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操作の補足的な内容を「側注」にまとめているので、
よくわからないときに活用すると、疑問が解決！

タッチ操作 注意事項用語の解説

補足説明 便利な機能 応用操作解説

 ● 補足説明

赤い矢印の部分だけを読ん
で、パソコンを操作すれば、
難しいことはわからなくても、
あっという間に操作できる！

 ● 基本操作

2長特

3長特

1長特

機能ごとに
まとまっているので、
「やりたいこと」が
すぐに見つかる！

やわらかい上質な紙を
使っているので、

 開いたら閉じにくい！

大きな操作画面で
該当箇所を囲んでいるので

よくわかる！

●●画面の手順解説だけを読めば、操作できるようになる！
●●もっと詳しく知りたい人は、両端の「側注」を読んで納得！
●●これだけは覚えておきたい機能を厳選して紹介！
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Windows 10の新機能
●●従来のマウスやタッチパッドによる操作だけでなく、画面に触れるタッチ操作でも使い
やすいWindows 10は、ユーザーの声を取り込んで機能の改善や改良が続けられています。
●●さらに、業界トレンドなどを反映した年2回実施される機能更新プログラムによるアッ
プグレードによってより使いやすく、そして便利な製品へと年々進化しています。

機能がさらに充実したスマホ同期4
NEW

新しくなった日本語入力3
NEW

＜スタート＞メニューに表示されるアイコンやタ

イルのデザインが刷新され、よりカラフルで見栄

えのよいアイコン／タイルに変更されています。

また、＜スタート＞メニューにピン留めされたタ

イルは、ライトやダークなどのOSのテーマに連

動して変更されるなど、より統一感の高いデザイ

ンへと進化しています。

刷新された＜スタート＞メニューのアイコン／タイル2
NEW

2015年にWindows 10が登場して以降、長らく採用されてきたWebブラウザー「Microsoft Edge」に大幅な

改良が施されました。新しいMicrosoft Edgeは、従来のMicrosoft Edge以上に高い互換性とパフォーマンス、

高度なセキュリティやプライバシーの保護機能を提供する最新の高性能なWebブラウザーです。より便利

で使いやすくなったMicrosoft Edgeには、Webページを「アプリ」としてインストールし、ページの閲覧と

は別の独立したウィンドウで利用する機能や、気になるWebページをグループ単位でかんたんに管理でき

るコレクション機能などを新たに備えています。

新しくなったMicrosoft Edge1
NEW

「スマホ同期」アプリを利用すると、Androidス

マートフォンに届いたSMS（ショートメッセー

ジ）をパソコンで閲覧したり、SMSをパソコンか

ら送信したりできるほか、音声通話を行ったり、

Androidスマートフォンの通知をパソコンで受け

取ったりできます。また、Androidスマートフォ

ン内の写真、最大2000枚をパソコンで閲覧した

り、パソコンに保存したりできるほか、同期設定

もよりかんたんに行えるように改良されました。

日本語入力機能が刷新されました。新しい日本語入力機

能は、Windows 10の各種設定を行える「設定」に専用の

設定ページが用意され、さまざまなカスタマイズを行え

るように改善されています。また、「IMEツールバー」を

表示し、かんたんに「設定」を開くことができ、ローマ字

入力とかな入力の切り替えなどを手軽に行えるように進

化しています。

Windows 10 October 2020 Update（バージョン
「20H2」）には、設計が一新されたMicrosoft Edgeが
標準で備わっています。

コレクション機能を
使用すると、気にな
るWebペ ージをグ
ループ単位でまとめ
て、かんたんに管理
できます。

新しいMicrosoft EdgeでもPDFファイルを閲覧でき
るだけでなく、ハイライトや手書きなどの編集を施すこ
とができます。

Webページをアプリとしてインストールすると、Web
ページを独立したウィンドウで操作でき、アプリのよう
に使用できます。

アイコンデザインが
カラフルで見栄えの
よいものに刷新され
ています。

SMSをパソコンで送受信したり、パソコンで最大2000枚
の写真を閲覧／保存したりできます。

IMEツールバーを表示し、日本語入力の設定もか
んたんに行えます。

PDFアプリ

高機能 コレクション
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覚えておきたいキーワード
ロック画面
起動
PIN

パソコンの電源を入れてしばらくすると、Windows●10が起動します。PINや
パスワードの入力または顔認証などで、Windows●10にサインインすると、デ
スクトップまたは＜スタート＞メニューが表示され、Windows●10の機能や
各アプリを利用できるようになります。

Windows 10を
起動する02

Section

Windows 10を起動する1

Windows 10が起動すると、ロック画面が表示されます。2

PINまたはパスワード（ここでは、「PIN」）を
入力します（右の「ヒント」参照）。5

サインイン画面が表示されるので、4

何かキーを押すか、マウスをクリックして、
ロック画面を解除します。3

デスクトップが表示されます。6

電源ボタンを押します。1

Windows●10をはじめて起動したときに
以下の画面が表示された場合は、P.295
を参考に初期設定を行ってください。

ライセンス条項が
表示された場合は？

パソコンの電源を入れるには、電源ボタ
ンを押します。パソコンの電源ボタンに
は、 マークが刻印されています。電源
ボタンの形状や場所は、パソコンによっ
て異なるので、パソコンの取り扱い説明
書で確認しましょう。また、電源ボタン
は、押して操作するタイプのほかに、ス
ライドさせて操作するタイプもありま
す。

パソコンの電源を
入れるには？

「ロック画面」とは、パソコンを一時的
に操作できないようにするための画面で
す。PINやパスワード、顔認証などのサ
インイン方法が設定されている場合は、
Windows●10の起動直後にロック画面
が表示されます。

ロック画面とは？

「サインイン」とは、ユーザー名（メール
アドレスなど）とPINやパスワード、顔
認証などで身元確認を行い、さまざまな
機能やサービスを利用できるようにする
ことです。

サインインとは？

初期設定時にPINを設定した場合は、4
桁以上の英数字を入力します（P.300参
照）。また、PINを設定しなかったときは、
Microsoft●アカウントのパスワードまた
はローカルアカウントのパスワード
（P.303参照）を入力します。また、サ
インインはパスワードレスで行うことも
できます（P.276参照）。

入力するPINまたは
パスワードは？

タッチ操作（P.19参照）でロック画面を
解除するには、画面を下から上にスライ
ドします。

タッチ操作でロック
画面を解除するには

Windows●10がタブレットモードで動作している場合は、
サインイン後にデスクトップではなく＜スタート＞メ
ニューが表示されます。動作モードを変更するには、P.214
を参考にしてください。

デスクトップが表示されない
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覚えておきたいキーワード
アプリ
インストール
ピン留め

Microsoft●Edgeでは、Webページをアプリとしてインストールする機能を備
えています。この機能を使用してインストールされたWebページは、スター
トメニューに追加され、タブを含めたウィンドウフレームが取り除かれた状態
でMicrosoft●Edgeとは別の独立したウィンドウで利用できます。

Webページを
アプリとして利用する33

Section

Webページをアプリとしてインストールする1

Webページをアプリとしてインストー
ルすると、Webページをあたかも1つ
のアプリのように利用できます。アプリ
としてインストールされたWebページ
は、Microsoft●Edgeとは独立したウィ
ンドウで表示され、タブやアドレスバー
／検索ボックスなどのWebブラウザー
特有のボタンなどは一切表示されませ
ん。

Webページの
アプリ化とは？

アプリとしてインストールされたWeb
ページは、通常のアプリと同様に＜ス
タート＞メニューから起動できます。

インストールしたWeb
ページを起動する

アプリとしてインストールしたWeb
ページをアンインストールしたいとき
は、削除したいWebページのアプリを
起動し、 をクリックして＜〇〇（ア
プリの名称、ここでは「書籍案内●技術評
論社」）のアンインストール＞をクリッ
クします。

Webページのアプリを
アンインストールする

アプリとしてインストールされたWeb
ページは、通常のアプリ同様にスタート
画面にピン留めしたり、タスクバーにピ
ン留めできます。ピン留めを行いたいと
きは、＜スタート＞メニューを表示し、
アプリとしてインストールしたWeb
ページを右クリックして＜スタートにピ
ン留めする＞または＜その他＞→＜タス
クバーにピン留めする＞をクリックしま
す。

Webページのアプリを
ピン留めする

Microsoft Edgeでアプリとしてインストールしたい
Webページを開いておきます。1

をクリックします。2

＜アプリ＞をクリックし、3

＜このサイトをアプリとしてインストール＞をクリックします。4

必要に応じて名称を変更し、5

＜インストール＞をクリックします。6

をクリックして＜スタート＞メニューを
表示すると、8

Webページがアプリとしてインス
トールされて起動します。7

Webページが＜スタート＞メニューに
アプリとして登録されています。9
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覚えておきたいキーワード
iPhone
写真
音楽

ここでは、iPhoneで撮影した写真やビデオ映像をパソコンに取り込んだり、
パソコンに保存されている音楽ファイルをiPhoneに転送したりする方法を解
説します。写真やビデオ映像の取り込みには、「フォト」アプリを利用します。
また、音楽ファイルの転送には、iTunesを利用します。

iPhoneと写真や音楽を
やり取りする52

Section

iPhoneを接続して写真をパソコンに転送する1

iPhoneで撮影した写真やビデオ映像の
パソコンへの取り込みは、エクスプロー
ラーを利用することでも行えます。エク
スプローラーを利用するときは、エクス
プローラーを起動し、＜PC＞→＜
Apple● iPhone＞→＜Internal●Storage
＞→＜DCIM＞とダブルクリックし、
「DCIM」フォルダー内にあるフォルダー
をダブルクリックすると写真やビデオ映
像が表示されます。

エクスプローラーで
操作する

iPhoneで撮影した写真やビデオ映像を
パソコンに転送するときは、iPhoneと
パソコンをUSBケーブルで接続し、
「フォト」アプリを利用します。P.169
の手順8以降の操作は、デジタルカメ
ラで撮影した写真をパソコンに取り込む
ときと同じです。詳細な取り込み手順に
ついては、P.167を参照してください。

写真やビデオ映像を
パソコンに取り込む

iPhoneで撮影した写真やビデオ映像の
取り込みのみを行う場合は、Appleが無
償配布しているアプリ「iTunes」のイン
ストールを行う必要はありません。パソ
コンにiPhoneのバックアップを保存し
たり、音楽ファイルのやり取りを行いた
い場合にiTunesのインストール（P.225
参照）を行ってください。

iTunesの
インストールについて

iPhoneをはじめてパソコンに接続したときは、iPhoneの利用に必要となるソフトのインストールやセットアップなど
が自動実行され、すべての設定が完了すると、「デバイスの準備ができました」という通知バナーが表示されます。
iPhoneで撮影した写真のパソコンへの取り込みは、この通知バナーが表示されてから行ってください。なお、これら
の作業は初回接続時のみに必要な作業で、次回からは行われません。

はじめてiPhoneをパソコンに接続したときは

iPhoneのロックを解除し
て、USBケーブルでパソ
コンと接続します。

1

「項目のインポート」画面が表示されます。P.167の
手順を参考に写真のインポートを行います。8

「フォト」アプリが起動します。5

＜許可＞をタップします。2

＜フォト＞をクリックします。4

をクリックし、3

＜インポート＞をクリックし、6

＜USBデバイスから＞をクリックします。7
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覚えておきたいキーワード
自動生成
再生順／再生時間
編集／保存

「フォト」アプリは、パソコンに取り込んだ写真やビデオの中から選択したも
のだけを使用してオリジナルのビデオを作成する機能を備えています。この機
能を使用すると、かんたんな操作でスライドショーのビデオを作成できます。
また、作成したビデオはパソコンで再生して楽しむことができます。

オリジナルのビデオを
作成する56

Section

写真や動画からビデオを自動生成する1

ビデオの作成に利用する写真またはビデ
オは、両方を混在して選択できます。写
真のみやビデオのみでなければならない
ということはありません。

写真とビデオを
混在して選択できる

作成に利用した写真やビデオの再生順や
写真1枚あたりの再生時間、ビデオ1本
あたりの再生時間は、すべてアプリに
よって自動設定されます。これらの設定
をやり直したいときは、手順10の画面
で＜自動リミックス＞をクリックしま
す。

ビデオを再度作り直す

手順12で＜ビデオの編集＞をクリック
すると、作成するビデオに関する詳細な
編集を行えます。詳細な編集は、手順
14の画面から行うこともできます（P.
186参照）。

詳細な編集を行う

「ビデオプロジェクト」が表示されてい
ない場合は、＜さらに表示＞をクリック
し、メニューから＜ビデオプロジェクト
＞をクリックします。なお、「ビデオプ
ロジェクト」は、「ビデオエディター」と
表示される場合があります。

ビデオプロジェクトが
表示されない場合

「フォト」アプリは、ビデオを手動で作
成する方法と自動生成する方法がありま
す。ここでは、写真やビデオを選択する
だけで自動的にビデオを作成する方法を
解説します。

「フォト」アプリのビデ
オ作成機能について

左の手順では、ビデオの設計図となる「プ
ロジェクト」の作成のみを行っており、
ビデオファイルの保存は行っていませ
ん。作成したプロジェクトをすぐにビデ
オファイルに保存したいときは、手順
10の画面で＜ビデオの完了＞をクリッ
クし、画面の指示に従って操作してくだ
さい。

すぐにファイルに
保存したいときは？

右の手順では、ビデオ作成の自動作成を
行っていますが、P.185の手順₆で＜
新しいビデオプロジェクト＞をクリック
すると、P.186の手順₅のビデオの編
集画面が表示され、手動でビデオを作成
できます。

そのほかのビデオの
作成方法について

ビデオの作成に利用するアイテムの選択
画面で日付の右の＜すべての○（○は数
字）を選択する＞をクリックすると、そ
の日付の写真またはビデオをすべて選択
できます。なお、＜すべての○（○は数字）
を選択する＞は、はじめて作成する場合
など、表示されない場合があります。

写真やビデオを
まとめて選択する

「フォト」アプリを利用してビデオの作
成を行うときは、ビデオの作成に必要と
なる「フォト」アドオンが自動インストー
ルされ、初回作成時に「フォト」アプリ
が自動的に再起動する場合があります。

「フォト」アプリが
再起動する

「フォト」アプリを起動します。1

選択した写真やビデオを利用
してビデオが自動作成され、10

写真またはビデオを
すべて選択したら、5

同じ手順でビデオ作成に利用したいほかの写真または
ビデオを選択します。4

右上の「ヒント」参照。

＜ビデオプロジェクト＞を
クリックすると、13

＜選択＞をクリックします。2

ビデオ作成に利用したい写真またはビデオの
をクリックして にします。3

＜ビデオの自動生成＞をクリックします。7

をクリックします。12

ビデオのタイトルを
入力し、8

＜OK＞をクリックします。9

プレビューが
始まります。11

右中段の「ヒント」参照。

作成したビデオを
確認できます。14

＜新しいビデオ＞を
クリックし、6
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覚えておきたいキーワード
OneDrive
オンラインストレージ
クラウド

OneDriveは、マイクロソフトが提供しているインターネット上のデータ保管
庫です。オンラインストレージとも呼ばれ、Microsoft●アカウントを取得して
いれば無償で「5GB」の容量を利用できます。また、Microsoft●365●Personal
を利用しているユーザーは、「1TB」を追加費用なしで利用できます。

OneDriveとは58
Section

クラウドサービスとは1

OneDriveでできること2

クラウドサービスとは、インターネット上で提供されているアプリケーションサービスやデータを保存す
るサービスの総称です。たとえば、データの保存を行えるオンラインストレージサービスやWebメールと
呼ばれるメールサービス、Webブラウザーで使用するカレンダーサービス、オフィスアプリケーションサー
ビスなどがクラウドで行われている代表的なサービスです。クラウドサービスは、すべてのサービスがイ
ンターネット上で提供されているので、インターネットを利用できる環境ならどこからでも目的のサービ
スを利用できます。
クラウドサービスは、利用したいサービスのアカウントを取得（作成）することで利用できます。たとえば、
マイクロソフトの提供しているオンラインストレージサービス「OneDrive」は、Microsoft●アカウントを取
得することで利用できます。また、Microsoft●アカウントを取得するとOneDriveだけでなく、Outlook.
comのWebメールサービスや予定表などのさまざまなサービスを利用できます。

OneDriveを利用すると、写真や文書ファイルなどのさまざまなファイルをインターネット上に保存でき
ます。これによって、作業中のファイルをOneDriveに保存しておき、外出先や自宅など別の場所で作業
を再開するといった使い方ができます。また、大切なファイルをOneDriveに保存しておけば、パソコン
が壊れてもファイルがなくなる心配もありません。
OneDriveは、Windows●10の「デスクトップ」や「ドキュメント」フォルダー、「ピクチャ」または「画像」フォ
ルダーに保存されているファイル／フォルダーを自動保存することもできます。また、OneDriveに保存
されたファイル／フォルダーの共有機能も備わっており、この機能を利用すれば、電子メールに添付でき
ないような大きなファイルの第三者とのやり取りを、OneDriveを介して行えます。
OneDriveへのファイル／フォルダーの保存などの操作は、エクスプローラーに表示される「OneDrive」フォ
ルダーを利用します。「OneDrive」フォルダー内にあるファイル／フォルダーとインターネット上の
OneDriveの内容は、パソコンがインターネットを利用可能なときに自動同期するように設計されています。

カレンダー（予定表）

オンライン
ストレージ

オフィスアプリ

Webメール

OneDriveの特長

・ 作業中のファイルを別の場所で再開できる
・ 第三者とファイル／フォルダーを共有できる（電子メールに添付できないような大きなファイルのやり取りの実現）
・ 大切なファイルのバックアップ
・ ５GBの容量までは無償で利用可能。Microsoft 365 Personalのユーザーは1TBの容量まで無償で利用可能

オフィスアプリ

写真
動画

写真や動画をバックアップ

作業中のオフィスア
プリのデータを別の
場所で編集可能

保存した写真や動画
を友人や趣味仲間で
共有
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「スマホ同期」アプリを利用すると、Androidスマートフォンに届いたSMS
（ショートメッセージ）をパソコンで受信したり、パソコンからSMSを送信し
たりできます。ここでは、Androidスマートフォンとパソコンの連携設定を行
い、「スマホ同期」アプリでSMSを利用する方法を説明します。

覚えておきたいキーワード
「スマホ同期」アプリ
SMS
写真の閲覧／保存

「スマホ同期」アプリを
利用する67

Section

「スマホ同期」アプリを設定する1
Androidスマートフォンで同期設定を行う2

「スマホ同期」アプリを利用するには、
Androidスマートフォンとパソコンの連
携設定を行う必要があります。連携設定
は、最初に右の手順で「スマホ同期」ア
プリを起動します。次にP.219からの
手順でスマートフォンに「スマホ同期管
理アプリ」をインストールし、同期設定
を行います。その際、「スマホ同期」ア
プリは起動したまま、スマートフォンで
作業を行ってください。

「スマホ同期」アプリを
利用するには

「スマホ同期」アプリを利用すると、同
期設定を行ったAndroidスマートフォン
で撮影した写真や通知を表示したり、
SMS（ショートメッセージ）の送受信、
音声通話などの操作をパソコンで行えま
す。また、サムスン製の一部のAndroid
スマートフォンを同期した場合に限っ
て、スマートフォンの画面をパソコンに
表示する機能なども提供されます。

「スマホ同期」アプリで
提供される機能

をクリックし、1

をクリックして にし、8 ＜QRコードを開く＞を
クリックします。9

スマートフォンでの作業を促
す画面が表示されます。7

「スマホ同期」アプリはiPhoneでも利用
できますが、利用可能な機能はAndroid
スマートフォンとは大きく異なります。
iPhoneで 現 状 利 用 で き る 機 能 は、
iPhone版のMicrosoft●Edgeを利用した
閲覧中のWebページの引き継ぎ機能な
どのみです。Androidスマートフォンで
利用できるSMSの送受信や写真の閲覧、
保存などの機能は利用できません。

「スマホ同期」アプリは
iPhoneでも使える

「スマホ同期」アプリでスマートフォン
のSMSや写真を閲覧するには、左の手
順に従ってスマートフォンに「スマホ同
期管理アプリ」をインストールし、同期
に関する設定を行う必要があります。パ
ソコンの「スマホ同期」アプリは起動し
たままスマートフォンの初期設定を行っ
てください。

スマートフォンの
同期設定の手順

Windows●10の初期設定時にスマート
フォンにSMSを送信した場合は、スマー
トフォンで受信したSMSを開き、メッ
セージに記載されているURLのリンク
をタップし、＜開く＞をタップすること
でも手順2の画面を表示できます。

初期設定時にSMSを
送信した場合

「スマホ同期管理
アプリ」のインス
トールページが表
示されます。

2

メニューをスクロールして、2

＜スマホ同期＞を
クリックします。3

「スマホ同期」アプリの設定が行
われていない場合はこの画面が
表示されます。

4

＜そのまま進む＞を
クリックします。6

＜Android＞をクリックし、5

スマートフォンで
Webブラウザー
を開き、「https://
www.aka.ms/
yourpc」を開き
ます。

1

＜インストール＞
をタップし、「ス
マホ同期管理アプ
リ」をインストー
ルします。

3

インストールが完
了したら、＜開
く＞をタップしま
す。

4

QRコードが表示されます。このまま、スマートフォンで
同期設定を行ってください。10

P.219の「ヒント」参照。
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Windows 10ではSkypeアプリが標準機能としてインストールされています。Skypeを起動し、利
用に必要な初期設定を行っていきましょう。なお、Skypeアプリの利用にはMicrosoft アカウントま
たはSkypeアカウントのいずれかが必要です。

Skypeの初期設定を行う02 「ビデオをテストします」画面が
表示されます。14

Skypeが表示されます。18

画面に向かって話しかけ、8

「オーディオをテストします」画面が
表示されます。7

「プロフィール画像を選択」画面が
表示されます。5

はじめて起動したときは「Skypeへようこ
そ」画面が表示されます。その際は、＜は
じめる＞をクリックしてください。

3

スピーカーから音が流れることを確認し、11

スタート編

Memo マイクのドットが動かなかっ
たり、音が流れないときは？

使用するマイクやスピーカーの設定はあと
から変更できます。操作がわからないとき
は＜続行＞をクリックして手順�まで進み、
すべての初期設定が終わったら、P.5の手
順を参考に設定変更を行ってください。

Memo プロフィール画像の
登録について

手順₅の画面でプロフィール画像の登
録を行いたいときは、プロフィール画
像に使いたい写真を「写真をアップ
ロード」にドラッグ&ドロップします。

ここでは、Microsoft アカウントでWindows 
10にサインインしていることを前提に解説を行
います。Microsoft アカウントを取得していな
いときは事前に取得しておいてください（今す
ぐ使えるかんたんWindows 10 ［2021年最新
版］P.269、297参照）。

Skypeアプリを起動する

Memo カメラに何も表示されないときは？

手順�でカメラに何も表示されないときは、現在使用中のカメラ（ここでは＜OBS-Camera＞）
をクリックして、リストから使用するカメラを変更します。設定はあとから変更できます。操作が
わからないときは＜続行＞をクリックして、手順�に進み、すべての初期設定が終わったら、P.4
の手順を参考に設定変更を行ってください。

（＜スタート＞ボタン）をクリックし、1

＜Skype＞をクリックします。2

サインインするユーザー名（ここでは
＜太郎 技術＞）をクリックします。4

＜続行＞を
クリックします。6

下のMemo参照。

＜音声テスト＞を
クリックします。10

「マイク」のドット
が左右に動くこ
とを確認します。

9

＜音声テスト＞を再度クリックして
音声の再生を停止します。12

＜続行＞をクリックします。13

カメラに自分が映っていることを確認し、15

下のMemo参照。

＜続行＞をクリックします。16

＜OK＞をクリックします。17

2 3

Skype スタート＆活用ガイド


