
Surfaceワークショップ





タイプカバー

1 カバー兼用のキーボードを切り離すと、

画面がタブレットになります。

キーボードを接続すると

ノートPCのようになります。

着脱は自由にできます。



1 キックスタンド（背面の可動式スタンド）の

角度を調整してみましょう。

普通に立てたり、大きく開いて置いたり、

完全に畳んでテーブルに

水平に置いたりしてみましょう。

キックスタンド



Cortana ( Windows 10のアシスタントAI )
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1 Webブラウザー（Microsoft Edge）を開きます。

アドレスバーに下記のアドレスを入力し、

MSN のWebサイトへアクセスします。

http://msn.com.ja-jp

2

3 二本指を用いてページの表示を拡大してみたり、

縮小したりしてみましょう。

タッチによる拡大縮小スクロール

http://msn.com.ja-jp/


ジェスチャー機能①

1 タッチパッド上で1本、2本、3本

及び4本の指を使って

それぞれのジェスチャー機能を使ってみましょう。

次ページ以降の操作説明をもとに、

パッドをなぞっていきましょう。



1

3

2 タッチパッドで下記の操作をしてみましょう。

2 本の指でタップすると

右クリックと同じ動作となります。

2

1 本指で2回タップしてドラッグすると

複数選択が出来ます。

2 本の指で上下ドラッグすると

スクロールできます。

ジェスチャー機能②



3 タッチパッドで3本指操作をしてみましょう。

複数ウィンドウを開いた状態で、3本指で

タッチパッドを上にスワイプしてみましょう。

3本指でタッチパッドを上に

スワイプしてみましょう。

3 本指でタッチパッドをタップして

[ Cortana ]で検索してみましょう。

ジェスチャー機能③



1 Surfaceはスマホやタブレットと同様に、

画面をタッチしての操作が可能です。

タッチの基本操作は以下の通りです。

タッチ操作①

タップ
対象に軽く触れる動作です。

（マウスの左クリック）

ダブルタップ
対象をすばやく２回触れる動作です。

（マウスのダブルクリック）

⾧押し
対象を１～２秒押し続けてから離す動作です。

（マウスの右クリック）

スクロール
指を横方向あるいは縦方向に滑らせて、画面をスライドさせる動作で
す。
何もない所に触れて滑らせます。

ドラッグ
指を対象に触れたまま、いずれかの方向に移動させる動作です。
すぐに離したりせず、ゆっくり落ち着いて動かしましょう。

画面端からのスワイプ
指を対象に触れたまま、いずれかの方向に移動させる動作です。
すぐに離したりせず、ゆっくり落ち着いて動かしましょう。

項目のスワイプ
ページがスクロールしない方向に項目を短くスライドさせます。
タイルの選択（スタート画面）、写真の選択（フォトなど）、メール
の選択（メール）などで使用できます。

ピンチ
２本以上の指で、画面または項目をタッチし、指を互いに近づけたり
引き伸ばしたりする動作です。
表示の拡大・縮小に使用します。



1 アクションセンターを呼び出す

「アクションセンター」は、アプリからの

通知を表示する機能です。

ジェスチャでアクションセンターを呼び出すには、

画面右端から左へとスワイプします。

下部に並ぶ「クイックアクション」ボタンで

いろいろな機能をワンタッチでオン/オフできます。

タッチ操作②

内側にスワイプ



1 タスクビューを呼び出す

「タスクビュー」は、実行中のアプリを

一覧表示する機能です。

画面左端から右へとスワイプすると、

タスクビューを呼び出せます。

実行中のアプリはサムネイルで表示され、

タップするとアプリが切り替えられます。

タッチ操作③

内側にスワイプ



キーボードショートカット①

1 キーボードショートカットを利用すると

PCの操作を素早く行うことができます。

[ctrl]キー+ 英字キーの同時押しで行える

操作を確認しましょう。

Ctrl + X 選択した項目を切り取る

Ctrl + C 選択した項目をコピーする

Ctrl + V 選択した項目を貼り付ける

Ctrl + Z 操作を元に戻す



キーボードショートカット②

2 左手だけで使えるキーボード ショートカットを

覚えると、カーソルをメニューに移動させずに

操作を行えます。

[ctrl]キー + 英字キーの同時押しで行える

操作を確認しましょう。

Ctrl + A 作業中のファイルのすべての項目を選択
する

Ctrl + S 開いているファイルを保存する

Ctrl + D 選択した項目をゴミ箱に移動する

Ctrl + F 検索ウィンドウを開く



キーボードショートカット②

2



付箋機能

1

2

「ここに入力して検索」に、「付箋」と入力。
出てきた「付箋」のアイコンをタップ。



付箋機能

3

4





Windows Inkワークスペース

1

Windows Inkワークスペースについて

2



Windows Inkワークスペース

Windows Inkワークスペースについて

３



Whiteboard

1 画面右下、タスクバーのペンマークをタップ。
次に表示されたウィンドウの
[Whiteboaｒd]をタップ。



Whiteboard

2

3

Whiteboardを立ち上げると、画面下に
図①のようなバーが表示されます。
ペン先のアイコンをタップすると、そのペン先の
色、太さで描くことができます。

図①

ペン先のアイコンを２回タップすると、
図②のように色や文字の太さを変えることが
できます。

図②



スケッチパッド

4

5 Surfaceペンの頭の部分が消しゴムの機能を
担っています。消したい線や文字がある際は
活用してみてください。



Whiteboard

6

7

続いて、[定規]を使ってみましょう。
画面下のバーから[ルーラー]をタップすると、
画面上に[定規]が現れます。



Whiteboard

画面の余白にカーソルを合わせて、
タッチパッドの左下またはマウスの
左クリックを長押しすると、罫線が表示されます。

罫線

６





OneNoteの使い方



OneNoteの使い方

1



OneNoteの使い方

1



OneNoteの使い方



キーボード入力

1

1

2 2



キーボード入力

3

3



フリック入力

1

デスクトップ右下の[キーボードアイコン]をタップ。

1 タッチキーボードが表示されたら、

左上の設定アイコンをタップ。 2 3

2 縦⾧のアイコンをタップ。

スマートフォンのようなフリック配列に

3 切り替わります。



フリック入力

4



ペン入力

1

2

2

1



罫線とマス目

3



One Note の描画タブその1

1

1 2

2

3



罫線とマス目

1

1

2

2



罫線とマス目

3

4
4

3



罫線とマス目

1

2

1

2



罫線とマス目

3

3

3

4

4 ページの貼り付けたい位置を⾧押しタップし

メニューから[貼り付け]を選択すると、

同じ図形をかんたんに複製できます。

この範囲選択を[なげなわ機能]と呼びます。



罫線とマス目

1

2

1 2



投げなわ機能について

1

2

3

4

5

1

4

2

3 5



OneNoteに書く

OneNoteでは書いた文字の色・サイズを

あとから変更可能です。
1

1 ボタンで新規ページを作成します。

何か文字を書いてみましょう。

2

[右クリックボタン]を押しながら

色を変えたい単語をぐるっと囲んで範囲選択。 2



OneNoteに書く

3 左上の[描画]タブのメニューから、

目的の色のペンを選択して変更できます。



インクからテキストに変換

1 この機能はかなり優秀で、走り書きの文字も

テキストに変換することが出来ます。

[描画]タブの[インクからテキスト]を選択。



インクから数式

2乗、平方根など入力に時間がかかる数式は 3

ペンで書いて変換できます。

1 ボタンで新規ページを作成します。

試しに簡単な数式を書いてみましょう。

2

2 書いた方程式をなげなわで選択状態にします。

3 [描画]タブの右端にある[数式]を選択。

1



インクから数式

4 [インクを数式に変換]ボタンを

押すと、テキストデータとして

変換されます。

5 認識が正しくされなかった時は

[修正]をクリックし、

誤変換されている箇所だけを

なげなわで選択します。

4



オーディオ録音

2

1

3

2 画面左上の[挿入]タブから

[録音]をタップすると録音が開始します。

1

3 録音の間、なるべく多く手書きをしてみましょう。

録音できたら[停止]を押します。



オーディオと録音

再生とリンクして手書きしていた箇所が

次々と選択されていく様子が確認できます。

手書きしたインクを選択すると、その箇所を

書き込んでいた時の音声を再生できます。

5

4 オーディオのタブから[再生]してみましょう。

4

5



PDFを貼り付ける

1 PDFの資料は見ることしかできないし、

メモが取れないと感じた事はありませんか?  

そんな時は OneNoteの[PDFの貼り付け]

機能がとても便利です。

2 OneNoteを右に移動させ、2画面にします。



PDFを貼り付ける

3 次に、デスクトップ上にあるPDFファイルをペ

ンでドラッグし、OneNote上に移動させると [

ファイルの添付]、[印刷イメージの挿入]

という選択肢が出てきますので、

[印刷イメージの挿入]を選択してください。



4 これでOneNoteの[PDF貼り付け]が完了です。こ

れだけで、PDFをOneNote上に保存できます。

さらに、重要なポイントに手書きで書き込んだり、

蛍光ペンを引いたりすることもできます。



学習ツール

[学習ツール]の[イマーシブリーダー]は、

無料でダウンロードすることが出来ます。

[イマーシブリーダー]はこちらのURLで

ダウンロードすることが出来ます。

https://www.onenote.com/learningtools

この機能は、OneNoteに英文を貼り付けた状態で

[学習ツールタブ]の

[イマーシブリーダー]をタップすると、

ネイティブが聞いても綺麗な発音で

単語をフォローしながら読み上げてくれます。

1

http://www.onenote.com/learningtools


2 また、画面右上の[人型のマーク]から、

読む速さも調節できます。

学習ツール



学習ツール

3 英文を読むことなら、他のフリーソフトでも

出来ますが、OneNoteの良いところは、画

面右上の[本のアイコン]を

タップして設定すれば

名詞、動詞、形容詞と品詞分けする事が

出来るところです。

4 英語を含め9つの言語で読むことが出来ます。

中国語、ドイツ語、フランス語も

品詞分けが可能になっています。



5 またこの機能は写真に撮った洋書でも

使用可能です。

写真で撮った洋書をOneNoteに貼り付けます。

Surfaceペンの[右クリックボタン]を

押しながら画像をタップ。

[画像内のテキストを検索可能にする]を

タップし、英語を選択してください。

学習ツール



6 そこからは先ほどと同じです。

[学習ツール]・[イマーシブリーダー]を

タップして再生すればテキスト認識して

発音してくれます。

もちろん、品詞分けもできます。

また、[イマーシブリーダー]は

多言語読みも出来ます。

英語と日本語混在した文章でもキチンと

読み上げてくれます。

学習ツール



キーワード検索

1





スクリーンショットの方法①

1 ペンがペアリングしてあれば、

ペンの頭を２回連続して押すだけで

スクリーンショットができる状態になります。

１

①



スクリーンショットの方法②

また、画面右下のペンマークをタップして、

[全画面表示の領域切り取り]を選択すれば、

同様にその時に開いている画面が

スクリーンショットされ、自由に書き込むことが

出来ます。

２



スクリーンショットの方法②

撮ったスクリーンショットは、図①の

画面上のバーの[ ]のアイコンをタップすると、

保存することができます。

３



Office Lens



Office Lensの使い方

1 [スタートメニュー]から、

[ Office Lens ]を立ち上げてください。

Office Lensはただのカメラ機能ではありません。



板書の撮影

2 講義などの板書を斜めから撮影しても、

この通り、まっすぐに補正してくれます。



プリントの撮影

3 授業で配られたプリントなども

Office Lensで撮影し、

好きなフォーマットで保存することができます。

ここでは編集可能な[ Word ]に

保存する手順をご説明します。

まず、画面右下の[保存]マークを選択。



Wordに変換

4 [ Word ] を選択し、画面右下の

チェックマークをタップして送信。



テキストの編集

5 すると画像内の文章がテキスト化され、

Wordで編集することが出来ます。




