
2023 年 6 月 13 日 
パソコンを使いこなす会 

【第５回分科会のテーマ： －パソコン操作のノウハウ－】 
今回の学習会では、テキストのいくつかの項目について操作することにします。 
以下の【演習-*】毎に記載してある内容を実行して下さい。 

【演習-*】の右にはテキストの項目番号を記載してあります。参考にして下さい。 
【準備】 

① WORDファイル-1とWORDファイル-２を開く 
 WORDファイル-1：パソコンを使いこなす会_2023年6月13日_演習案.docx 
 WORDファイル-2：パソコンを使いこなす会_2023年6月13日_テキスト.docx 

② Exploreで「ドキュメント」フォルダーを開く 
③ ブラウザーのMicrosoft Edgeを開く 

【演習-1】A. Windows ４．アプリのピン留め 
① 「ペイント」アプリを「タスクバー」にピン留めする 
② 「ペイント」アプリの「タスクバー」ピン留めを外す 

【演習-2】A. Windows 5.窓(Window)の操作 
① WORDファイル-1とWORDファイル-２を並べて表示する 

【演習-3】A. Windows １．選択 
① WORDファイル-2で3行選択してコピー 

【演習-4】B.ショートカットキー 
① WORDファイル-1に貼り付け 
② WORDファイル-2から図をコピーしてWORDファイル-1に貼り付け 

【演習-5】A. Windows 11.画面の調整-2 
① デスクトップの背景色を単色（緑）にする 

【演習-6】C.マウス 5.ポインターの調整 
① マウスのポインターを色付き・大にする 

【演習-7】D.WORD/ EXCEL 2.保存 
① WORDファイル-1をパソコンの「ドキュメント」フォルダーに保存する 

【演習-8】F．Microsoft Edge 1.垂直タブバー 
① Edgeのタブバーを垂直タブバーにする 

【演習-9】Microsoft Edge 2.起動時の設定 
① Edgeの起動時に特定のサイト（参考：下記）が開くようにする 

https://www.google.com/?hl=ja 
https://www.yahoo.co.jp/ 
http://kanazawa-wanokai.in.coocan.jp/ 

【演習-10】G.フリーズした時 1.アプリを終了する 
① Microsoft Edgeを終了する      以上 

Windows 講座 


