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 １ タブレット PC の名称と基本操作 

※機種により名称や位置が異なる場合があります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ホームボタン 

フロントカメラ 

ステータスバーまたはタスクバー 

アイコン 

マルチタッチパネル 

 スワイプ  

押したまま、指をスライドさせる。 

 タップ／ダブルタップ  

画面を１回押す。(ダブルタップは２回) 

 ピンチイン  

２本の指で、画面をはさむように動かす。 

 フリック  

指をはらうように動かす。 

 ロングタップ（ホールド）  

画面を長押しする。 

 ピンチアウト  

２本の指で、画面を広げるように動かす。 
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２ タブレットＰＣで文字の入力 

１ 入力の準備  

① [スタート]アイコンをタップ（画面を指先で１回タッチする）して、[スタート]メニ

ューを表示します。 

 

 

 

 

②[Windows アクセサリ]の中の[ワードパッド]をタップして起動します。 

 

 

 

 

③ワードパットが起動します。ワードパットはワープロソフトです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④タスクバー（画面の下にあるおびの形をした部分）の右下にある「タッチキーボード」

のアイコンをタップすると、キーボードが画面下側に表示され、入力できるようになり

ます。 
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２ アルファベット・数字・記号(半角文字)の入力  

○アルファベット(小文字)の入力 

①アルファベットが入力できるように、「アルファベット入力モード」にします。タッチキ

ーボードの「あ」をタップして「Ａ」にします。 

 

 

 

②ワードパット上で、カーソルが点滅していることを確認して、タッチキーボードから、

つぎのように入力してみましょう。４文字目はわざと「b」にしています。 

abcbefg 

 

③入力できたら、４文字目の「b」を「d」に変更しましょう。タッチキーボードの 

      を使って、消したい文字の右側に、カーソルを移動します。 

 

 

 

 

 

 

④バックスペースキー      をタップして文字を消します。 

 

 

 

 

 

 

⑤「d」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

⑥つぎの入力のために、カーソルをつぎの行に移動(改行)しておきましょう。移動するに

は、行末でエンターキー      をタップします。 
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○アルファベット(大文字)の入力 

①つぎの文字を入力しましょう。 

ABCDEFG 

 

②大文字を入力する場合は、初めに「シフトキー」   をタップしてから、入力した

い文字をタップします。シフトキーをタップすると、タッチキーボードの表示も大文

字に変わります。（長押しすると、続けて入力できます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③大文字を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習１ つぎの文字を入力してみましょう。 

My name is Sasaki Yutaka. I am from Fukushima. 

  ※空白(スペース)は、スペースキーで入力します。 
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○数字・記号の入力 

①つぎの文字を入力してみましょう。 

0123456789 !%&=()\@*+- →△○♪"<>〒 

注意：「*」アスタリスクと「*」スターは、フォント(書体)によって表示が変わりますが、ここでは同じ文字として扱い

ます。 

 

②数字や記号を入力する場合は、   キーで、タッチキーボードの入力モードを切り

替えます。 

 

 

 

 

 

 

 

③記号は、       キーでページを切り替えることで、さらにたくさんの記号を入

力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

練習２ つぎの文字を入力してみましょう。 

3.1415 2012/04/01 12:00 \19,800 52.4% 1+2-3=0 

 

※カーソルがタッチキーボードにかくれて入力できない場合 

カーソルがかくれてしまったら、次のように

しましょう。まず、エンターキーを 10 回程度

タップして改行し、行を増やします。行を増や

すと自由にスクロールできるようになります。

そして、画面をスワイプ(画面をタップしたま

ま指をスライド)して、カーソルが見える位置

にスクロールして、調整します。 

  

改行して 
スワイプします 
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３ ひらがな・カタカナ・漢字（全角文字）の入力  

○ひらがなの入力 

①つぎのように入力してみましょう。 

おはようございます。 

ローマ字入力：ＯＨＡＹＯＵＧＯＺＡＩＭＡＳＵ 

 

②[Ａ]のアイコンをタップして、［あ］と表示させ、「全角入力モード」にします。 

 

 

 

③ローマ字で入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④途中まで入力すると、キーボードの上部に、文の候補が表示されるので、入力したい

ものが現れたら、タップします。 

 

 

 

 

 

 

練習３ つぎの文字を入力してみましょう。 

いちじく にんじん さんしょ しいたけ ごぼう 

むぎ なす はす きゅうり とうがん 
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○カタカナの入力 

①つぎの文字を入力しましょう。 

タブレットコンピュータ 

ローマ字入力：ＴＡＢＵＲＥＴＴＯＫＯＮＰＹＵ－ＴＡ 

 

②ローマ字で入力します。正しい候補が出たら、タップして選択します。また、カタカ

ナに変換する場合は、入力したあとに「カナ英」キー    をタップして入力する

こともできます。 

 

練習４ 

オレンジ ストロベリー スイカ チョコレート シュークリーム 

 

 

○漢字や文章の入力 

①つぎの文字を入力しましょう。 

今日はとても良い天気です。 

 

②ローマ字で入力します。候補が表示されたら、タップします。候補が表示されない場

合は、「次候補」キー             で、表示を切り替えます。 

 

 

 

 

 

 

 

練習５ 

どうも、ありがとうございます。 

雨にも負けず 風にも負けず 
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○終了の仕方 

①右上の×をタップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②保存するかどうか選ぶことができます。保存する場合は、「保存する」をタップします。 

 

 

 

 

 

③左側の「デスクトップ」をタップして、保存場所を変更し、「保存」をタップします。(フ

ァイル名を変更して保存することもできます。) 
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３ カメラ・フォトアプリの使い方 

※タブレットのアプリは更新されるので、機能が改良されたり、拡張されたりしている場合があり、テキストと異な

ることがあります。 

 

１ カメラアプリの使い方  

①[スタート]アイコンから、「カメラ」アプリをタップ（画面を指先で１回タッチする）

して起動します。アプリ名が「Camera」の場合もあります。 

 

 

 

 

②フロントカメラ(手前)とリアカメラ(後側)を切り替える場合は、左上のアイコンをタ

ップします。(カメラが付いている場合) 

 

 

 

③この状態で写真が撮影できます。ビデオを撮影したい場合は、画面右側に表示されて

いる「ビデオ」アイコンをタップすると、ビデオモードに切り替わります。再度、カ

メラに戻したいときは、「カメラ」アイコンをタップします。 

 

 

 

 

 

④ズームイン・ズームアウトをする場合は、ピンチイン(二本の指を閉じる)・ピンチア

ウト(二本の指を開く)します。 
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⑤「写真」アイコン、または、「ビデオ」アイコンをタップし、撮影します。 

 

 

 

 

 

⑥動画は「一時停止」したい場合や、「終了」したい場合、それぞれアイコンをタップし

ます。 

 

 

 

 

 

 

⑦撮影した写真や動画を、すぐに表示・再生して確認したいときは、右下の表示欄をタ

ップします。「フォト」アプリが、起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧矢印「←」「→」をタップ、または、画面上で左右にフリックすると前後の写真やビデ

オを表示できます。また、ピンチイン・ピンチアウトすると、画像を拡大表示するこ

とができます。 

 

 

 

 

 

 

 

一時停止 

写真 ビデオ 

終了 

※中央下の「←」「→」アイコンをタップ、 

または、画面上を左右にフリック（画面に

触れて、その指先をすばやく払う）と、 

別な写真や動画を表示できます。 
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 ⑨不要な写真やビデオは、「ごみ箱」アイコン    をタップして削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩すべての写真を表示         をタップすると、一覧表示になります。 

 

 

２ フォトアプリの使い方  

 フォトアプリは、すでに撮影した写真やビデオを表示・再生したり、削除して整理した

りすることができます。「１ カメラアプリの使い方」では、⑦でフォトアプリを起動しま

したが、カメラアプリが起動していないときは、「スタート」メニューから起動します。 

 

①スタートメニューから「フォト」アプリを起動します。アプリ名が「Photo」の場合も

あります。 

 

 

  

ピンチイン・ピンチアウトすると、拡大

表示できる 
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②写真の一覧が表示されます。見たい写真をタップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③表示したい写真やビデオをタップして、表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④左上の「←」をタップすると、一覧表示に戻ります。 
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４ フォルダー・ファイル作成 

 

「フォルダー」とは 

フォルダーはファイルを入れておくことのできる入れ物です。自

由に名前をつけて作ることができ、たくさんのファイルを扱う場合

は、フォルダーを作成して、そこに保存して整理することで、ファイ

ルが見つけやすくなります。 

 

「ファイル」とは 

コンピュータで扱うひとまとまりのデータを「ファイル」と呼びま

す。たとえば、文書ファイルや画像ファイルなどです。ファイルには

名前(ファイル名)をつけて、区別します。 

 

 

１ フォルダーを自分で作ってみよう  

①デスクトップで、ロングタップ(長押しして離す)します。 

 

②「新規作成」→「フォルダー」をタップ（画面を指先で１回

タッチする）します。 

 

③「新しいフォルダー」という名前のフォルダーが作成されま

す。 

 

 

 

 

④フォルダー名を変更します。「新しいフォ

ルダー」の部分が、青く反転している状態

で、タッチキーボードを表示します。 

 

 

⑤「新しいフォルダー」の部分が、青く反転していないときは、ア

イコンをロングタップして、「名前の変更」を選択します。 
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⑥タッチキーボードから「フォルダー1」と入力します。 

 

 

 

 

２ フォルダーの中にファイルを入れてみよう  

①デスクトップをロングタップして、「新規作成」→

「テキストドキュメント」を選択します。 

 

②新しくできたテキストファイルのファイル名を、タ

ッチキーボードを使って、「ファイル 1」と入力しま

す。 

 

 

 

③「ファイル 1」のアイコンを、スワイプして「フォルダー1」アイコンに重ねて、指を

離します。 

 

 

 

 

 

④「フォルダー1」をダブルタップすると、「フォル

ダー1」が開き、中に入っているファイルが表示さ

れます。「フォルダー1」の中に、「ファイル 1」が、

保存されていることがわかります。 

 

 

 

 

３ フォルダーの中にフォルダーを作成する  

フォルダーの中にフォルダーを作ることができ

ます。 

 

⑤「フォルダー1」のウィンドウの、白い部分

をロングタップします。 

この辺り 
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⑥メニューから「新規作成」→「フォルダー」とタップし、新しいフ

ォルダーを作成します。 

 

⑦タッチキーボードから、フォルダー名を「フォ

ルダー2」と入力します。 

 「フォルダー1」の中に、「フォルダー2」がで

きました。これをダブルタップ（画面を指先で

２回たたく）すると、「フォルダー2」の中を表

示できます。 

 このように、フォルダーの中にフォルダーを

作成することで、わかりやすくファイルを整理

することができます。 

 

４ 上のフォルダーへ移動するには  

  「フォルダー2」から「フォルダー1」に移動する場合は、アドレス欄の左側にある  を

タップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ フォルダーやファイルを削除するには  

  不要になったフォルダーやファイルは削除しましょう。削除したいフォルダーやファ

イルをタップして選択し、「ホーム」タブの「削除」をタップします。削除すると、フォ

ルダーやファイルは、ごみ箱に移動します。 
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練習 デスクトップにフォルダー「動物」を作成し、その中にフォルダー「犬」「猫」「鳥」

を作成しましょう。さらに、それぞれのフォルダーにテキストファイルで、「犬」の中

には「ゴールデンレトリバー」と「ブルドック」、「猫」の中には、「アメリカンショー

トヘア」と「三毛」、「鳥」の中には、「ツバメ」と「白鳥」を作成しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※フォルダーの順番は、文字の順に自動的に並び替えられます。 

 

６ カメラアプリで撮影した写真・ビデオデータ  

 カメラアプリで撮影した写真データやビデオデータは、「カメラロール」というフォル

ダーに保存されています。フォルダーを作って整理したり、ファイル名をわかりやすく

変更したりして、上手に利用しましょう。 

 

  PC > ピクチャ > カメラロール 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


