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【コンピュータのしくみと周辺機器】

パソコンなどの情報機器は，人の活動をさまざまな面からサポートしてくれます。情報機器にはそれぞれに
役割（機能）があるため，それらの特性を知り，目的に応じて使い分けられるようになりましょう。

入力装置　………………  命令やデータの入力を行うための装置。キーボードやマイクロホン，ス

キャナなどがある。

出力装置　………………  処理結果の出力を行うための装置。プリンタ，ディスプレイ，スピーカ

などがある。

演算装置・制
せい

御
ぎょ

装置　…  パソコン内のマザーボード上にある CPUなどがその代表格。

記憶装置　………………  データを記憶する装置。主記憶装置と補助記憶装置の二つに分けられる。

　主記憶装置　…………  メインメモリ。メモリには，読み書き自由な RAM と，読み取り専用の

ROM がある。

　補助記憶装置　……… ハードディスクやフラッシュメモリのこと。

ハードウェア　………… コンピュータ機器や周辺機器のこと。 

ソフトウェア　…………  基本ソフトウェアである OSと，文書処理や表計算，画像処理，動画作

成などに使用するアプリケーション（応用）ソフトウェアに分類される。

文書処理ソフトウェア
表計算ソフトウェア
プレゼンテーションソフトウェア
など

Windows
MacOS
UNIX
Linux　など

キーボード　
マウス　
タブレット
ディジタルカメラ　
ディジタルビデオカメラ
イメージ・スキャナ　など

入力装置
ディスプレイ　
プリンタ　
スピーカ　
プロジェクタ　など

主記憶装置
　メインメモリ
補助記憶装置（記録メディア）
　ハードディスク，CD，DVD，
　フラッシュメモリ　など

記憶装置
き  おく

CPU（中央処理装置）

※OSはハードウェアとアプリケーションソフトウェアの橋渡しをしている。
わた

演算・制御
装置

出力装置

コンピュータコンピュータ
ソフトウェアソフトウェア ハードウェアハードウェア

OS
（オペレーティング

システム）
アプリケーション
ソフトウェア

情報機器について知ろう
さまざまな情報機器（p.8）／コンピュータのしくみ（p.9）

 教科書　p.008-009

01

キ ワー ー ド
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1

2 下の図の❶～❹の空
くう

欄
らん

に適切な語句を入れなさい。また，❶と❹の例を二つずつ書きなさい。

機器名 何のために利用するか 入力 or 出力 学校での有無

例）キーボード 　文字を入力する。 入力・出力

マイクロホン 入力・出力

プリンタ 入力・出力

ディスプレイ 入力・出力

スピーカ 入力・出力

入力・出力

入力・出力

以下の情報機器について，それぞれ何のために利用する機器かを書きなさい。それぞれ入力と出力

のどちらに利用するか，また，その機器が学校にある場合は○を，ない場合は×を書きなさい。下

の 2 行にはこの表にない機器を書き，同様に答えなさい。

❷

装置

装置

※　　はデータの流れを示す。

❶

装置 装置

❶の例 ❹の例

（　　　　 　　　　　）

（　　　　 　　　　　）

（　　　　 　　　　　）

（　　　　 　　　　　）
補助記憶装置

❸ ❹

演算・制御
（中央処理）

主記憶入力

マウス

キーボード

プリンタ

ディスプレイ

出力

チャレンジ

下の表にあるソフトウェアの種類ごとに，学校や自宅で普
ふ

段
だん

使っているソフトウェアの名前を調

べて書きなさい。

ソフトウェアの種類 ソフトウェアの名前

例）文書処理 Word，一太郎，Pages　など。

表計算

プレゼンテーション

Web ブラウザ

OS

Excel，Lotus1-2-3　など。

PowerPoint，Keynote　など。

インターネットエクスプローラー，クローム　など。

Windows�7，Mac�OS　など。

　音声を入力する。

　紙などに印刷する。

　画面に表示する。

　音声を出力する。

イメージ・スキャナ 　絵や写真をデータにする。

プロジェクタ 　絵や写真を映す。

○

×

○

○

×

×

○

例）
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ログインとログオン，ログアウトとログオフという言葉はそれぞれ同じ意味で使用されていま
す。また，Windows や Offi��ce などのマイクロソフト社製のソフトウェアでは，ログオンとロ
グオフが使われています。

もっと
　知りたい！　知りたい！　知りたい！　知りたい！　知りたい！

2 次のパスワードのうち，適切なパスワードには○を，適切でないパスワードには×を記入し，適切

でないパスワードにはその理由と考えられるものを右の選
せん

択
たく

肢
し

から選びなさい。

パスワードの例 適切か？ 理由

America

19900910

mamoru0402

asdf1234

akbfe

ak48zz3ph4y0

tea4you

1 次の文はログインとログアウトについて説明している。空
くう

欄
らん

に適切な語句を入れなさい。

▼�コンピュータを起動して，使える状態にするには（❶　　　　　　　　　　　　）という操作が必要で
ある。コンピュータの利用を終

しゅう

了
りょう

するときは（❷　　　　　　　　　　　　）という操作を行う。
▼（❶）では，ユーザ IDと（❸　　　　　　　　　　　　）を入力する。

ログイン　………………  ユーザ ID とパスワードを入力してコンピュータを操作できる状態にすること。

ログアウト　…………… コンピュータの使用を終えるときに必要な操作。

ユーザ ID　 …………… 利用者を識別するための文字。

パスワード　…………… 本人であることを識別するための文字列。

なりすまし　……………  他人のユーザ ID とパスワードを盗
ぬす

み，あたかも本人が使用しているよ

うに装い，悪用すること。

コンピュータを使うときには電源を入れ，作業を終えるときには電源を切ります。これらの一連の操作につ

いて知り，確実にコンピュータを使用できるようになりましょう。

ア．一見して意味のない文字列だが，実は規則性のある入力

パターンになっている。

イ．一
いっ

般
ぱん

的
てき

によく知られている固有名詞だけを使っている。

ウ．名前や生年月日など，自分の個人情報をもとに作成して

いるので類推される危険性がある。

エ．意味をもつ言い回しの文字列になっている。

オ．アルファベットしか使われていない。

選択肢

コンピュータを使う前に
ログイン・ログアウト（p.10）／ユーザ IDとパスワード（p.11）

 教科書　p.010-011

02

キ ワー ー ド

ログイン（ログオン）

ログアウト（ログオフ）

パスワード

× イ

× ウ

× ウ

× ア

× オ

○

× エ
★４番目の「asdf1234」はキーボードの配列に従っている。
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1

2

下のキーボードのキーにアルファベット26文字と「Enter」キーをすべて書き込
こ

みなさい。

ホームポジションから次の語句をローマ字で入力したときに，キーボードを打つ指を下図の番号に

従って書きなさい。

❶あいうえお　　　　　　　例）　ブルー→７，３，８，３，４

❷生年月日

❸名前は太郎です。

キーボード　……………　文字が割り当てられたキーを押
お

してデータを入力する装置。

ホームポジション　……　 キーボードからデータを入力する際，左右の人差し指を置いておくキー

の場所のこと。これを守ることで効率的に入力することができる。

キーボードの使用方法を確認し，それぞれのキーの位置を覚えましょう。　

文字を入力してみよう
キーボード入力（p.12）

 教科書　p.012-013

03

ぃ
い すた て か ん な に

`
　゛＠

「｛
゜[ら せ

し はち と き く ま の
＊
け:

」｝
む]り

＋
れ;

そ ひ
っ
つ さ こ み も

、＜
ね， ろ̅

。＞
る.

・？
め/

F2 F3F1Esc F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12

ぁ＃
あ３

ぅ＄
う４

！
ぬ１

”
ふ２

ぇ％
え５

ぉ＆
お６

ゃ’
や７

ゅ（
ゆ８

＝
ほー
～
へ＾

|
ｰ¥

Print
Screen

Scroll
Lock Pause

Delete

Insert Home Page
Up

Page
down

↑

← ↓ →

ょ）
よ９

を
わ０ ＝ / ＊

7 8 9 －

＋4 5 6

1 2 3

Enter
0 , .

Shift Shift

Back
space

E RQ W T Y U I O P

D FA S G H J K L

C VZ X B N M

Enter

右手左手

16

27
8

9
10

3
4
5

キ ワー ー ド

10，3，2，8，4

9，8，3，2，8，2，2，7，10，4，4，3

2，10，2，10，8，2，10，7，10，7，9，2，8，8，9，2
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単位 読み方 大きさの関係
Byte バイト ー

KB キロバイト 1KB=1,024B

MB メガバイト 1MB=1,024KB

GB ギガバイト 1GB=1,024MB

TB テラバイト 1TB=1,024GB

PB ペタバイト 1PB=1,024TB

コンピュータでは，文書（テキスト）や写真，音楽や映像など，さまざまなデータを扱うことができます。

しかし，何も考えずにいるとデスクトップがすぐにアイコンでいっぱいになり，効率のよい作業ができませ

ん。データを上手に整理する方法を身につけましょう。

ファイルとフォルダ　…　 ひとかたまりのデータやプログラムをファイルといい，それらをまとめ，

整理・分類するための場所をフォルダという。

拡張子　…………………　 ファイル名のうち，ピリオドの後ろにあるファイルの種類を識別するた

めの文字列のこと。

アイコン　………………　 コンピュータのディプレイ上でプログラムやファイルの種類を絵にして

わかりやすくあらわしているもの。

【おもなファイル
 形式と拡張子】

【ファイルサイズをあらわす単位】

データを保存するときに
保存する場所に気をつけよう（p.14）／フォルダでファイルを整理しよう（p.15）／ファイル形式に気をつけよう（p.16）
／データの容量に気をつけよう（p.17）

 教科書　p.014-017

04

.jpg

.wav

.gif

.mp3

.png画像ファイル　⇒

音声ファイル　⇒

テキストファイル　⇒

動画ファイル　⇒ .avi .mp4 .mov

.txt

1 データの保存について説明した次の文の空
くう

欄
らん

に，適切な語句を語群から選び，記入しなさい。

▼コンピュータで作成したデータは（❶　　　　　　　　　　　）とよばれるまとまりで保存される。
▼ 保存する場所は，（❶）を使う場所や目的に応じて，コンピュータの（❷　　　　　　　　　　　　　）や
（❸　　　　　　　　　　　　　　　），（❹　　　　　　　　　　　　　　）など，適切な場所を選ぶ。

※❷～❹の解答は順不同

ファイル　　ハードディスク　　記録メディア　　　ファイルサーバ　　　コンピュータ語　群

キ ワー ー ド

ファイル

ハードディスク
記録メディア ファイルサーバ
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▼ハードディスク�（❶　　　　　　）
▼ SD カード� （❷　　　　　　）
▼ DVD-R� （❸　　　　　　）
▼ USBメモリ� （❹　　　　　　）

保存した（ Ａ ）は，使う人や場所を考えて（ Ｂ ）を使って整理すると
よい。関連する（ Ａ ）を一つの（ Ｂ ）にまとめると，（ Ａ ）を見つ
けやすくなる。（ Ｂ ）の中に（ Ｂ ）をつくり，（ Ａ ）を階層構造で整
理することもできる。

❶ �ファイルやプログラムの種類などを絵や記号でコンピュータのディス
プレイ上に表示したもの。

❷ �ファイル名の後ろにピリオドで区切ってつけられた，ファイルの種類
を識別するための文字列。

❶　.txt� ・
❷　.gif　� ・
❸　.mov� ・
❹　.avi� ・
❺　.jpg� ・
❻　.mp3� ・
❼　.mp4� ・
❽　.png� ・
❾　.wav� ・

・　テキスト

・　画像

・　音声

・　動画

次の記録メディアが，右の画像のどれに当たるか，適切なものを選び，記号で答えなさい。2

下の文の空欄「Ａ」と「Ｂ」に入る適切な語句を答えなさい。3

次の文が説明している語句を答えなさい。4

次の拡張子とファイルの種類の組み合わせが正しくなるように線で結びなさい。5

Ａ

Ｂ

❶

❷

ア イ

ウ エ

「.xls」「.doc」「.docx」「.ppt」とは？
拡張子はデータの種類だけでなく，特定のソフトウェアのデータを示すものもあります。たとえば，「.xls」
ならば，表計算ソフトウェアのExcel で作成されたデータを示しています。また，同じソフトウェアでも，
バージョンによって .doc と .docx というように異なる拡張子で判別しているケースもあります。OSが
Windowsのコンピュータではアイコンを表示する際，拡張子でファイルの種類を判定しています。

もっと
　知りたい！　知りたい！　知りたい！　知りたい！　知りたい！

エ

イ

ウ

ア

ファイル

フォルダ

アイコン

拡張子
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ファイルサイズをあらわす単位について，下の表の❶～10の空
くう

欄
らん

を埋
う

めなさい。6

次の空欄に適切な数値と計算式を入れなさい。ただし，１KB ＝約 1,000Byte として計算しなさい。7

単位 読み方 大きさの関係

Byte ❶ ー

KB ❷ 1KB=1,024B

❸ メガバイト ❹

❺ ギガバイト ❻

TB ❼ 1TB=1,024GB

PB ❽ ❾

EB エクサバイト 10

❶ 2MB＝約（　　　　　　　　）Byte

❷ 140,000Byte＝約（　　　　　　　）GB

❶計算式

❷計算式

❶ �50KBのテキストファイルを，容量 1GB, 空き容量 450MBのUSBメモリ
に保存したい。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
❷ �ファイルサイズ 800MBの画像データを五つつくり，容量1GBの記録が可
能な新品のUSBメモリに保存したい。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
❸ �ファイルサイズ 300MBの画像データを五つつくり，容量 3GBの空きがあ
る1TBのハードディスクに保存したい。

❹ �ファイルサイズ 1.2GBの動画データを五つつくり，容量 2GB，空き容量
1.8GBの SDカード 5枚にそれぞれ 1ファイルずつ保存したい。

以下の❶～❹のデータファイルは，それぞれ保存できるかどうか，保存できる場合は○を，保存で

きない場合は×を記入しなさい。
8

❶

❷

❸

❹

ペタバイトより大きな接頭語は？
ペタバイトより大きな単位も存在します。それぞれ1,024=210 倍ずつ，
PB（ペタバイト）＜EB（エクサバイト）＜ZB（ゼタバイト）＜YB（ヨタバイト）　となります。

もっと
　知りたい！　知りたい！　知りたい！　知りたい！　知りたい！

MB

GB

バイト

キロバイト

テラバイト

ペタバイト

1MB＝1,024KB

1GB＝ 1,024MB

1PB＝ 1,024TB

1EB＝ 1,024PB

２×1,000× 1,000

140,000÷1,000÷1,000÷1,000

○

×

○

○

2,000,000

0.00014
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文書処理ソフトウェア　…　 文書を作成するソフトウェア。文章以外にも画像や表などを入れること

ができ，それらをレイアウトすることでさまざまな文書を作成できる。

パソコンで行う作業の中で，最も基本となるのが文書の作成作業です。完成度の高い文書をつくるためにも，

レッスンに従って基本をしっかりマスターしておきましょう。

学習のまとめ

●① ●②

●③ ●④

ソフトウェアを起動しなさい。

ソフトウェアを終了しなさい。

スタートメニューからソフトウェアを

起動する方法を確認しなさい（ ① ）。

デスクトップにあるアイコンをダブル

クリックして，ソフトウェアが起動す

るかを確認しなさい（ ② ）。

［閉じるボタン］をクリックし終了し

なさい（ ③ ）。

［メニュー］から［閉じる］を選
せん

択
たく

し，

終了しなさい（ ④ ）。

文書処理ソフトウェアを実際に操作し，その手順を確認しなさい。確認できたら に を入れなさい。

lesson 起動と終了を確認しなさい1
操作１

操作２

キ ワー ー ド

文書処理ソフトウェアの使い方
起動と終

しゅう

了
りょう

⇒ページ設定⇒文書の保存と印刷⇒文書の編集⇒表の挿
そう

入
にゅう

と編集⇒図の挿入

 教科書　p.018-025

05

★デスクトップは環境により異なる。
実習用のパソコン環境を生徒に確認させ，今後使用する際の起
動方法を伝える。

★システム上の理由などで起動・終了方法が異なる場合は，
ここで生徒に確認させるといい。
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●①

次の項
こう

目
もく

がどこにあるか確認しなさい（下の画面の番号のどれに該
がい

当
とう

するか答えなさい）。

▼タイトルバー（　　　　　）　　▼タブ（　　　　　）　　▼言語バー（　　　　　）　　
▼スクロールバー（　　　　　）　　▼カーソル（　　　　　）　　▼リボン（　　　　　）　　
▼ダイアログボックス起動ツール（　　　　　）

lesson 画面構成を確認しなさい2

lesson ページを設定しなさい3

［ページレイアウト］タブから，ペー

ジ設定のダイアログボックスを起動し

なさい（ ① ）。　

［用紙］タブを開き，［用紙サイズ］の

プルダウンメニューで，用紙サイズを

指定しなさい（ ② ）。

▶指定するサイズ：A4

［余白］タブをクリックし，下記に従

い，余白を設定しなさい（ ③ ）。

▶余白　上：20mm　　下：15mm

　　　　左：15mm　　右：20mm

操作１

操作２

❶

❷

❹ ❺

❻

❼

❸

●②

●③

③

④

⑥

① ⑦

⑤ ②
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左上の［ファイル］から［名前を付け

て保存］をクリックしなさい（ ① ）。

保存する場所を選び，ファイル名を入

力して，［保存］をクリックしなさい。

左上の［ファイル］から［印刷］をク

リックして，印刷イメージを確認しな

さい（ ② ）。

※�実際に印刷するかどうかは，実習を行う環
かん

境
きょう

によって異なる。

lesson 保存と印刷をしなさい4
操作１

操作２

操作３

●④

●⑧

●①

●②

［印刷の向き］で［縦］をクリックし

なさい（ ④ ）。

操作４

［文字数と行数］タブをクリックしな

さい（ ⑤ ）。

操作５

［方向］で［横書き］のボタン（ラジ

オボタン）をクリックしなさい（ ⑥ ）。

操作６

［文字数と行数を指定する］を選
せん

択
たく

し，

それぞれ設定しなさい （ ⑦ ）。
▶文字数：40，行数：30

操作７

自分の名前と，生年月日，所属クラブ，

出身中学などのプロフィールを入力し

なさい（ ⑧ ） 。

操作８

●⑤
⑥

●⑦

●⑤〜●⑦

★�プリンタの利用方法，マナー，ファイルの
保存先について，ここで説明するといい。

★プロフィールは個人情報になるため取り扱いに注意が必要。
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lesson 文章を編集しなさい5

lesson 表を作成しなさい6

新規ファイルで，自分が最近食べたも

のを１行に一つずつ，合計五つ入力し

なさい（ ① ）。

新規ファイルで，自分が最近聴
き

いた曲

名を１行に一つずつ，合計五つ入力し

なさい（ ① ）。

操作１で入力した文字の最初の１行を

ドラッグして選
せん

択
たく

しなさい（ ② ）。

選択した文字の以下の要素を変
へん

更
こう

しな

さい。

■フォント（ ③ ）　例）MS 明朝

■サイズ（ ④ ）　例）14 ポイント

■色（ ⑤ ）　例）赤

■太字・斜
しゃ

体
たい

・網
あみ

掛
か

け（ ⑥ ）　

　例）網掛け

■中央揃
そろ

え，右揃え，両
りょう

端
たん

揃え（ ⑦ ）

　例）中央揃え

表示された表の行と列を挿入して，操

作を確認しなさい。

操作１

操作１

操作２

表を挿
そう

入
にゅう

したい場所にカーソルを合わ

せ［挿入］タブ→［表］をクリックし

なさい（ ② ）。

操作２

操作３

［□］をドラッグして，行と列の数を

選びなさい（ ③ ）。
▶５行×４列

操作３

操作４

●①

●②

●①

●② ●③

●③ ●④

●⑤ ●⑥ ●⑦

●③〜●⑦
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●④

●⑪

［挿入］タブ→［クリップアート］を

クリックし（ ⑤ ），作業ウィンドウを

表示しなさい（ ⑥ ）。たとえば［検索］

で「音楽」と入力し（ ⑦ ），検索する

（ ⑧ ）と右のようになる。

表示された作業ウィンドウを操作し

て，好きなクリップアートを 1 枚挿

入しなさい。

同じ手順でワードアート（ ⑨ ），図形

（ ⑩ ）なども挿入して操作方法を確認

しなさい。

挿入したクリップアートを選択し，右

クリックで［文字列の折り返し］→［前

面］を選びなさい（ ⑪ ）。

操作６

操作７

操作８

操作９

●⑤〜●⑧

●⑨〜●⑩

次の文書を左の見本通りに作成しなさい。

▼ページ設定：A4縦

▼余白：上下左右30mm

▼文字数：40文字

▼行数：30行

列の罫
けい

線
せん

にマウスポインタを合わせて

ドラッグし，列の幅
はば

を変更する方法を

確認しなさい（ ④ ）。

操作５

●⑤

●⑩

●⑦ ●⑧ ●⑥

●⑨

任意のワードアート 

文字の折り返し＝四角 

６月 10日 

生活指導部 

気象警報に伴う登校時間の変更について 
 

梅雨の季節になりました。 

生徒手帳記載の気象警報発令時の登校について、確認のため再度連絡します。 

 

朝 7時現在発令中の場合 

気象警報の種類 本島中南部に発令 本島北部に発令 

大雨警報 午前 9時まで待機 午前 9時まで待機 

暴風警報 午前 9時まで待機 午前 9時まで待機 

波浪警報 午前 9時まで待機 午前 9時まで待機 

その他の気象警報 午前 9時まで待機 災害に注意して登校 

 

朝 7時から継続して午前 9時現在も発令中の場合 

気象警報の種類 本島中南部に発令 本島北部に発令 

大雨警報 臨時休校 12:20までに登校 

暴風警報 臨時休校 臨時休校 

波浪警報 臨時休校 臨時休校 

その他の気象警報 臨時休校  

午前 9時現在で警報が解除されている場合は、午後の授業のみ実施する。 

登校の場合は、12:20点呼に間に合うように登校すること。 

 

 

右揃え 
20ポイント

中央揃え 

任意の 

クリップアートを

挿入する 

20ポイント
中央揃え

任意のワードアート　
文字の折り返し＝四角

右揃え

任意の　　　　　
クリップアートを
挿入する　　　　

チャレンジ 20 ポイント
中央揃え

右揃え

任意のワードアート
文字の折り返し（＝四角）

任意の
クリップアートを
挿入する。

★ここである程度の時間をとって，自由に操作させるといい。




