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はじめに 

パソコン体験講座の目的 

 「パソコンで色々できるというけれど、どんなことができるのか体験する機会が

欲しい」。こういった声に応えて、視覚障害者の方々にパソコンを体験していただ

くのがこの講座です。但し、体験講座ですので、この講座でパソコンの全てが学べ

るわけではありません。この講座に参加したからには、マスターしなくてはならな

い、使いこなせるようにならなくてはいけないというものでもありません。ですか

ら、参加したからにはとプレッシャーを感じなくても大丈夫です。 

 ただ、せっかくパソコンを体験するのですから、パソコンって楽しい。パソコン

って面白い。私も何だかパソコンが使えそう。そんなことを感じていただける体験

講座にしたいと思っています。これからの講座を、どうかお楽しみください。 

坂戸パソコンボランティアの紹介 

 坂戸パソコンボランティアは、坂戸市近郊の“障害をもっていることで情報の入

手やパソコンの設定や操作の習得が困難な方”にパソコンの相談やサポートを行な

っているボランティアグループです。サポートを受けたいかた、将来パソボラとし

て参加したいかた、どちらのかたも歓迎しています。 

 この講座に参加した皆様が、実際にパソコンを使うようになって困ったとき、あ

るいは、パソコンの購入などで悩んだときなど、お気軽にご相談ください。 
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第１章 パソコンの基本操作 

1-1 視覚障害者にとってのパソコン使用の利点 

1-1-1 情報へのアクセス 

 視覚障害者にとっての困難のひとつは、情報を得ることです。 

 点字の図書や雑誌や録音された図書もありますが、改善しにくいのが日常の情報収

集や発信です。 

 パソコンを活用することで、居ながらにしていろいろな情報を得たり、自ら発信す

ることが可能になります。 

1-1-2 リハビリとしてのパソコンの活用 

 パソコンの技能は生活や仕事に活用できます。「全ての状況で」という訳にはいき

ませんが、パソコンを用いることで、情報の収集や発信の可能性が大きく広がります。

今回の講座は基礎の体験ですが、さらに技能を高めたい方へは、目的別の講習会が各

地で行なわれています。 

1-2 パソコンを使えるようにするには 

1-2-1 パソコンの購入 

 現在パソコンには、ウインドウズとマックの２つの種類がありますが、音声ソフト

の関係からウインドウズをおすすめします。購入の検討にあたっては、以下の４つの

点を参考にしてください。 

(1) デスクトップ型とノート型 

 デスクトップ型は、パソコン本体とディスプレイとキーボードがそれぞれ独立

しています。ノート型は、ノートくらいの大きさで、ディスプレイやキーボード

がひとつにまとめられたものです。 

 使いやすさや価格ではデスクトップ型ですが、軽く持ち運びやすいことではノ

ート型です。 

(2) 基本ソフト 

 ウインドウズ 98、ウインドウズ 98se、ウインドウズ ME、ウインドウズ XP、ウ

インドウズ Vista などの種類があります。現在の主流はウインドウズ XP ですが、

量販店で購入できるのはウインドウズ Vistaだけです。ウインドウズの種類が違

うと導入するソフトが変わります。購入の際は、パソコンボランティアまたは視

覚障害者向けのサポート会社とよく相談してください。 

(3) 点字入力 

 点字入力とは、点字の６つの点をキーボードの６つのキー（例えばＦ、Ｄ、Ｓ、

Ｊ、Ｋ、Ｌ）に対応させて文字や記号を入力する方法です。 

 最近では、点字入力ができないキーボードが増えています。対応していない場

合には、デスクトップ型ならキーボードの買い換え、ノート型なら外付けのキー

ボードを別途購入することになります。 
 点字入力をしたい場合には、点字入力に対応したキーボードかどうかの確認が

取れているパソコンを購入しましょう。 

 入力画面を表示した状態で「ＦＤＳＪＫＬ」キーを同時に押したとき「ＦＤＳ
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ＪＫＬ」が一度に入力できれば、そのキーボードは点字入力に対応したキーボー

ドです。 

(4) すでにパソコンを持っている場合 

 すでにパソコンを持っている場合、本体に添付されているリカバリーＣＤ（購

入した時の状態に戻すための CD-ROM）や、マニュアルが手元にあるかどうかを確

認してください。すでにいろいろなソフトが組みこまれているとうまく動作しな

い場合もありますので、場合によっては購入時の状態に戻す必要があります。 

1-2-2 視覚障害者向けソフトを導入する 

 購入したパソコンを、視覚障害者が使えるようにするには、画面情報を音声で読

み上げるスクリーンリーダーというソフトが必要です。 

 今回使用するソフトは、高知システム開発のＰＣトーカー（PC-Talker）です。 

1-2-3 パソコンにカタカナ言葉が多い理由 

 コンピュータの開発はアメリカで進みました。その後もコンピュータは進歩して

きましたが、技術の中心はアメリカであったため、基本的に英語で使うように作ら

れています。 

 現在では、パソコンが一般的に普及しつつありますが、もともとが英語を基本に

作られているので、どうしても日本語に置き換えることが出来ない言葉が多くてカ

タカナでの表現が多くなってしまいます。ここまでの間にも、かなりのカタカナ言

葉が登場してきました。これからもいっぱい登場します。そういった言葉が登場す

るたびに意味を考えたりすると頭が混乱します。深い意味など考えないでそのまま

覚えましょう。 

1-3 まずさわってみましょう 

1-3-1 パソコンの構成 

 ここではデスクトップ型を例に説明します。 

 デスクトップ型は、標準的にはパソコン本体、ディスプレイ、キーボード、マウス

の４つの装置で構成されています。 

 一番手前にキーボード、その右にマウス、キーボードの奥に本体とディスプレイが

あります。 

(1) パソコン本体 

 パソコンの本体は、正面が操作のパネル、裏面が配線接続用のパネルになって

います。 

 正面の操作のパネルでよく使うのが、電源スイッチ、フロッピーディスクドラ

イブ、CD-ROM（シーディーロム）ドライブです。 

 裏面のパネルは、キーボードなどを接続した後は、あまりさわることはありま

せん。 

(2) ディスプレイ 

 ディスプレイはテレビのようなもので、操作の状況などを画面に表示します。 
 ディスプレイを直接操作することはありませんが、設定の確認などでサポータ

ーが操作するとき必要となることがあります。普段は電源を入れておかなくても

構いませんが、接続だけはしておいてください。 

(3) キーボード 
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 ディスプレイの手前にあり、ボタンがぎっしり並んでいるのがキーボードです。 

 文字の入力やパソコンに色々な操作をするとき用います。 

 キーボードの左側から真ん中にかけて、文字の入力や色々な操作をするための

キーが並んでいます。 

 その奥には、いろいろな操作を割り当てるためのファンクションキーが横１列

に並んでいます。 

 右側のキーは、数字を入力するためのものでテンキーと言います。 

 テンキーの左側には、上下左右に移動するためのキーがあります。カーソルキ

ーまたは矢印キーと言います。 

 そのほか操作用のキーがあります。 

(4) マウス 

 マウスは鼠の形に似た機器で、テーブルの上を滑らせて画面の中に表示された

機能を選んで実行するのに使用します。 

 この講座でマウスを操作することはありませんが、設定の確認などでサポータ

ーが操作するとき必要となることがあります。接続だけはしておいてください。 

1-3-2 記録用メディア 

 パソコンではワープロソフトやメールソフトなどを使って、文書を書いたりメール

を送ったりすることができます。 

 作成した文書やメールなどは、データと言い、それらを保存しておくためのものが

記録用メディアです。パソコンには、記録用メディアを読み書きするための装置が組

み込まれています。 

(1) ハードディスク 

 ハードディスクは容量が大きいので、多くのデータを記録することができ、ま

たデータの呼び出しや書き換えが速くて簡単なのが特徴です。 

(2) CD や DVD 

 CD-ROMや DVD-ROMは、百科事典や音楽や動画などの大きなデータが収録された

記録用メディアですが、データの書き込みや書き換えはできません。 

 CDや DVDの後ろに-R、+R、-RW、+RW、-RAMと記されているものはデータの書

き込みや書き換えができますが、パソコンの装置が対応している必要があります。 

(3) USB メモリー 

 パソコン本体にある USBメモリー用の挿し込み口に挿し込んで使用します。 

 指先ほどの小ささにもかかわらず大量のデータが記録でき、取り扱いも簡単な

ので、データを保存したり別のパソコンとデータをやり取りするのに用います。 

(4) フロッピーディスク 

 パソコン本体にある挿し込み口に挿し込んで使用します。データの記録容量が

少ないので、最近はフロッピィディスク用の挿し込み口が無いパソコンが増えて

います。 

1-3-3 基本ソフトとアプリケーションソフト 

 パソコンの中で土台になって動いているソフトが基本ソフトです。オペレーティン

グシステム（ＯＳ）とも言います。ウインドウズが最も一般的です。 
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 これに対して、ワープロやメールなどをするためのソフトウェアをアプリケーショ

ンソフトといいます。アプリケーションソフトにはいろいろなものがあるので、やり

たいものによって選びます。一般的には単にソフトと言われます。 

 基本ソフト（ＯＳ）が無ければ、ワープロソフトやメールソフトなどは動きません。 

1-4 マウスを使わない操作の基本 

1-4-1 キーボードでパソコンを操作する 

 ウインドウズパソコンをキーボードで操作する際、以下 15種類のキーをよく使いま

すので、キーの位置と機能を少しずつ憶えるようにしてください。 

 デスクトップ型のキーボード（フルキーボード）なら、キーの位置は一緒ですが、

ノート型は機種によって異なりますので、位置の確認が必要です。 

(1) ウインドウズ（ W I N D O W S）キー  

 ウインドウズマークの付いたキーです。一番下の左から２つ目または３つ目に

あります。 

 このキーを押すとウインドウズの基本メニューである「スタートメニュー」が

表示されます。 

 パソコンを終了させるときにも、最初にこのキーを用います。 

(2) スペース（SPACE）キー 

 キーボードの一番下の段の真中にあります。他のキーの約３つ分、横に長いキ

ーです。 

 文字を入力するときの漢字変換や、空白を入力するときなどに使います。 

(3) エンター（Enter）キー 

 デスクトップ型の場合は真中よりやや右側に、ノート型の場合は右側中央にあ

ります。他のキーの約２つ分、縦に長いキーです。 

 パソコンに出す指示を決定するとき用います。入力した文字を確定したり、文

章を改行したりするときにも使います。 

(4) 矢印キー 

 カーソルキーとも呼び、スペースキーの右側にあります。左右上下の矢印がそ

れぞれ付いたキーです。 

 押すと画面のカーソルがその方向に移動します。 

(5) コントロール（ C t r l）キー  

 ウインドウズキーの左隣にあります。 

 他のキーと組み合わせることによって、すべての文章を選んだり、操作を元に

戻したりするといった、特定の動作を指示できます。 

(6) オルト（Alt）キー 

 ウインドウズキーの右側にあります。 

 文章の保存や印刷などをするためのメニューを呼び出すのに使います。他のキ

ーとの組み合わせで特定の動作を指示できます。 
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(7) タブ（Tab）キー 

 キーボードの左側、上から３個目または４個目にあります。他のキーの約ひと

つ半、横に長いキーです。 

 文章を保存したり印刷するときには、選択項目や入力項目が表示されます。そ

れらの項目を順次移動させるときに使用します。 

 また、いくつかのソフトが起動しているときに画面を切り替えるときなどにも

用います。 

(8) シフト（Shift）キー 

 タブキーの２つ下と、エンターキーの下の方にあります。 

 文字を入力する際、アルファベットの大文字と小文字を切り替えたり、記号な

どを入力するときに使用します。 

(9) 半角全角キー 

 タブキーのひとつ上にあります。 

 文字を入力する際、英語モードと日本語モードを切り替えます。 

 半角は、英語入力モード、全角は日本語モードとなります。 

(10) デリート（Delete）キー 

 エンターキーの右側にあります。文書作成中に、カーソルの位置にある文字を

削除するときに使います。DELキーとも言います。 

 間違えて押すと、消すつもりの無かった文字を削除してしまうこともあります

ので、注意が必要です。 

(11) バックスペース（BackSpace）キー 

 エンターキーの上にあります。 

 文書作成中、カーソルの位置のひとつ前にある文字を削除するときに使います。

BSキーとも言います。 

 間違えて押すと、消すつもりの無かった文字を削除してしまうこともあります

ので、注意が必要です。 

(12) ホーム（Home）キー 

 上向き矢印キーの２つ上にあります。このキーを押すと、カーソルが行の先頭

に移動します。 

(13) エンド（End）キー 

 上向き矢印キーとホームキーの間にあります。このキーを押すと、カーソルが

行の終わりに移動します。 

(14) エスケープ（Esc）キー 

 キーボードの一番上の左端にあります。変換を途中でやめるときや、操作

を中止するときなどに使います。 

(15) ファンクションキー 

 キーボードの上の段に横一列に並んでいる 12個のキーで、F1から F12までの

番号が付けられています。エスケープキーの右隣から始まります。 

 ソフトによっていろいろな機能が割り当てられています。 
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1-4-2 ノート型でのキー操作 

 ノート型は、フルキーボードの５分の４くらいの大きさの中に全てのキーを並べて

いるため、ファンクションキーなどに複数の役割を持たせています。 

(1) エフエヌ（ Fn）キー  

 キーボードの一番下の左端、または、コントロールキーの右側にあります。Fn

キーを押しながら操作することで、各種のキー操作を切り替えます。「キーボー

ドガイド」でキー操作を練習したときキーを押しても読み上げないキーがあった

ら、それが Fnキーです。 

(2) ナムロック（N u mL o c k）キー 

 ノート型はフルキーボードと違ってテンキー（数字キー）が独立していないの

で、ナムロックキーを押すことで、アルファベットキーの一部をテンキーに切り

替えます。ナムとはナンバー（数字）の略です。 

 Ｊを押したとき１が入力されたら、ナムロックされている状態です。ナムロッ

クキーを押すと、ナムロックが解除できます。 

1-4-3 パソコンの電源を入れる 

 パソコン本体前面の電源スイッチを押すと、２～３分後にウインドウズが起動しま

す。途中で他のキーをさわったりすると誤動作の原因になるので、慌てずに待ちまし

ょう。 

1-4-4 デスクトップ画面の操作 

 ウインドウズの起動後の画面を、デスクトップ画面といいます。作業机のような役

割の画面なので、このように呼びます。デスクトップ画面には、いろいろなソフトを

示すアイコン（とても小さいイラスト）が並んでいます。キーボードの矢印キーでア

イコンを選び、エンターキーを押すと、そのソフトを起動することが出来ます。 

1-4-5 スタートメニューの表示とＰＣトーカーでのメニューのガイド 

 ソフトを起動するには、デスクトップ画面からアイコンを選択するよりも、スター

トメニューから選択する方が使いやすいです。ウインドウズキーを押すと、デスクト

ップ画面の左側にスタートメニューが表示されます。いくつかのメニュー項目が縦に

並んで表示されるので、目的の項目を矢印キーで選びます。 

 ＰＣトーカーでは、メニュー項目の下にサブメニューがあるときには、メニュー項

目を読み上げた後に、メニューと読み上げます。メニュー項目を開くとダイアログボ

ックスが開く場合は、ウインドウと読み上げます。 

1-4-6 ウインドウズを終了する 

 作業が終わったらパソコンを終了させますが、テレビと違っていきなりパソコンの

電源を切ってはいけません。故障の原因となります。 

 使用していた全てのソフトを終了させてから、必ず次のような手順で終了させてく

ださい。 

 ウインドウズキーを押すと、スタートメニューが表示されます。次に、終了オプシ

ョンを選んでエンターキーを押します。コンピュータの電源を切るで、電源を切るを

選び、エンターキーを押します。しばらくするとウインドウズが終了します。 

 ウインドウズ XPパソコンでは、ウインドウズキーを押し、Ｕキーを二度押すこと

で、この操作を短縮できます。 
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 なお、コンピュータの電源を切るには、パソコンを待機させるスタンバイや、終了

後直ちに起動させる再起動も入っていますので、注意が必要です。 

 ノートパソコンは、終了したことを確認してから蓋を閉じましょう。 

1-4-7 ソフトの操作方法 

 ソフトを使うためには、ソフトを起動させることが必要です。 

 ウインドウズキーを押した後に、上下矢印キーでスタートメニューの「プログラ

ム」にカーソルを移動させると、「プログラム メニュー」と読み上げます。そこで

右矢印キーを押すと、スタートメニューの右側にいろいろなソフトのメニューが表示

されます。さらに上下矢印キーでカーソルを移動させ、メニューと読み上げた所で右

矢印キーを押すと、下位のメニューが右側に並んで表示されます。 

 以下、４つの方法を説明します。 

(1) ソフトの起動と終了 

 デスクトップ画面またはスタートメニューから使いたいソフトを選び、エンタ

ーを押すと、ソフトが起動します。 

 現在使用しているソフトを終了するときは、オルトキーを押しながらスペース

キーを押すと、「元のサイズに戻す」と読み上げますので、↑キーで「閉じる」

に移動しエンターを押してください。 

 オルトキーを押しながらスペースキーを押し、次にＣキーを押すことでも終了

できます。 

(2) 複数のソフトを起動し、切り替える 

 ウインドウズでは、同時に何種類ものソフトを起動して使うことができます。

現在起動しているソフトを確認する方法は、「コントロール＋オルト」を押して、

テンキーの２を押します。何も起動していないときには、「起動中のアプリケー

ションなし」と読み上げます。 

 試しに、プログラムからひとつめのソフトを起動します。起動したソフトの名

前がＡなら、ここで「コントロール＋オルト＋２」を押すと、「起動中のアプリ

ケーション Ａ」と読み上げます。 

 次に、プログラムから２つ目のソフトを起動します。起動したソフトの名前が

Ｂなら、ここで「コントロール＋オルト＋２」を押すと、「起動中のアプリケー

ション Ａ Ｂ」と読み上げます。先ほどと比べて、ひとつ増えているのが確認

できます。 

 複数のソフトが起動していても、直接操作できるのはひとつのソフトだけです。

現在操作できる状態をアクティブと言い、アクティブなソフトを確認する方法は、

「コントロール＋オルト＋１」です。 

 起動中のソフトを切り替えてアクティブにすることを「タスクの切り替え」と

言い、タスクを切り替えるには、「オルト＋タブ」、または「オルト＋エスケー

プ」を押します。 

(3) プルダウンメニューの操作 

 ソフトを起動すると、画面上部にいろいろな操作の項目が横一列に並んでいま

す。この中から項目をひとつ選択すると、その下部に関連した操作項目（サブメ

ニュー）が縦に並んで表示されます。このようにソフトの関連した操作項目をま

とめたメニューを「プルダウンメニューと言います。 
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 プルダウンメニューを表示させるには、オルトキーと矢印キーを使います。 

 ここでは、マイエディット（MyEdit）という文章ソフトを使って、プルダウン

メニューを説明します。 

 最初に、スタートメニューからマイエディットを起動します。起動後に、新規

と読み上げます。新規とは、何も書かれていない状態のことです。 

 次に、オルトキーを押すと、「ファイル Ｆ トップメニュー」と読み上げま

す。これは、ファイルというメニュー項目の下にさらにサブメニューの画面があ

りますよといった意味です。 

 ↓キーを押すと、「新規作成」「開く」などの項目が表示されるので、目的の

項目にカーソルを合わせ、エンターキーで確定します。 

 オルトキーを押すと「ファイル Ｆ トップメニュー」が選択され、その後に

右矢印キーを押していくと、「読み Ｒ トップメニュー」「編集 Ｅ トップ

メニュー」というように、それぞれのプルダウンメニューを移動することができ

ます。目的のところまでにカーソルを合わせたら、↓キーで選択しエンターキー

で確定します。 

(4) ダイアログボックスの操作 

 プルダウンメニューの中には、エンターキーを押すとすぐに作業を開始するも

のと、いくつかの項目を設定してから実行するものとがあります。後者の場合に

表示される画面を「ダイアログボックス」といいます。項目間を移動するには、

タブキーを使います。タブキーを押すごとに、カーソルが入力小窓を移動します。 

 ダイアログボックスが複数ページある場合は、「コントロール＋タブ」で移動

します。 

 項目には以下のようなものがあります。 

①エディットフィールドでは、直接文字を入力します。 

②リストボックスでは、複数の候補の中から上下矢印キーで選択します。 

③ラジオボタンでは、２～３の候補の中からひとつを矢印キーで選択します。 

④チェックボックスでは、チェックを付けることで、指定された条件を有効

または無効にします。チェックのオンとオフはスペースキーで切り替えます。 

⑤コンボボックスでは、直接文字を入力するか、候補の中から矢印キーで選

択します。候補を出すには、「オルト＋下矢印キー」を押します。 

1-5 見えやすいが使いにくいを、見えやすく使いやすく 

 ウインドウズでは、画面の絵（グラフィック）を見て操作がわかるように、という考え

方で作られています。そのため、目が見える人はマウスで色々操作ができるのですが、視

覚障害の人にとっては使いにくい面があります。 

 しかし、現在では、視覚障害に対応した色々なソフトが作られるようになっており、バ

リアは低くなってきています。 

 弱視の場合、見えやすさは人によって様々です。画面の色や文字の大きさを変更したり、

音声と併用することでパソコンの操作がいっそうしやすくなります。 

 この場合、ウインドウズの画面設定だけではなく、ウインドウズ付属の拡大鏡やズーム

テキストなどといった画面拡大ソフトを使用することで、その可能性は高くなります。 

1-5-1 デスクトップ画面 

 デスクトップ画面の背景を、自分の好きな絵や色に設定することができます。 
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1-5-2 フォント 

 画面に表示させたり、印刷したりするときの文字のことをフォントといいますが、

文字の書体や大きさ、太さ、色なども自分の見やすいように設定することが出来ます。 

1-5-3 マウスポインタ 

 マウスポインタが小さくて見えにくいときは、大きいマウスポインタにすることが

できます。色を変えることもできます。 

1-5-4 入力カーソル 

 入力カーソルが見えにくいときは、カーソルの幅を広くすることができます。カー

ソルが点滅する間隔を遅くすることもできます。 

1-6 見えなくてもタイピングはできる 

 キーボードになれている人は、キーボードを見なくてもキーを打つことが出来ます。こ

れをタッチタイピングといいます。もちろん、それには多少の練習が必要ですが、そんな

に難しいことではないのでぜひ挑戦してみてください。 

1-6-1 ホームポジションと指の対応 

 タッチタイピングでは、まずキーボードに指を置く位置が決まっています。 

 キーボードの手前から３段目のＦが左手の人差し指、Ｊに右手の人差し指を置き、

これをホームポジションといいます。 

 キーボードによっては、ＦやＪのキーが凹んでいたり、突起が付いていたりします。 

 他の指は以下のように置きます。 

 左手中指はＤ、薬指はＳ、小指はＡの位置に、右手中指はＫ、薬指はＬ、小指は；

にそれぞれ置きます。 

 タッチタイピングでは、それぞれの指で決められた守備範囲のキーを押します。で

きるだけホームポジションに置いた手の形を保つようにします。最初は大変かもしれ

ませんが、すぐに慣れます。 

 それぞれの指の守備範囲は、以下の通りです。 

 左手人差し指は、Ｆ、Ｒ、Ｔ、Ｇ、Ｂ、Ｖ 

 右手人差し指は、Ｊ、Ｈ、Ｎ、Ｍ、Ｙ、Ｕ 

1-6-2 キーボードガイドで練習しましょう 

 タッチタイピングは練習すれば、できるようになります。まずは自分が押したのが

どのキーなのかを確かめながら、指使いに慣れるようにしましょう。 

 タッチタイピングの初心者におすすめなのがキーボードガイドというアプリケーシ

ョンソフトです。 

 スタートメニューからプログラム、マイアプリケーション、アクセサリと矢印キー

でたどってキーボードガイドを選択し、キーボードガイドを起動します。 

 このソフトは、押したキーの名前を音声で知らせてくれます。 

 このソフトを終了するにはウインドウズキーを５回連続して押してください。 

1-6-3 タッチタイピングの練習ソフト 

 「もじかなくん」といったタイピングの練習ソフトがありますので、キーボードに

少し慣れてきたら挑戦してみてください。 

 その他に「スパルタイプ」や「キーぼうず」といった製品もあります。 



１４ 

1-7 パソコン操作で便利なショートカット（短縮）機能 

1-7-1 ウインドウズ ショートカット一覧 

①スタートメニューを開く ウインドウズキー、またはコントロール＋エスケー

プ 

②スタートメニューを閉じる エスケープ 

③タスクの切り替え オルト＋タブ、またはオルト＋エスケープ 

④タスクの終了 オルト＋F4（タスクとは現在起動しているソフトのことです） 

⑤メニュー項目への移動 オルト 

⑥メニュー内の移動 矢印キー 

⑦項目間の移動 タブ 

⑧項目間の逆移動 シフト＋タブ 

1-7-2 ＰＣトーカーの操作一覧 

①アクティブウインドウ（現在作業をしている画面）の読み上げ コントロール

＋オルト＋１ 

②起動中の全タスク読み上げ コントロール＋オルト＋２ 

③タスク数の読み上げ コントロール＋オルト＋Ｂ 

④現在の時刻を読み上げ コントロール＋オルト＋８ 

⑤読み上げ設定メニューの起動 コントロール＋オルト＋F12（読み上げ方を変

えるところです。慣れてきたら、自分好みに調整しましょう） 

⑥直前の音声ガイドを再度読み上げ コントロール＋オルト＋Ｒ 

⑦カーソル文字の読み上げ方の設定 コントロール＋オルト＋Ｖ 

⑧日本語変換時の読み上げ方の設定 コントロール＋オルト＋Ｐ 

⑨カーソルのある行の読み上げの再開 コントロール＋オルト＋Ｌ 

⑩音声出力の再開や停止 コントロール＋オルト＋F2 

 または、コントロール＋､オルト＋Ｎ 

以上で「第１章 パソコンの基本操作」を終わります。 
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第２章 ワープロの体験 

2-1 文章を印刷するまでの手順 

2-1-1 ワープロソフトの選択 

 文章を入力するためのソフトウェアには、エディタやワープロソフトがあります。 

 エディタは、文書の作成を重視したソフトであるため、基本的に線を引いたり文字

を大きくしたりといった文書の体裁を整える機能はありません。ウインドウズには

「メモ帳」と言うエディタソフトが付属しています。 

 ワープロソフトは、文字を大きくしたり線を引いたり表を作るなど、文書の体裁を

整えることができます。ワード、一太郎などが有名です。 

 市販のワープロソフトは多機能ですが音声での説明が十分ではありません。そのた

め、始めは使いにくく感じることがあります。予算に応じてエディタか、視覚障害者

向けワープロソフトを使用し、必要に応じて市販のワープロソフトに移行するのがい

いでしょう。 

2-1-2 文字の入力方法 

 キーボードで文字を入力する方法には、大きく分けて、次のふたつの方法がありま

す。 

(1) フルキー入力 

 キーボード全部をフルに使って入力する最も一般的な入力方法です。 

 キーの使い方で、ローマ字入力とかな入力があります。 

 ローマ字入力は、ＡＢＣといった英文字を使ってローマ字を入力し、日本語に

変換する入力方法です。ローマ字の規則を知っていることがローマ字入力の前提

です。 

 かな入力は、かなを使って日本語を入力する方法です。 

 例えば、「さかど」という文字を入力する場合、ローマ字入力では「ＳＡＫＡ

ＤＯ」と入力すると「さかど」と表示されます。かな入力では「さかど」と入力

すると「さかど」と表示されます。慣れている入力方式があれば、それで結構で

す。 

 但し、パソコンのいろいろな操作の中で、英数字を入力する必要もありますか

ら、初めての場合はローマ字入力で練習することをおすすめします。 

(2) 点字入力 

 点字の６つの点をキーボードの特定のキー（Ｆ、Ｄ、Ｓ、Ｊ、Ｋ、Ｌ）に割り

当てて入力する方法です。 

 また、６点漢字入力というのがあり、これは点字による漢字で、変換すること

無しに漢字を直接入力することができます。漢字の知識がある場合、この方法を

習得すれば、確実に速く漢字を入力することができますが、専用ソフトが必要で

す。 

 今回の講座で用いている「ＰＣトーカー」なら、付属している KTOSで入力で

きます。 
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 但し、点字入力は、キーボードが点字入力に対応している必要があるので、パ

ソコンを購入する際には、キーボードが点字入力に対応しているかどうかの確認

が必要です。 

2-1-3 半角文字と全角文字 

 パソコンで使う文字には、いわゆる半角文字と全角文字があります。半角文字は全

角文字の半分の幅です。 

 半角文字で使用できるのは、片仮名と英数文字、いくつかの記号です。全角文字で

は、平仮名と片仮名、漢字、英数字そして記号が使用できます。半角文字と全角文字

の入力モードの切り替えは、「半角全角キー」または「オルト＋半角全角キー」で行

ないます。 

 但し、メールでは思わぬ問題を起こすので、半角の片仮名は使わないでください。 

2-1-4 日本語の入力 

 パソコンで漢字やかなを用いるには、日本語変換ソフトの起動が必要です。 

 この日本語変換ソフトには、ウインドウズに標準で付いているエムエスアイエムイ

ー（MSIME）とエイトック（ATOK）とがあります。ほとんどのパソコンには、これら

のどちらかが組みこまれています。 

2-1-5 文字の校正と文書のレイアウト 

 漢字を入力する場合、ＰＣトーカーなどのスクリーンリーダーに変換する漢字の候

補を詳細に説明する機能があるので、適切な漢字を選択することができます。 

 但し、スクリーンリーダーの漢字の説明に慣れるまで、また外部に向けた文書を作

成するときには、誰かに作成した文書の確認をしてもらうのがよいでしょう。 

 レイアウトの確認も同様です。 

2-1-6 作成した文書の保存 

 作成した文書は必ず保存するようにしましょう。保存しないでパソコンの電源を切

ると、せっかく入力した内容が消えてしまいます。 

 文書は、特に指定しない限り、マイドキュメントに保存されます。 

2-1-7 印刷 

 パソコンにプリンタを接続すれば、作成した文書を紙に印刷することができます。

印刷する用紙の大きさや部数は、ソフトウェアの印刷設定画面で選択することができ

ます。 

2-1-8 プリンタの種類と特徴 

 プリンタにはいろいろな種類がありますが、個人で使う機会の多いものを紹介しま

す。 

(1) インクジェットプリンタ 

 最近は個人用のプリンタのほとんどがこのタイプで、液体インクを精密なノズ

ルの穴から噴出させて文字などを印刷する方式です。 

 静かで印字がきれいで、殆どの機種でカラー印刷も出来、価格も安く、装置が

比較的小さいことが特徴です。 
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(2) レーザープリンタ 

 コピー機のようにレーザーとトナーを用いて印刷するもので、あらかじめ数種

類の用紙をセットしておくことができます。 

 印刷は最もきれいで速いですが、装置は大きめで比較的高額なのが特徴です。 

(3) 点字プリンタ 

 点字を打つためのプリンタで、専用の用紙が必要です。 

 ６つの点をドットインパクトプリンタのように、ピンで用紙を打ち、点字のド

ットを作ります。 

 通常のワープロで作成した文書を打つことは出来ません。点字用に編集した文

書をプリントします。 

 かなり高価で、音も大きく、個人での利用にはあまり向いていません。 

 最近はレーザーで点を描き、その熱で膨らませて点字を印字するプリンタも開

発されているので、もう少し身近になるかもしれません。 

2-2 入力してみましょう 

2-2-1 マイエディットの概要 

 マイエディットは、ＰＣトーカー付属のエディタで、特徴が２つあります。 

(1) 画面表示機能 

 編集する文字が弱視者にも見やすいように、８段階の大きさから選べる。 

(2) 音声ガイド機能 

 文章の切り取りやコピーなどの機能を、音声だけでも使いやすいように工夫さ

れている。 

2-2-2 書式を決める 

 書式とは、「用紙のサイズ」「１ページの行数」「１行の文字数」などのことです。

書式の設定は、以下の手順で行ないます。 

①オルトキーを押して、マイエディットのプルダウンメニューを開きます。 

②「ファイル Ｆ トップメニュー」と聞こえたら、下矢印キーを押します。 

③「ページ設定」と聞こえたら、エンターキーを押すと書式設定画面が表示され

ます。 

④はじめに表示されるのが、用紙のサイズです。通常はＡ４を選びます。 

⑤用紙サイズの変更は、左右矢印キーで行ない、目的のサイズに合わせたらタブ

キーで項目を移動します。 

⑥そのほかの設定も、それぞれの画面で左右矢印キーで選択します。 

⑦設定が終わったら、「設定」のところでエンターキーで確定します。 

⑧紙に印刷する文字の大きさや種類を変更するには、「設定」のところで右矢印

キーを１回押します。 

⑨「高度なページ設定」というウインドウが開きますので、タブキーで移動する

と「印刷フォント」や「フォントサイズ」の設定画面に移動します。 

⑩これらの設定も左右矢印キーで選択し、エンターキーで確定します。 

 マイエディット２では、上記の設定が「印刷」の項目にまとめられています。 

 「高度なページ設定」は、その中をタブキーで移動すると選択できます。 
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2-2-3 文字の入力 

(1) 日本語モードの起動 

 文字入力を日本語モードにすることで、漢字仮名混じりの文章を作成すること

ができます。 

 日本語モードにするには、「半角全角キー」を押します。パソコンによっては

「オルト＋半角全角キー」で変わる場合があります。 

 キーを押すたびに日本語モードと英語モードが交互に切り替わります。 

(2) 漢字への変換 

 日本語モードで文字を入力すると、画面に「ひらがな」で表示されますが、ま

だ文字が確定されていません。 

 このままひらがなで良いときは、エンターキーを押して、文字を確定します。 

 漢字に変換したいときは、スペースキーを押すと、画面に変換の漢字の候補が

表示されます。 

 目的の漢字が読み上げられるまで、スペースキーを押していき、読み上げられ

たらエンターキーで確定します。 

 あまり長い文章を変換させると、間違って変換されることが多いので、初めは

短く変換させていくようにしましょう。 

 例えば、「私は買い物に行きます」といった文章があった場合、 

「私は」で変換、「買い物に」で変換、「行きます」で変換します。 

(3) 文字の訂正 

 入力した文字の間違いに気が付いた時は、確定前であればエスケープキーを押

すと、入力し直すことができます。 

 確定後の訂正で、カーソルの位置にある文字を消す場合は、Del（デリート）

キーを押します。カーソルの位置よりひとつ前の文字を消す場合は、BS（バック

スペース）キーを押します。 

ご自分の名前や住所を入力してみましょう。 

2-2-4 作成した文書の校正 

 ＰＣトーカーでは、カーソルを移動することで、１文字ずつ文字を説明読みさせる

ことができます。 

 文書の入力が終わったら、入力した文字を自分で確認した後、ボランティアの方に、

文字の打ち間違いなどが無いかを校正してもらいましょう。 

2-2-5 作成した文書の保存 

 練習した成果を保存します。 

 後で保存したものを探せるように名前を付けます。この名前のことを「ファイル

名」といいます。文書の保存は、以下の手順で行ないます。 

①オルトキーを押して、プルダウンメニューを開きます。 

②「ファイル Ｆ トップメニュー」の中の「名前を付けて保存」に矢印キーで

移動し、エンターキーを押します。 

③ファイル名を入力する画面が現れたら、半角文字でファイル名を付けてエンタ

ーキーを押します。これで作成した文書が保存されました。 

2-2-6 作成した文書の印刷 

 作成した文書の印刷は、以下の手順で行ないます。 
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①プリンタの電源を入れます。但し、パソコンによっては、パソコンより後に電

源を入れると印刷ができない場合がありますので、最初に入れておいた方がいい

でしょう。 

②オルトキーを押して、「ファイル Ｆ トップメニュー」の中の「印刷」まで

矢印キーで移動し、エンターキーを押します。 

 これで、作成した文書が印刷されます。 

2-2-7 マイエディットの終了 

 終了する時に、保存確認のメッセージが出たら、保存しましょう。 

①オルトキーを押してプルダウンメニューを開きます。 

②「ファイル Ｆ トップメニュー」の中の「マイエディットの終了」まで矢印

キーで移動し、エンターキーを押します。 

 これで、マイエディットが終了し、ウインドウズのデスクトップ画面に戻ります。 

2-2-8 ファイル管理での約束ごと 

 ワープロソフトで作成した文書などをパソコン内部などに保存したものをファイル

と呼び、このファイル名には共通した約束があります。その基本を以下に記載します。 

(1) ドライブ名 

 ウインドウズでは、ファイルを記憶させるドライブ（場所）ごとにアルファベ

ットを付けています。 

 以下に一般的な例を挙げます。 

Ａドライブはフロッピーディスクドライブ（FDD） 

Ｂドライブはありません。 

Ｃドライブは内蔵されているハードディスクドライブ（HDD） 

Ｄドライブ以降はパソコンにより異なります。ハードディスクや CD-ROMな

どに割り当てられます。 

(2) フォルダ名 

 各ドライブには、それぞれにデータを保存することができます。 

 しかしハードディスクのような大容量のメディアの場合、保存してあるデータ

が多くなってくると、必要なデータを探すのが難しくなってしまいます。 

 つまり、大広間にたくさんの人がいるような状況です。そんな中で誰かを探す

のは難しいですね。 

 そこで、大広間にふすまを立てて、いくつかの小部屋に仕切り、それぞれ小部

屋の中にグループ分けして入れるようにすれば探しやすくなります。 

 このようにハードディスクの中に作る、グループの小部屋を「フォルダ」とい

います。 

 この小部屋の中に、さらに小部屋を作ることもできます。 

 フォルダには、わかりやすい名前を付けておきましょう。 

(3) ファイル名 

 ファイルの内容がわかるように、それぞれのファイルには名前を付けます。こ

れをファイル名と言います。漢字やひらがなも使えますが、半角のスラッシュ

（/)、円マーク（\)、ピリオド（.)、コロン（:)、など、使ってはいけない文字

がいくつかあります。 

(4) 拡張子（かくちょうし） 

 データの形式は、ソフトごとに異なります。それぞれのデータが、どういった

ソフトで作られたかを示すため、ファイル名の後にピリオドに続けて半角のアル

ファベットが付けられます。これを拡張子と言います。 
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2-3 ローマ字入力の練習 

 初めての入力練習では、次のような指の運び方をすることで、指にキーボードの文字の

並びを馴染ませてください。 

ｉ ｕ ｏ ｅ ａ 

ｋｉ ｋｕ ｋｏ ｋｅ ｋａ 

ｓｉ ｓｕ ｓｏ ｓｅ ｓａ 

以下、ｗｉ ｗｕ ｗｏ ｗｅ ｗａまで繰り返し練習しましょう。 

2-3-1 入力の練習 

ア行 あい ai いえ ie うお uo 

カ行 かい kai きき kiki くき kuki けいき keiki こい koi 

サ行 さか saka しか sika すき suki せき seki そこ soko 

タ行 たか taka ちか tika つき tuki てつ tetu とき toki 

ナ行 なし nasi にし nisi ぬし nusi ねこ neko のき noki 

ハ行 はは haha ひと hito ふく huku へそ heso ほし hosi 

マ行 まき maki みせ mise むし musi めし mesi もも momo 

ヤ行 やま yama ゆめ yume よめ yome 

ラ行 ラマ rama リス risu るす rusu れい rei ろか roka 

ワ行 ワニ wani 

 ニューヨークやラッパやバナナなどを入力するときに必要な、長音、促音、濁音、

拗音なども覚える必要があります。「ボランティア」や「ボール」 

ダルビッシュ、アンアン、ノンノ、ポニョ、パッパラパー、スマップ、タイタニック、 

スーパーカリフラジリスティックエクスピアリドーシャス 

①スピーカーなどでの伸ばす音（長音）を入力するときは、「―」を用いてくだ

さい。 

 例えば「スピーカー」は「ＳＵＰＩ－ＫＡ－」と入力します。 

②ケンジなどでの「ン」は、「ＮＮ」と入力してください。 

 例えば「ケンジ」は「ＫＥＮＮＪＩ」、「アンナ」は「ＡＮＮＮＡ」と入力し

ます。パン、 

③札幌などでのつまる音（促音）を表わす「っ」は、次に続く子音を重ねてくだ

さい。 

 例えば「札幌」は「ＳＡＰＰＯＲＯ」、「発着」は「ＨＡＣＣＨＡＫＵ」と入

力します。 

④「、」は「，」で、「。」は「．」で入力します。 

 ローマ字に馴染みの無い人にも分かりやすいように入力方法の一例を載せましたが、

色々な入力方法がありますので、ご自分の覚えている方法で結構です。次のページの

「かなローマ字対応表」も参考にどうぞ。 

 



２１ 

2-3-2 かなローマ字対応表 

カタカナ ローマ字の順に載せています。 

ア行 ア イ ウ エ オ Ａ Ｉ Ｕ Ｅ Ｏ 

カ行 カ キ ク ケ コ ＫＡ ＫＩ ＫＵ ＫＥ ＫＯ 

キャ キィ キュ キェ キョ ＫＹＡ ＫＹＩ ＫＹＵ ＫＹＥ ＫＹＯ 

サ行 サ シ ス セ ソ ＳＡ ＳＩ ＳＵ ＳＥ ＳＯ 

シャ シィ シュ シェ ショ ＳＨＡ ＳＹＩ ＳＨＵ ＳＨＥ ＳＨＯ 

タ行 タ チ ツ テ ト ＴＡ ＴＩ ＴＵ ＴＥ ＴＯ 

チャ チィ チュ チェ チョ ＣＨＡ ＣＹＩ ＣＨＵ ＣＨＥ ＣＨＯ 

テャ ティ テュ テェ テョ ＴＨＡ ＴＨＩ ＴＨＵ ＴＨＥ ＴＨＯ 

ナ行 ナ ニ ヌ ネ ノ ＮＡ ＮＩ ＮＵ ＮＥ ＮＯ 

ニャ ニィ ニュ ニェ ニョ ＮＹＡ ＮＹＩ ＮＹＵ ＮＹＥ ＮＹＯ 

ハ行 ハ ヒ フ へ ホ ＨＡ ＨＩ ＦＵ ＨＥ ＨＯ 

ヒャ ヒィ ヒュ ヒェ ヒョ ＨＹＡ ＨＹＩ ＨＹＵ ＨＹＥ ＨＹＯ 

ファ フィ フェ フォ ＦＡ ＦＩ ＦＥ ＦＯ 

フャ フュ フョ ＦＹＡ ＦＹＵ ＦＹＯ 

マ行 マ ミ ム メ モ ＭＡ ＭＩ ＭＵ ＭＥ ＭＯ 

ミャ ミィ ミュ ミェ ミョ ＭＹＡ ＭＹＩ ＭＹＵ ＭＹＥ ＭＹＯ 

ヤ行 ヤ ユ ヨ ＹＡ ＹＵ ＹＯ 

ラ行 ラ リ ル レ ロ ＲＡ ＲＩ ＲＵ ＲＥ ＲＯ 

リャ リィ リュ リェ リョ ＲＹＡ ＲＹＩ ＲＹＵ ＲＹＥ ＲＹＯ 

ワ行 ワ ウィ ウェ ヲ ＷＡ ＷＩ ＷＥ ＷＯ 

ン行 ン ＮＮ 

小書きの仮名 ぁ ぃ ぅ ぇ ぉ っ ゃ ゅ ょ xa xi xu xe xo xtu xya xyu xyo 

ガ行 ガ ギ グ ゲ ゴ ＧＡ ＧＩ ＧＵ ＧＥ ＧＯ 

ギャ ギィ ギュ ギェ ギョ ＧＹＡ ＧＹＩ ＧＹＵ ＧＹＥ ＧＹＯ 

ザ行 ザ ジ ズ ゼ ゾ ＺＡ ＺＩ ＺＵ ＺＥ ＺＯ 

ジャ ジィ ジュ ジェ ジョ ＪＡ ＪＹＩ ＪＵ ＪＥ ＪＯ 

ダ行 ダ ヂ ヅ デ ド ＤＡ ＤＩ ＤＵ ＤＥ ＤＯ 

ヂャ ヂィ ヂュ ヂェ ヂョ ＤＹＡ ＤＹＩ ＤＹＵ ＤＹＥ ＤＹＯ 

デャ ディ デュ デェ デョ ＤＨＡ ＤＨＩ ＤＨＵ ＤＨＥ ＤＨＯ 

バ行 バ ビ ブ べ ボ ＢＡ ＢＩ ＢＵ ＢＥ ＢＯ 

ビャ ビィ ビュ ビェ ビョ ＢＹＡ ＢＹＩ ＢＹＵ ＢＹＥ ＢＹＯ 

パ行 パ ピ プ ペ ポ ＰＡ ＰＩ ＰＵ ＰＥ ＰＯ 

ピャ ピィ ピュ ピェ ピョ ＰＹＡ ＰＹＩ ＰＹＵ ＰＹＥ ＰＹＯ 

ヴァ行 ヴァ ヴィ ヴ ヴェ ヴォ ＶＡ ＶＩ ＶＵ ＶＥ ＶＯ 

以上で「第２章 ワープロの体験」を終わります。 
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第３章 インターネットの体験 

3-1 インターネットとは 

3-1-1 インターネットの仕組み 

 自宅や会社などのパソコンと電話などの回線で、プロバイダと呼ばれる接続代行業

者のコンピュータに接続することで、他のコンピュータと情報のやり取りをするのが

インターネットの仕組みです。 

インターネットのできる環境を整えその操作を習得することで、国内だけではなく、

海外のコンピュータと情報のやり取りも可能となります。具体的には、「ホームペー

ジを閲覧する」「メールをやり取りする」「掲示板に参加する」など、様々なことが

可能となります。 

3-1-2 ホームページとブラウザ 

 ホームページには必ずアドレス(URL)があり、そのアドレスにより他のホームペー

ジと間違わないようになっています。家の住所と同じイメージです。 

 インターネットでは、世界中の種類の異なるいろいろなコンピュータと繋がってい

るので、文書や画像などを同じイメージでパソコン画面に表示させるためにデータ形

式が標準化されています。ほとんどのホームページは HTML(Hyper Text Markup 

Language ハイパーテキスト・マークアップ・ランゲージ)という書式で作成されてい

ます。これは、文字以外に画像や表などを表示させるための記号を組み合わせた形式

のものです。このようなホームページを利用するためのソフトウェアをブラウザとい

います。代表的なものが、ウインドウズに標準で付属しているインターネットエクス

プローラ(ＩＥ)です。 

 また、自分で作成したホームページを契約したプロバイダのコンピュータに登録す

れば、たくさんの人に訪れてもらうことができます。 

3-1-3 プロバイダからインターネットへ 

 ブラウザを起動してプロバイダに接続すると、あらかじめ指定してあるホームペー

ジが表示されます。 

 その後、目的のホームページへ移動するには、リンクをたどるか、直接ホームペー

ジのアドレス(URL)を入力するか、検索専用のホームページでキーワード検索し、表

示された中から選択します。 

3-2 ホームページ閲覧の操作 

3-2-1 インターネットエクスプローラとＰＣトーカーの組み合わせ 

 ＰＣトーカーのバージョン 4.0以上では、インターネットエクスプローラのバージ

ョン５以降の読み上げが可能です。 

特長としては、 

①ウインドウズ標準のインターネットエクスプローラをそのまま利用できますの

で、視覚障害者と晴眼者が同じパソコンを用いてホームページを楽しむことがで

きます。 

②クリップボード読み上げ機能を利用して、ホームページの内容を１文字ごとに

確認可能です。これは、ＰＣトーカーの機能を利用したものです。 
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 ここでは、コマンドの説明とインストールに関する補足事項などを説明しますが、

最初に、音声読み上げ環境でインターネットエクスプローラをより使いやすくするた

めに必要なカスタマイズ（設定）について２つ説明します。 

①オルト＋Ｖで表示→プルダウンメニューに移動し、ツールバーのサブメニュー

内のアドレスバー、リンク、ラジオのチェックを解除します。 

②同様に、プルダウンメニューを表示し、エクスロプーラ内のサブメニューのチ

ェックを全て解除します。 

 以下、４項目について順に説明します。 

(1) インターネットエクスプローラ 標準のコマンド 

 インターネットエクスプローラでよく使うショートカットキーを説明します。 

 この操作は、インターネットエクスプローラの機能です。もちろんマウスは用

いませんので、キーボード操作だけでトライしてください。 

タブ Webページ、アドレスバー、リンクバー内の次の項目へ移動 

シフト＋タブ Webページ、アドレスバー、リンクバー内の前の項目へ移動 

オルト＋→ 次のページへ移動 

オルト＋← 前のページへ移動 

BackSpace 前のページへ移動 

コントロール＋タブ 次のフレームへ移動 

F5 ページの更新 

エスケープ ページのダウンロードを中止 

エンター 選択したリンク先へ移動 

オルト＋Ｄ アドレスバーの文字列を選択 

コントロール＋Ｏ 新しいページの表示 

コントロール＋Ｓ 現在のページを保存 

(2) 読み上げコマンド 

 インターネットエクスプローラを読み上げるＰＣトーカーのコマンドです。 

 インターネットエクスプローラの Webコントロールを仮想的なカーソルで読み

上げます。 

シフト 仮想カーソル位置からページの読み上げ 

コントロール＋↑ 仮想カーソルを上の項目に移動して読み上げ 

コントロール＋↓ 仮想カーソルを下の項目に移動して読み上げ 

コントロール＋ホーム(Home) 仮想カーソルをページのトップへ移動 

コントロール＋エンド(End) 仮想カーソルをページのラストへ移動 
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コントロール＋→ 仮想カーソルを右に移動して文字単位で読み上げ 

コントロール＋オルト＋Ｇ 前回の音声を再度読み上げ 

但し、ホームページによって正しく読み上げない場合があります。 

(3) インターネットエクスプローラの操作方法 

 インターネットエクスプローラを起動すると、あらかじめインターネットオプ

ションで登録されているホームページに接続します（ホームページの設定は、メ

ニュー、ツール、インターネットオプションとたどったところで変更できます）。 

 パソコンによっては、プロバイダに接続するため、ダイヤルアップの接続が起

動します。 

 目的のホームページが表示されると、そのホームページのタイトルを読み上げ

ます。 

 ホームページ全体の内容を知るには、シフトキーを押します。 

 ホームページのリンクはタブキーで順番に選択できます。目的のリンクを選択

してエンターキーを押すとリンク先のホームページに接続します。 

 通常は、タブキーとエンターキーだけで、簡単にネットサーフィンを楽しむこ

とができます。 

 フレームが利用されているページは、コントロール＋タブでフレームを選択し

て、タブキーでリンクを選択します。 

 入力可能なフォームでは、F2を押してサブ入力エディットから文字を入力しま

す。 

 ホームページの内容を詳しく知るには、次の仮想カーソル移動コマンドを使用

します。 

コントロール＋↑ 文書やリンクを上へ移動して読み上げ 

コントロール＋↓ 文書やリンクを下へ移動して読み上げ 

コントロールキーを使用したコマンドの読み上げとリンクは連動してい

ます。 

シフト 現在の位置からページを読み上げ 

 リンクの読み上げを確認してエンターを押すとリンク先のホームページに接続

できます。リンクの場所は、声の高さを変えて読み上げます。 

ヒント 現在のインターネットエクスプローラの状態を知るには？ 

接続が遅いときなど、現在のインターネットエクスプローラの状況を知りた

いときはコントロール＋オルト＋３のステータス読み機能を使用してくださ

い。「応答を待っています」「接続しています」などの情報を聞くことがで

きます。 

ヒント コントロール＋オルト＋Ｓでホームページの内容をクリップボードにコ

ピーできます。 

クリップボードの内容はテンキーのクリップボード読みで確認できるほか、

マイエディットなどのエディタでは貼り付けコマンドを利用して内容を知る

ことができます。 
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ヒント ホームページで流れている音楽などがＰＣトーカーの音声で消されてし

まう？ 

音楽が流れているホームページが開いたら、コントロール＋オルト＋F2で音

声を停止します。 

更新ボタンまたは F5を押して、音楽をお楽しみください。 

ＰＣトーカーの音声を再開するには、エスケープキーで音楽を停止してコン

トロール＋オルト＋F2を押します。 

(4) こんなときは？補足事項など 

 インターネットエクスプローラの表示画面に、フォルダ、検索、お気に入り、

履歴のエクスプローラバーが表示されていると正しく音声ガイドされない場合が

あります。 

 メニュー、表示、エクスプローラバーとたどって、エクスプローラバーが表示

されていないことを確認してください。 

 URLに間違ったアドレスを指定すると、自動的に検索のエクスプローラバーが

表示されることがありますので注意してください。 

 LANを利用してインターネットに接続される方は、LAN管理者の指導のもとに

ご利用ください。 

 インターネットの利用には、電話料金とプロバイダ接続料金が必要となります。

詳しくは、ご契約のプロバイダまでご相談ください。 

 インターネットエクスプローラを終了した後も、インターネットに引き続き接

続されていることがあります。ダイヤルアップネットワークやタスクトレイから

接続を終了するか、コンピュータを再起動するとインターネットから切断されま

す。 

 なお、あらかじめスタートメニューなどにダイヤルアップ接続先アイコンのシ

ョートカットを作っておき、これを選択後、タブキーで「切断」を選択してエン

ターキーを押すと、電話回線が切れます。回線切断の方法として便利です。 

ヒント プログラムのダウンロードやウインドウズのインターネットアップデー

トの方法は？ 

プログラムはリンクを選択すれば、自動的にダウンロードの確認画面が実行さ

れます。指示に従ってプログラムをダウンロードしてください。ダウンロード

の経過は、タイトルバー読みコントロール＋オルト＋テンキー1で知ることが

できます。信頼できないサイトからプログラムを入手した場合はコンピュータ

ウイルスに侵されている危険がありますのでご注意ください。 

3-2-2 お気に入りの利用 

 お気に入りとは、また表示させたいと思ったホームページを記録させておく機能で

す。住所録のようなものです。 

①オルトキーを押し、Ａを押すと、「お気に入りに追加」と読み上げます。記録

させておいたホームページには、下向き矢印キーで移動できます。 

②ホームページの名前を読み上げますので、表示させたいホームページを読み上

げたらエンターキーを押してください。ホームページが表示されます。 
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3-2-3 お気に入りに追加 

 読み上げ中のページを、お気に入りに追加することができます。 

①オルトキーを押し、Ａを押すと、「お気に入りに追加」と読み上げますので、

エンターキーを押します。 

②タブキーを押すと、追加したいページに付いていたタイトルを読み上げます

（ここで名前を変更することもできます） 

③タブキーを４回押すと「ＯＫボタン」と読み上げますので、エンターキーを押

し、お気に入りに追加します。 

3-2-4 検索エンジンの利用 

 インターネットでは、自分の興味あるホームページを探すことができます。 

 それには、まず、キーワードでの検索サービスを行なっているホームページに移動

する必要があります。こういったホームページを「検索エンジン」と言います。 

 グーグル(Google)、ヤフー(Yahoo)などたくさんの検索エンジンがありますが、ス

クリーンリーダーで使いやすいグーグルにしておくとよいでしょう。 

①グーグルを表示させると、「グーグル検索のエディット 文字入力」と読み上

げます。 

②そのまま入力することもできますが、入力した文字の詳細読みができませんの

で、F2を押してサブ入力エディットを開きましょう。そこでも「グーグル検索の

エディット 文字入力」と読み上げますので開かなかったと思うかもしれません

が、実際には開いています。 

③検索したいキーワードを入力し、確定後、エンターキーを押すと、サブ入力エ

ディットが閉じて、「グーグル検索のエディット 文字入力」の中に、入力した

キーワードが入ります。「グーグル検索のエディット 文字入力」と読み上げた

あとに、いま入力したキーワードを読み上げますので、キーワードを入力できた

ことがわかります。 

④エンターキーを押し、検索結果のページに移動します。 

⑤タブキーやコントロール＋下向き矢印キーで読み上げましょう。 

3-2-5 アドレス（ U R L） の直接入力 

 ホームページのアドレスを入力することで、ホームページを表示することができま

す。 

①コントロールキーを押しながら、Ｏを押します。 

②「開く Ｏ の コンボボックス の エディット 文字入力 または選択」と読み

上げますので、目的のホームページのアドレスを入力します。このとき、アドレ

スの先頭にある「h t t p :/ / w w w .」は省略できます。 

③入力したらエンターキーを押すと、目的のホームページが表示されます。 

以上で「第３章 インターネットの体験」を終わります。 
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第４章 メールの体験 

4-1 メールとは 

4-1-1 メールとメーラー 

 メールとは手紙のことで、インターネットの回線を利用したメールのやり取りをＥ

メール(電子メール)といいます。最近では、単にメールと言うこともあります。 

 プロバイダとの契約時にＥメールのアドレスが割りあてられるので、これをあて先

としてメールを送ったり、受けたりすることができます。このＥメールを読んだり書

いたりするソフトをメーラーと呼びます。 

 携帯電話のメールも、Ｅメールの仕組みを利用しています。 

4-1-2 メールの仕組み 

 メールを手紙としたら、プロバイダは郵便局にたとえることができます。 

 プロバイダには契約者のメールを管理するコンピュータ（サーバー）があります。

これには受信用のサーバーと送信用のサーバーがあり、自分の都合に合わせて、受信

用のサーバーから届いているメールを受信することができます。 

 また、送信したメールは送信用サーバーに送られ、指定されたメールアドレスの受

信サーバーへメールが速やかに転送されます。 

 インターネットの場合はいろいろな経路を通過するので、メールの送受信には時間

がかかる場合があります。通常は数分で届きますが、場合によっては数週間もかかる

ことがあり、緊急の連絡の場合には、電話も使用した方が安全です。 

4-2 マイメール３でメール体験 

4-2-1 マイメール３の基本機能 

 マイメール３はメールの送受信を行なうソフトウェアで、スクリーンリーダーでの

使用が考慮されています。 

 スタートメニューからマイメール３を選択し、エンターキーを押して起動します。 

 マイメール３では、左側に操作ボタンとメールボックスがあり、右側の上にメール

一覧があり、その下にそれぞれのメールの本文があります。このメールボックスとメ

ール一覧の間の移動はタブキーで行ないます。 

 初めに表示されるのは、「操作ボタン」「メールボックス」が並んでいる画面です。 

 操作ボタンではメールの「送受信」と「新規メール作成」ができます。 

 メールボックスは用途別にメールを保存しておくもので、「未開封メール」「受信

ボックス」「送信ボックス」「送信済みボックス」の順に並んでいます。これらの操

作ボタンとメールボックスは上下矢印キーで移動できます。 

 必要に応じて新しいボックスを作成し、好きな名前を付けることができます。 

 操作の項目はプルダウンメニューにあるので、オルトキーを押した後に矢印キーで

選択するか、ファンクションキーで選びます。 

メールボックスの説明 

(1) 受信ボックス 

 受信したメールが保存されているところです。受信したメールは受信ボックス

で読みます。 

(2) 送信ボックス 

 完成したメール、または下書き中のメールを入れるところです。 

 メール作成画面でオルトキーを押して矢印キーで「あとで送信」に移動し、こ
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こでエンターキーを押すと、完成したメールが「送信ボックス」に保存されます。 

 送受信ボタンを押すと送信ボックスにある送信待ちのメールが送信されます。

下書き中のメールは送信されません。 

(3) 送信済みボックス 

 送信されたメールが保存されているところです。 

(4) 未開封メール 

 受信したメールのうち、まだ開封していないメールを確認できるところです。

開封すると未開封メールの一覧には表示されなくなります。 

 受信したメールは受信ボックスにあるので、開封したメールは受信メールボッ

クスに移動して読むことができます。 

(5) 元に戻せるメール 

 受信ボックスや送信ボックス、送信済みボックスで削除したメールは元に戻せ

るメール一覧に移動されます。元に戻せるメール一覧で削除するまでメールは残

っています。 

 元に戻せるメールを操作するには、操作ボタンかメールボックスを選択してオ

ルトキーを押し、「操作」の「メールデータの管理」の「削除メールを元に戻

す」でエンターキーを押します。 

4-2-2 マイメール３での操作 

メールを読む 

①送受信ボタンでエンターキーを押すと、自動的に自分のところに送られてきた

メールを受信します。 

②メール受信後に上下矢印キーで「未開封メール」または「受信メールボック

ス」に移動し、タブキーを押して受信メールの一覧に移動します。 

③上下矢印キーでメールを選択し、エンターキーで本文を読みます。 

メールに返事を書く 

①メールを読み上げが終わった状態で、オルトキーを押し、矢印キーで「返事を

書く」まで移動し、エンターキーを押します。 

②差出人へのメールを作成する画面が表示されます。メールの本文を入力できる

ところにカーソルがあるので、ここから本文を書きます。 

③メールの本文には、受信したメールの内容が自動的に引用され、各行の先頭に

引用符の「>」が付きます。返信する内容に必要なところだけを残し、それ以外

のところは削除しましょう。 

④あて先には差出人のメールアドレスが自動的に入力されます。また受信したメ

ールの件名の先頭に、返信であることを示す「Re：」が自動的につきます。これ

らは、必要に応じて変更しましょう。 

⑤オルトキーを押し、矢印キーで「あとで送信」まで移動してエンターキーを押

し、保存します。(ここで、「下書き保存」でエンターキーを押すと下書き保存

できます) 

⑥送信ボックスで確認、送信します。 

新しいメールを書く 

①操作ボタンがあるところにある「新規メール作成」でエンターキーを押します。 

②新しいメールを作成する画面が表示されます。メールの本文を入力できるとこ

ろにカーソルがあるので、ここから本文を書きます。 



２９ 

③本文を書き終えたら、タブキーであて先まで移動してメールアドレスを直接入

力するか、アドレス帳の一覧から選択します。 

④あて先を入力し終えたら、タブキーで「件名」に移動します。件名には、メー

ルの内容がわかるような短いタイトルを付けましょう。 

⑤オルトキーを押し、矢印キーで｢あとで送信｣、または｢下書き保存｣まで移動し

てエンターキーを押し、保存します。 

アドレス帳から宛て先を選んで新しいメールを書く 

①オルトキーを押して、「アドレス帳」でエンターキーを押します。 

②アドレス帳の中から送信したい宛て先を選び、エンターキーを押すと、新しい

メールを作成する画面が表示されます。メールの本文を入力できるところにカー

ソルがあるので、ここから本文を書きます。 

③あとは新しいメールを書くときと同じです。 

メールの削除 

 ある程度メールが溜まってきたら、不要なメールを削除しましょう。 

①メールボックスのメールの一覧から上下矢印キーで削除するメールを選択します。 

② DELキーで、メールを受信ボックスからゴミ箱へ移動させます。 

③タブキーで操作ボタンかメールボックスを選択し、オルトキーを押して「操作」

の「メールデータの管理」の「削除メールを元に戻す」でエンターを押します。こ

こで表示されるのがゴミ箱です。 

④上下矢印キーでメール一覧を確認し、本当に不要かどうかを確認します。 

⑤不要であれば DELキーを押して、削除します。このときに、確認の画面が出るの

で、削除してよければ、エンターキーを押します。削除をやめる場合は、エスケー

プキーを押します。 

 その他、到着したメールを自動的にグループ分けする方法や、読み上げ方法の変更

など、いろいろと便利な使い方については、パソボラさんに設定を手伝ってもらいま

しょう。 

以上で「第４章 メールの体験」を終わります。 
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第５章 デイジー図書の紹介 

5-1 デイジー図書とは 

 正式名称は、Digital Accessible Information SYstem「アクセシブルな情報

システム」の頭文字をとった呼称で、デジタル録音図書の国際標準規格です。 

 墨字（普通の印刷物）を読むのが困難な方々のためこれまではカセットテープ

を利用してきましたが、デイジー図書ではCD-ROMなどのデジタル・メディアを利

用します。 

 パソコンの合成音ではなく、音訳した人の声で聴くことができます。 

 日本点字図書館と日本ライトハウス盲人情報文化センターが運営する「びぶり

おネット」からもデイジー図書が利用できます。入会時に再生ソフトの購入など

である程度の費用が必要となりますが、配信そのものは無料です。 

5-1-1 カセットテープとの違い 

 デイジー図書は、カセットテープのようにかさばりません。１枚のＣＤに50

時間以上の録音・再生が可能です。目次やページが使えるので、目次やページ

から読みたい章や節に飛ぶことができます。何度コピーをしても劣化すること

がありませんので、事実上永久保存が可能です。カセットテープが「巻物」だ

とすると、デイジー図書はページをめくる「本」のようなものです。 

5-1-2 デイジー図書の作り方 

 デイジー図書は、専用ソフトを使用してパソコンで作ります。 

 録音済みのカセットテープやマイクからの直接入力などでパソコンに入れた

音声データを、自動的にフレーズやセクション単位で細かく分けます。削除・

複写・張り付け・移動・分割・結合などワープロソフトに備わっているのと同

じような機能を用いて、音声に対して編集できます。 

5-1-3 デイジー図書の可能性 

 デイジー図書では、音声と画像を同時に扱うことができます。視覚障害者以

外の読字障害・学習障害・知的障害・精神障害のかたなど、様々な障害をもっ

た方々の情報アクセスに新たな可能性を拓くものとして期待されています。 

 坂戸市朗読サービスグループカナリアと坂戸パソコンボランティアは、デイ

ジー図書作成のため共同で「デイジー坂戸」を立ち上げました。 
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5-2 デイジー図書の聴き方 

 再生には、プレクストークなどの専用プレーヤーを用います。デイジー図書のＣ

Ｄを再生できるプレーヤーなら、音楽ＣＤも聴くことができます。図書館でも貸し

出すところが増えてきました。 

 パソコンでも、LP Player や AMISといった再生ソフトで聴くことができます。 

5-2-1 プレクストークのボタンの説明 

 プレクストークには、表面と側面に、操作のためのボタンやスイッチや差込口が

あります。表面のボタンは、４つのブロックに分かれています。再生と録音のでき

るＰＴＲ２を例にとって説明します。 

 表面の左側に、４つのキーが縦に並んでいます。 

一番上が［情報キー］、二番目が［見出しキー］、三番目が［ページキー］、

四番目が［しおりキー］です。 

 表面の右側には、３つのキーが縦に並んでいます。 

一番上が［メニューキー］、二番目が［音量アップキー］、三番目が［音量ダ

ウンキー］です。 

 表面の手前側には、５つのキーが横に並んでいます。 

一番左側のやや大きめの円形のキーが［録音キー］です。その右側のキーが

［戻しキー］です。真ん中の横幅の広いキーが［再生・停止キー］で、その右

側に［送りキー］があります。一番右側のキーは［デイジーＣＤの取り出しキ

ー］です。 

 それら左側、右側、手前側のキーに囲まれて、数字キーが並んでいます。電話

と同じ配列です。 

 左側面の上側に、キーロックのスライドがあります。上に上げる（スライドす

る）とロックされます。 

 左側面の下側に、３つ穴が開いています。上から［ラインイン］、次が［外部

マイク］、最後が［イヤフォン］の差込口です。 

 右側面の一番上に、電源キーがあります。上に上げるとオン、下げるとオフで

す。 

 右側面の下側に、３つスイッチがあります。一番上がスピードで、上に上げる

と速くなり、下に下げると遅くなります。 

 次が［トーン］です。上に上げると高くなり、下げると低くなります。 

 最後が音量調整のオン・オフです。押し込むと自動音量調整がオフになって音

量調整が効きます。上に上げると録音レベルが上がります。 

 奥の側面の左側に、電源の差込口があります。その右側にＵＳＢの差込口があ

ります。 
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5-2-2 プレクストークの操作方法 

電源を入れる 

 プレクストークの右側面の［電源キー］を上に上げ、電源を入れましょう。

電源が入ると起動音が鳴り響き、「ＣＤがありません」と言います。 

ＣＤを入れる 

 トレイにＣＤを入れて押し込むと自動的に入っていき、「ＣＤ」と言います。

チャイムが鳴って「デイジー図書です」と言い、「タイトル」を読み上げます。

チャイムが鳴ってタイトルの読み上げが終わったことを知らせます。 

 「再生できないＣＤです」と言われたら、反対向きに入っていますので入れ

直しましょう。 

再生と停止 

 デイジー図書の再生と停止、戻しと早送りは、テープレコーダーの操

作と似ています。 

 ［再生・停止キー］を押すと、再生が始まります。もう一度押すと、

停止します。 

戻して再生 

 ［戻しキー］をちょっと押し、手を離すと、戻ったところから再生し

ます。 

 長押しした場合は、［再生・停止キー］を押し、戻るのを止めてから、

再度［再生・停止キー］を押してください。 

送って再生 

 ［送りキー］をちょっと押し、手を離すと送ったところから再生しま

す。 

 長押しした場合は、［再生・停止キー］を押し、送るのを止めてから、

再度［再生・停止キー］を押してください。 

凡例とレベル 

 デイジー図書を再生すると、最初に「凡例」を言いますので、「レベ

ル」（階層の深さ）を確認し、プレックストークの再生レベルをそのデ

イジー図書のレベルに合わせてください。 

 ［２キー］または［８キー］（どちらでも同じです）を押し、先ほどの

「凡例」で示された「レベル」に合ったところで手を離してください。 

再生してみましょう 

 それでは、デイジー図書を再生してみましょう。［再生・停止キー］

を押すと、再生が始まります。 

 次のレベルに移動するには［６キー］を押します。前のレベルに戻る

には［４キー］を押します。 

以上で「第５章 デイジー図書の紹介」を終わります。 

以上でテキストを終わります。 


