モードにして Shift ＋      を押します。

工場出荷時はローマ字入力です。

→ はな

→ はな

Ａ
ち

｛
［
「
゜

そのまま押す*2

そのまま押す

そのまま押す*1

そのまま押す

Shift を押しなが
ら押す

＜左半分の文字＞ ＜右半分の文字＞

‾
へ^
々

*1 Shift を押しながら押すと、英大
文字を入力できます。

*2 Shift ＋ カタカナ/ひらがな を押
すとカタカナに切り換わります。
 カタカナ/ひらがな を押すとひら
がなに戻ります。

日本語(全角)と英数字(半角)の切り換え

 Alt ＋ 半角/全角 を押すごとに日本語入力モードと英数字入力モードが
切り換わります。（画面右下の表示で確認できます。）

日本語入力モード 英数字入力モード

英数字入力モードでは、標準（全
角）の半分の幅（半角）で入力さ
れます。
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はじめて、パソコンに触れる。
Sunday, April 17

＜カタカナ・漢字＞

Ｐ  Ａ   Ｓ  Ｏ   Ｋ  Ｏ   Ｎ  Ｎ　 Ｎ  Ｉ

2

3

4

5

電子メールやワープロソフトを楽しむために入力の練習をしてみましょ
う。

6

→ Esc →

①カーソルを行頭に移動して、

例文の入力

カーソル（I）の位置に文字が入ります。

＜ひらがな＞

ひらがな カタカナ・漢字

英数字（半角）

間違えたら

・ Back space を押すと、カーソル
（I）の左の文字が消えます。
・間違えて 変換 を押した場合、

Esc を押すと、一つ前の状態に戻す
ことができます。

・ Enter を押しすぎたら、行の先頭
で Back space を押します。

② Back space

カーソル（I）の移動

・←  →  ↑  ↓ で移動することがで
きます。
・カーソル（I）は、文字の入力範囲
でのみ動きます。
・スマートポインターをこすって画面
上のカーソル（I）を目的の位置に
移動してクリックすると、離れたと
ころにすばやく移動できます。

変換 または

文字が確定します。

はじめて

はじめて、

Ｈ  Ｕ   Ｒ  Ｅ   Ｒ  Ｕ と押し、

句点「。」は     をそのまま押し、Enter を押す。（確定）

行を変える。

 Enter を押す。

はじめて、パソコンに触れる

はじめて、パソコンに触れる。

はじめて、パソコンに触れる。

→ Esc →

あいうえお

かきくけこ

あいうえお
かきくけこ

まつした

松下

＞
る．
。

＜
ね，
、

日本語入力モードになっていない
場合は、前ページを参照して切り
換えます。

（スペース）を押す。

読点「、」は     をそのまま押し、Enter を押す｡（確定）

1 画面右下の表示を確認する。

（画面右下の表示）

ワードパッドを使い、入力方法は
ローマ字入力で説明します。

Ｈ  Ａ   Ｊ  Ｉ   Ｍ  Ｅ   Ｔ  Ｅ を押す。

日本語入力モード ローマ字入力

消したい行



24

ウ
ィ
ン
ド
ウ
ズ
入
門

画面右下の表示をクリックしても、入力文字などを切り換えられます

再度 Shift ＋ Caps Lock を押すと、
小文字の入力に戻ります。

日本語入力モードで英字(全角)を入

力するには

 Caps Lock を押し、画面右下の表示
を下記のように切り換えます。

　ひらがなの入力に戻す場合は、
 カタカナ/ひらがな を押します。

使ってみましょう

 Alt ＋ 半角/全角 を押し、英数字入力モードに切り
換える。

8

7
大文字を続けて入力するには

 Shift ＋ Caps Lock を押した後、そ
のままキーを押します。

目的の漢字が出ないとき
・読みを入力して、 変換 を2回押すと、同じ読みの漢字一覧が表示されます。さらに
 変換 を押して目的の漢字を反転させ、 Enter を押します。

・変換中にひらがなに戻すには、  F6  （ひらがな）、または 無変換 を押します。

・変換中にカタカナにするには、  F7  （カタカナ）、または 無変換 を押します。

変換で出せる記号（代表例）
欧文・学術・ギリシア文字・一般記号（アッパーバー（‾）、々など）は、記号の一覧から
入力できます。

＜英数字（半角）＞

9  Alt ＋ 半角/全角 を押し、日本語入力モードに戻す。

①読みを「きごう」と入力し、変換（２回）。
②表示される記号の一覧の中から選ぶ。

大文字の「S」は、 Shift ＋ Ｓ を押す。
小文字はそのままキーを押す。

コンマ「,」は     を押す。

はじめて、パソコンに触れる。
Sunday, April 17

＜
ね，
、

入力モードの変更

変換方法の変更

単漢字検索・手書き入力 単語登録

ヘルプ（画面上の説明）を見る

プロパティの設定（詳細設定）

（画面右下の表示）

英数字入力モード

日本語入力モード
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1 保存の機能を選ぶ。

このままワードパッドを終わってしまうと、せっかく入力した文章が消え
てしまいます。コンピューター本体に保存しておきましょう。

文書の保存

ファイル(文書)とファイル名

・１行の文章であっても、１つの
ファイル（文書とも呼ぶ）として
ファイル名を付けて保存します。
・ファイル名には、次の記号を使用
できません。
￥／＜＞，：；｜? * ”

「ファイル名」が
反転表示されてい
るのを確認する。

保存する場所

保存場所を指定しない場合、ファイ
ルは、コンピューター本体内のハー
ドディスクの「My Documents（マ
イドキュメント）」というフォル
ダー（整理箱）に保存されます。

ハードディスク

My Documents

新たにフォルダーを作り、その中
に保存することもできます。（→
34ページ）

文字の入力のしかた

→22ページ

初めは、任意のファイル名が表示
されています。

コンピューター本体

保存する場所

2 ファイル名を入力し、保存する。

3 ウィンドウ左上のファイル名表示が、「日記」になって

いることを確認する。

22222 [名前を付けて保
存]を クリック

11111 [ファイル]を
 クリック

33333 [保存]を
 クリック

22222 新しくファイル名
（日記）を入力
し、確定する。

11111  Back space を押し
てファイル名を消

す。
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使ってみましょう

ワードパッドのウィンドウが閉じ
られ、デスクトップの画面が表示
されます。

電源を切るには

→14ページ

操作中にメッセージが表示されたら
メッセージの内容をよく読み、指示に従ってあわてずに操作してください。
例えば、入力内容を保存せずにアプリケーションソフトを終了しようとしたときには、下記
のようなメッセージが表示されます。（メッセージはアプリケーションソフトによって異な
ります。）

・保存して終了するとき ：[はい]をクリック。
・保存せずに終了するとき ：[いいえ]をクリック。
この場合、入力した内容がすべて消えてしまいますので、よく確認して操作をしてください。
・終了せずに元の画面に戻るとき ：[キャンセル]をクリック。

を クリック

アプリケーションソフト（ワードパッド）の終了

ほかの終了方法

画面左上の[ファイル]メニューを
クリックし、[ワードパッドの終
了]をクリックします。

いったん、終了してみましょう。

1 終了する。
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保存した文書を画面上に呼び出すことを「ファイルを開く」といいます。
ファイルを開くには、いくつかの方法があります。ここではフォルダーに
保存したファイルを直接指定して開く方法を説明しましょう。

ワードパッドが自動的に起動し、
文書が呼び出されます。ウィンド
ウ左上にファイル名（ここでは
「日記」）が表示されます。

「マイドキュメント」
アイコンに矢印をあわ
せて左ボタンをすばや
く２回押す。
（ ダブルクリック ）

ファイルを開くほかの方法

ワードパッドを起動し（→21ペー
ジ）、画面左上の[ファイル]→[開
く]を順にクリックして、呼び出す
ことができます。

文書の呼び出し（ファイルを開く）

まず、「マイドキュメント」フォ
ルダーを開いて、その中に保存さ
れているファイルの一覧を画面に
表示させます。

ファイルのアイコ
ンに矢印をあわ
せて
ダブルクリック

1 デスクトップ画面が表示されているのを確認する。

2 フォルダーを開く。

3 ファイルを開く。

＜CF-L1XAモデルのみ＞ ＜CF-L1XAモデルのみ＞
Microsoft® Word 2000が自動的に起
動し、文書が呼び出されます。ウィ
ンドウ左上にファイル名（ここでは
「日記」）が表示されます。
初回起動時は、Microsoft® Word
2000のインストール画面が表示さ
れます。画面の指示に従ってイン
ストールしてください。
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使ってみましょう

1行目にタイトルを追加し、保存し直しましょう。

１行目の先頭にカー
ソル(I)があるのを
確認する。

Enter を２回押す。

文書の書き換え

文字の入力

→22ページ
↑ を２回押して

カーソルを文頭に移
動し、入力する。

ドラッグに失敗したら

画面の空いているところに矢印を
移動して左ボタンを押します。
Microsoft® Word 2000では画面の表
示が一部異なります。

簡易メニュー

簡易メニューは「ファイル」や
「編集」の中からよく使う機能を
選び出してアイコンにしたもので
す。各アイコンに矢印を合わせて
少し待つと、アイコンが持つ機能
名が表示されます。

「上書き保存」と「名前を付けて保存」

元の文書を、表示中の内容に置き
換えるときは「上書き保存」、別
の文書として新たに保存する場合
は「名前を付けて保存」（→3 5
ページ）を選びます（上書き保存
をしても、画面上は何の変化もあ
りません）。

はじめて、パソコンに触れる。
Sunday, April 17

はじめて、パソコンに触れる。
Sunday, April 17

はじめて、パソコンに触れる。
Sunday, April 17

今日の出来事

今日の出来事

今日の出来事
左ボタンを押したま
まスマートポイン
ターを右にこすって
下線を引く文字を反
転表示させる。
（ ドラッグ ）

簡易メニューの
[Ｕ]を クリック

今日の出来事

11111 [ファイル]を
 クリック

▼

▲

1 １行目の前に２行挿入する。

2 タイトルを入力する。

3 下線を引く範囲を指定する。

4 下線を引く。

5 上書き保存する。

こ こ に カ ー ソ ル
（Ｉ）を移動して、
左ボタンを押し、

22222 [上書き保存]を
 クリック
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Windowsは、その名の通りいくつもの機能のウィンドウ（画面）を開いて
操作することができます。ここでは、複数個のウィンドウをうまく切り換
えて使用する方法を説明します。

ウィンドウの操作

ウィンドウを隠す（最小化）/最大にする（最大化）/閉じる

最小化した場合、ウィンドウは一
時的に閉じただけで、ソフトを終
了したのではありません。
ソフトを終了するときは、ウィン
ドウを元の大きさに戻して をク
リックして、閉じてください。

クリック

最小化

最小化を選ぶと、ウィンドウがタ
スクバーに吸い込まれるように消
え、タイトル名だけが表示されま
す。

＜最小化＞

元の画面に戻すときはタイトル名を

＜元の画面＞
＜ウィンドウを閉じる＞

＜最大化＞

クリック

クリック

お願い

最大化

最大化を選ぶと、ウィンドウが画
面全体に表示されます。

タスクバー

元の大きさの画面に戻すときは を クリック

▲
▲

▲

クリック
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ウィンドウの位置をずらす

タイトルバーにポイン
ター（矢印）をあわせ
て左ボタンを押し、押
したまま、移動したい
方向にスマートポイン
ターをこする
（ ドラッグ ）

目的の位置で左ボタン
を離す。

使ってみましょう

タイトルバーが青色になり、その
のウィンドウがアクティブ（操作
対象）になります。

ウィンドウの重なりかたを変える

操作したいウィンドウを一番手前に表示する方法です。

手前にしたいウィンドウが見えて
いる場合は、その上に矢印を移動
してクリックしても手前に表示す
ることができます。

目的のウィンドウのタイ
トルを クリック

タイトルバーが青色にな

る。
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ウィンドウの大きさを変える

スクロールバーによる操作
ウィンドウ内にすべての内容を表示できないときは、下記のようなスクロールバーが表示さ
れます。スクロールバーを操作して表示位置をずらし、ウィンドウの外に隠れている部分を
表示できます。

をクリックすると、下のほうが見える。

 をクリックすると上のほうが見える。

上下にドラッグすると、すばやく画面を動
かせる。

左右のスクロールバーも、上下の場合と同様に操作できます。

11111 ウィンドウの上下
左右のいずれかの
端、または角にポ
インター（矢印）
をあわせる。

スクロールバー

これで、ワードパッドを使った操作を終わります。

をクリックして、ワードパッドを終了しましょう。

電源を切るには

→14ページ

22222 ポインターが　や　の形になっ
たら、左ボタン押したままス
マートポインターをこすり、
ちょうどよい大きさになったら
ボタンを離す。
（ ドラッグ ）
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デスクトップから「マイコンピュータ」を開くと、コンピューターの中身
をのぞくことができます。

コンピューターの中身をのぞいてみましょう

ドライブの種類
・フロッピーディスクドライブ
フロッピーディスクにデータを読
み書きします。フロッピーディス
クドライブ接続時には通常、画面
上では（A：）と表示されます。
フロッピーディスクドライブが接
続されていない場合、（A：）は表
示されません。
（ただし、セットアップユーティリ
ティ（→『活用編』）で「レガシー
USB」が[使用する]に設定されてい
る場合は、フロッピーディスクドラ
イブが接続されていなくても起動時
に（A：）が表示されます。）
・ハードディスクドライブ
本体内のハードディスクにデータ
を読み書きします。通常、画面上
では（C：）と表示されます。
・CD-ROMドライブ

CD-ROMのデータを読み込みま
す。通常、画面上では（L:）と表示
されます。

[マイコンピュータ]を

 ダブルクリック

フロッピーディ

スクドライブ

Cドライブには、コンピューターに
必要なシステムやアプリケーション
ソフトのフォルダーとファイルが保
存されています。誤って削除、変更
しないように気を付けてください。

「マイコンピュータ」の開きかた

＜マイコンピュータ＞

＜デスクトップ＞

お願い

コンピューターを設定す

るためのアイコン

ダブルクリック

ハードディスクドライブ

CD-ROMドライブ

一つ上の階層（上記画

面）に戻るには[上へ]を

クリック

ウィンドウを閉じるに
は を クリック＜Cドライブ＞
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「エクスプローラ」の使いかた
「エクスプローラ」を使うと、「マイコンピュータ」とは違った表示の方
法でコンピューターの中身を見ることができます。

と のマークについて

をクリックすると、中にあるフォ
ルダーが表示され、 が になりま
す。 をクリックするとその中の

フォルダーが表示されなくなり に
なります。

→
←

1「エクスプローラ」を起動する。
22222 [プログラム]にポインター
（矢印）をあわせる。

33333 [エクスプローラ]を
 クリック

11111 [スタート]を クリック

左側で反転表示されている
ドライブまたはフォルダー
の中身が表示されます。
（ここでは、Cドライブを
表示）

Cドライブの表示に
戻るには[上へ]を
 クリック

2「My Documents」フォルダーを開く。

反転表示

[My Documents]を
 ダブルクリック
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「エクスプローラ」を使って「My Documents」フォルダーの中に、新し
いフォルダーを作りましょう。

22222 「新規作成」に矢
印をあわせる。

文書の内容ごとにフォルダーを作
り、同じ種類のファイルをそれぞ
れのフォルダーに保存しておく
と、管理しやすくなります。

作ったフォルダーやファイルを消すには
フォルダー、またはファイルをごみ箱（→18ページ）へ移動すると、消したことになります。
（フォルダーを移動すると、中にあるファイルも消えます。）
元からコンピューターに入っているフォルダーやファイルは絶対に消さないでください。

Windowsが起動できなくなったり、コンピューターが正常に動作しなくなります。
①消したいフォルダーに矢印をあわせる。
②左ボタンを押したまま、スマートポインターをこすってフォルダーを「ごみ箱」上へ移動
し、左ボタンを離す。（キーボードの Del を押しても消すことができます。）
③削除の確認メッセージが表示されるので、削除してもよい場合は、[はい]をクリックする。
（ごみ箱の中身を表示させるときは、ごみ箱に矢印をあわせてダブルクリックしてくださ
い。）

新しいフォルダーの作りかた

日本語入力モードになっていない
ときは
Alt ＋ 半角/全角 を押すごとに、日
本語入力モードと英数字入力モー
ドを切り換えられます。

ファイル名も同じ方法で変更でき
ますので、覚えておきましょう。
　元からコンピューターにあるフォ
ルダーやファイルの名前は絶対に

変更しないでください。コン
ピューターが正しく動かなくなり
ます。

新しいフォルダーの作成に失敗したら

下記の「作ったフォルダーやファ
イルを消すには」をご覧くださ
い。

1 「My Documents」フォルダーを開く。（→前ページの1、2 ）

2 フォルダーを作る。

コンピューターの中身をのぞいてみましょう

3 「新しいフォルダ」の名前を変える。

11111 [ファイル]を
クリック

33333 [フォルダ]を
クリック し、

Enter を押す。

11111 右ボタンを１回押す
（右クリック）。

22222 [名前の変更]を
 クリック

33333 名前を入力し、文字
を確定する。

44444  Enter を押す。
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作ったフォルダーへの保存のしかた

33ページを参照して「マ
イドキュメント」を開
き、「ホビー」を開いて
ください。

前ページで作ったフォルダーの中に、ファイルを保存します。

左の画面で     をクリックする
と、一つ上のフォルダー（この場
合、「My Documents」）に戻るこ
とができます。

日本語入力モードになっていないと

きは

Alt ＋ 半角/全角 を押すごとに、日
本語入力モードと英数字入力モー
ドを切り換えられます。

ここでは何も入力せずに、すぐに
保存の練習をします。

1 「ワードパッド」を起動する。（→21ページ）

2 名前を付けて保存する。

3 前ページで作った「ホビー」フォルダーを開く。

4 ファイル名を入力する。

5 ワードパッドを終わる。（→26ページ）

6 保存できたことを確認する。

11111 [ファイル]を
 クリック

22222 [名前を付けて保存]
を クリック

[ホビー]を
 ダブルクリック

11111  Back space を押し
て、ファイル名を消

す。

33333 [保存]を クリック

「ワードパッド」を例にして説明
します。

22222 「テスト」と入力
し、確定する。
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