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重要度デスクトップでのファイル管理

＜ PC ＞って何？ どんな
ふうに使えばいいの？

ファイルやフォルダーを分類して
管理します。

Q
093

A

重要度デスクトップでのファイル管理

「ドキュメント」や
「ピクチャ」を開きたい！

スタートメニューか
エクスプローラーから開きます。

Q
092

A

＜PC＞は特別なフォルダーで、＜ダウンロード＞や
＜ドキュメント＞など、7つのフォルダーと、パソコン
内のドライブや外付けのハードディスクドライブが
表示されます。これらのフォルダーやドライブを利用
して、Web 上からダウンロードしたファイルや、ユー
ザーが作成したファイルを分類して保存することがで
きます。

＜3Dオブジェクト＞ 「ペイント3D」アプリで使用する3Dの
ファイルを保存します。

＜ダウンロード＞ インターネットからダウンロードしたファイ
ルが保存されます。

＜デスクトップ＞ デスクトップにあるファイルやフォルダー
が表示されます。

＜ドキュメント＞ 主に文書ファイルを保存します。

＜ピクチャ＞ 画像ファイルを保存します。

＜ビデオ＞ 動画ファイルを保存します。

＜ミュージック＞ 音楽ファイルを保存します。

ハードディスクドライブや光学ドライブが表示されます。

エクスプローラーを起動して、
＜PC＞をクリックすると、1

7つのフォルダーが表示されます。2

Windows 10では、エクスプローラーを表示して、ナ
ビゲーションウィンドウの＜ドキュメント＞や＜ピ
クチャ＞をクリックするか、スタートメニューの左側
にあるアイコンをクリックすると、それぞれのフォル
ダーを表示できます。

＜ピクチャ＞をクリック
すると、＜ピクチャ＞
フォルダーが表示され
ます。

エクスプローラーを表示して、1

＜スタート＞ をクリックして、1

＜ドキュメント＞をク
リックすると、＜ドキュ
メント＞フォルダーが
表示されます。

2

ここをクリックすると、
＜ドキュメント＞フォル
ダーが表示されます。

2

ここをクリックすると、
＜ピクチャ＞フォルダー
が表示されます。

参照 Q 029

エクスプローラーから開く

スタートメニューから開く
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重要度デスクトップでのファイル管理

ファイルやフォルダーを
コピーしたい！

＜コピー＞と＜貼り付け＞を
利用します。

Q
094

A

ファイルやフォルダーをコピーする方法には、エクス
プローラーの＜ホーム＞タブにある＜コピー＞と＜貼
り付け＞、ショートカットキー、マウスの右クリックメ
ニューなどがあります。
＜ホーム＞タブのコマンドを利用する場合は、リボン
から操作します。＜ホーム＞タブは、＜ドキュメント＞
や＜ピクチャ＞などのフォルダーをクリックすると表
示されます。
ショートカットキーを利用する場合は、コピーしたい
ファイルをクリックして選択し、ÌCtrlÔキーを押しなが
らÌCÔキーを押します。続いて、コピー先のフォルダーを
表示して、ÌCtrlÔキーを押しながらÌVÔキーを押します。
マウスの右クリックメニューを利用する場合は、ファ
イルを右クリックして、表示されるメニューから＜コ
ピー＞をクリックします。続いて、コピー先のフォル
ダーを表示してメインウィンドウの何もない部分を右
クリックし、＜貼り付け＞をクリックします。

ファイルの保存場所を表示して、1

コピーしたいファイルを
クリックして選択します。2

＜ホーム＞タブをクリックし、6

コピー先のフォルダーを表示して、5

＜貼り付け＞をクリックすると、7

＜ホーム＞タブをクリックして、3

＜コピー＞を
クリックします。4

ファイルがコピーされます。8

ここをクリックして、コピー先
を指定することもできます。

＜ホーム＞タブのコマンドを利用する

参照 Q 089

クエスチョンという単位
ごとに、パソコンの機能
や操作について解説して
います。

クエスチョンのタイトルは具体的な
質問や疑問を表しています。

番号付きの記述で、操作
の順番が一目瞭然です。

本書の使い方
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スタートメニューから開く

1長特

質問は、読者の方から
実際に寄せられたものを
参考に作成されています！

●本書は、パソコンの操作に関する質問に、Q&A方式で回答しています。
●目次やインデックスの分類を参考にして、知りたい操作のページに進んでく

ださい。
●画面を使った操作の手順を追うだけで、パソコンの操作がわかるようになっ

ています。

参照するQ番号を示して
います。

クエスチョンに対する回
答を簡潔に表しています。
ストアアプリ、デスクトッ
プアプリ別など複数の回
答を表示する場合もあり
ます。
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重要度デスクトップでのファイル管理

ファイルやフォルダーを
コピーしたい！

＜コピー＞と＜貼り付け＞を
利用します。

Q
094

A

ファイルやフォルダーをコピーする方法には、エクス
プローラーの＜ホーム＞タブにある＜コピー＞と＜貼
り付け＞、ショートカットキー、マウスの右クリックメ
ニューなどがあります。
＜ホーム＞タブのコマンドを利用する場合は、リボン
から操作します。＜ホーム＞タブは、＜ドキュメント＞
や＜ピクチャ＞などのフォルダーをクリックすると表
示されます。
ショートカットキーを利用する場合は、コピーしたい
ファイルをクリックして選択し、ÌCtrlÔキーを押しなが
らÌCÔキーを押します。続いて、コピー先のフォルダーを
表示して、ÌCtrlÔキーを押しながらÌVÔキーを押します。
マウスの右クリックメニューを利用する場合は、ファ
イルを右クリックして、表示されるメニューから＜コ
ピー＞をクリックします。続いて、コピー先のフォル
ダーを表示してメインウィンドウの何もない部分を右
クリックし、＜貼り付け＞をクリックします。

ファイルの保存場所を表示して、1

コピーしたいファイルを
クリックして選択します。2

＜ホーム＞タブをクリックし、6

コピー先のフォルダーを表示して、5

＜貼り付け＞をクリックすると、7

＜ホーム＞タブをクリックして、3

＜コピー＞を
クリックします。4

ファイルがコピーされます。8

ここをクリックして、コピー先
を指定することもできます。

＜ホーム＞タブのコマンドを利用する

参照 Q 089

目的の操作が探しやすい
ように、ページの両側に
インデックス（見出し）を
表示しています。

操作の基本的な流れ以外
は、このように番号がな
い記述になっています。

クエスチョンの分類を
示しています。
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操作の基本的な流れ以外

3長特

2長特
薄くてやわらかい

上質な紙を使っているので、
開いたら閉じにくい書籍に

なっています！

読者が抱く
小さな疑問を予測して、
できるだけていねいに
解説しています！

『この操作を知らないと
困る』という意味で、各
クエスチョンで解説して
いる操作を3段階の「重要
度」で表しています。

重要度

重要度

重要度

クエスチョンの内容を
4種類に分類しています。

基本知識

基本ワザ

上級ワザ

時短ワザ



C
ontents

8

Windows 10 の特徴
001	 Windows 10 って何？···························································································· 30

002	 10 以外の Windows もあるの？··············································································· 30

003	 Windows 10 の「エディション」って何？······························································· 30

004	 Windows 10 の「バージョン」って何？·································································· 31

005	 自分のパソコンのエディションとバージョンを知りたい！··········································· 31

006	 パソコンには Windows 以外もあるの？···································································· 31

マウス・タッチパッド・タッチディスプレイでの操作
007	 マウス・タッチパッド・タッチディスプレイはどう違うの？········································ 32

008	 マウスを使うにはどうすればいいの？········································································ 32

009	 マウスやタッチパッドの操作の基本を知りたい！························································ 33

010	 タッチディスプレイの操作の基本を知りたい！··························································· 34

Windows 10 の起動と終了
011	 パソコンを起動して使い始めるまでの手順を知りたい！·············································· 35

012	 パソコンの電源を切るにはどうしたらいいの？··························································· 36

013	「シャットダウン」と「スリープ」の違いは？····························································· 36

014	「スリープ」と「ロック」の違いは？········································································· 36

015	「サインアウト」って何？························································································· 37

016	 パソコンの再起動ってどんなときに使うの？······························································ 37

017	 いきなり電源ボタンを押したりコンセントを抜いたりしてもいいの？··························· 37

起動・終了や動作のトラブル
018	 起動時に変な画面が表示された！·············································································· 38

019	 電源を入れても画面が真っ暗なまま！········································································ 38

020	 パソコンの音が鳴らなくなった！·············································································· 38

021	 起動時のパスワードを忘れてしまった！····································································· 39

022	 パソコンの画面が真っ暗になった！··········································································· 40

023	 電源を入れてもパソコンが起動しない！····································································· 40

024	 Windows 終了時の画面がいつもと違う！································································· 40

025	 電源ボタンを押してもパソコンが終了しない！··························································· 41

026	「強制的にシャットダウン」と表示された！································································ 41

027	 パソコンがいきなり操作できなくなった！································································· 41

028	 パソコンの動きがいきなり遅くなった！····································································· 42

Windows 10の基本を知ろう！
CHAPTER

1
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スタートメニュー・アプリの基本操作
029	 スタートメニューの見方を知りたい！········································································ 43

030	 スタートメニューでの操作の基本を知りたい！··························································· 44
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037	「ライブタイル」って何？························································································· 47

038	 ライブタイルの設定を変えたい！·············································································· 48
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040	「よく使うアプリ」を非表示にしたい！······································································ 49
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043	 アプリを画面いっぱいに表示したい！········································································ 50

044	 アプリを終了するにはどうすればいいの？································································· 51

045	「コントロールパネル」を開きたい！········································································· 51

046	「ファイル名を指定して実行」を開きたい！································································ 52

047	 スタートメニューやタイルから素早くファイルを開きたい！········································ 52

048	 よく使うタイルのグループをクリックしやすい場所に置きたい！·································· 52

デスクトップの基本
049	 デスクトップって何？······························································································ 54

050	 これまでのデスクトップと違うところはどこ？··························································· 54

051	 デスクトップの見方を知りたい！·············································································· 55
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053	 デスクトップアイコンを移動させたい！····································································· 56
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055	 画面を画像にして保存したい！················································································· 57

056	 画面を画像としてコピーしたい！·············································································· 58

057	 選択しているウィンドウのみを画像として保存したい！·············································· 58

058	「ペイント」や「メモ帳」はどこにあるの？································································ 58

CHAPTER

2 Windows 10のデスクトップ便利技！
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ウィンドウ操作・タスクバー
059	 ウィンドウ操作の基本を知りたい！··········································································· 59
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ご注意：ご購入・ご利用の前に必ずお読みください

●● 本書に記載された内容は、情報提供のみを目的としています。したがって、本書を用いた運用は、必ずお
客様自身の責任と判断によって行ってください。これらの情報の運用の結果について、技術評論社および
著者はいかなる責任も負いません。

●● ソフトウェアに関する記述は、特に断りのないかぎり、2021 年 6月末時点での最新情報をもとにしてい
ます。これらの情報は更新される場合があり、本書の説明とは機能内容や画面図などが異なってしまうこ
とがあり得ます。あらかじめご了承ください。

●● 本書の内容については以下のOSおよびブラウザー上で動作確認を行っています。ご利用のOSおよびブ
ラウザーによっては手順や画面が異なることがあります。あらかじめご了承ください。
Windows 10 Home、Pro
Microsoft Edge
iOS 14.6、Android 11

●● インターネットの情報については、URLや画面などが変更されている可能性があります。ご注意ください。

以上の注意事項をご承諾いただいた上で、本書をご利用願います。これらの注意事項をお読みいただかずに、
お問い合わせいただいても、技術評論社および著者は対処しかねます。あらかじめご承知おきください。

■■本書に掲載した会社名、プログラム名、システム名などは、米国およびその他の国における登録商標または商標で
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重要度

＜電源＞ をクリックし、2 ＜再起動＞を
クリックします。3

スタートメニューを表示して、1

重要度Windows 10の起動と終了

「サインアウト」って何？

アカウントの終了のみを
行う操作です。

Q
015

A

「サインアウト」は、起動しているアプリやウィンドウ
を閉じて、現在のアカウントでのWindowsの作業を終
了する操作のことをいいます。Windows自体を終了せ
ずに、別のユーザーがパソコンを利用したいときに使
います。
サインアウトを実行してアカウントの終了が完了する
と、ロック画面が表示されます。

スタートメニューの
アカウントアイコン
をクリックして、

1

ロック画面が表示されます。3

＜サインアウト＞を
クリックすると、2

Windows 10の起動と終了

パソコンの再起動って
どんなときに使うの？

不具合が生じたときや設定を
変更したいときに使用します。

Q
016

A

再起動とは、Windowsをいったん終了し、パソコンの
電源を入れたときのように最初から起動し直す動作の
ことで、リブートやリスタートとも呼ばれます。
再起動は、システムに不具合が生じて作業が行えなく
なったときや、各種設定の変更、システムのインストー
ルやアップデートを実行した際に使用します。

パソコンを再起動する

重要度Windows 10の起動と終了

いきなり電源ボタンを押したりコ
ンセントを抜いたりしてもいいの？

コンセントを抜くのはやめましょう。
電源ボタンは押しても問題ありません。

Q
017

A

Windows 10では、電源ボタンを押すと、自動的に
Windowsがシャットダウンしたり、スリープ状態にな
るため、特に問題ありません。
ただしスリープ状態のときや、デスクトップパソコンの
使用中に、いきなりコンセントを抜いてはいけません。
作業中のファイルが保存されなかったり、システムファ
イルやハードディスクに不具合が生じてパソコン自体
が使用できなくなる可能性があります。 参照 Q 012
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重要度起動・終了や動作のトラブル

起動時のパスワードを
忘れてしまった！

Microsoftアカウントのパスワード
はリセットできます。

Q
021

A

Microsoftアカウントのパスワードを忘れてしまった
場合は、パスワードをリセットできます。パスワードを
リセットするには、ロック画面の「パスワードを忘れた
場合」をクリックして、下の手順に従います。

ロック画面で＜パスワードを忘れた場合＞を
クリックして、1

セキュリティコードの受け取り方法を選択します。2

別のパソコンやスマートフォンなどで
メールボックスを表示し、5

パスワードの変更が完了します。11

＜コードの取得＞をクリックします。4

メールでのコード受け取りを選択した場合は、
メールアドレスの「＠」より前を入力して、3

新しいパスワードを入力して、9

＜次へ＞をクリックし、8

手順 4の画面に戻り、メールで受け取っ
たセキュリティコードを入力します。7

届いたメールに記載されたコードを確認します。6

＜次へ＞を
クリックします。10
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重要度ウィンドウ操作・タスクバー

重要度ウィンドウ操作・タスクバー

重要度ウィンドウ操作・タスクバー

再起動するように
表示された！

Windowsの設定や機能の更新に
必要な作業です。

Q
066

A

Windowsの設定の中には、再起動したあとではじめて
変更内容が反映されるものがあります。また、Windows 
Updateで機能の更新が行われた場合も、再起動が必要

になることがあります。再起動を促すメッセージが表
示されたら、速やかに再起動を実行しましょう。

タスクバーって何？

アプリを起動したり、ウィンドウを
切り替えたりする領域です。

Q
067

A

タスクバーの使い方を
知りたい！

作業の状態によって
アイコンの表示が変化します。

Q
068

A

タスクバーは、デスクトップ最下部に表示される横長
の領域で、初期設定では7つのアイコンが表示されて
います（パソコンによってアイコンは異なります）。タ
スクバーは、ウィンドウを切り替えたり、よく使うアプ
リのアイコンを登録して素早く起動したりできます。

よく使うアプリのアイコンをタスクバーに登録する
と、クリックするだけでアプリを起動したり、フォル
ダーを開いたりできて便利です。また、アイコンにマウ
スポインターを合わせれば、現在開いているウィンド
ウやファイルの中身をサムネイルで確認できます。
タスクバーのアイコンは、作業の状態によって右図の
ように表示が変わります。

名称 解説

❶ ＜スタート＞ボタン スタートメニューを表示します。

❷ 検索ボックス アプリやファイルの検索ができます。

❸ Cortana Cortanaが起動します。

❹ タスクビュー タスクビューを表示します。

❺ Microsoft Edge Microsoft Edgeが起動します。

❻ エクスプローラー エクスプローラーが開きます。

❼ Microsoft Store Microsoft Storeが起動します。

❽ メール メールが起動します。

❾ ニュースと関心事項 ニュースと天気予報を表示します。

❶ ❷

参照 Q 071 アプリが起動します。2

アイコンを
クリックすると、1

起動しているアプリは、アイ
コンに下線が表示されます。

よく利用するアプリ
のアイコンを追加登
録できます。

起動していないアプリはそのまま
アイコンの状態で表示されます。

＜OK＞をクリックして、再起動を実行します。

❸ ❹ ❺ ❻ ❼ ❾❽
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重要度デスクトップでのファイル管理

重要度デスクトップでのファイル管理

ファイルの拡張子って
何？

ファイルの種類を識別するための
文字列です。

Q
111

A

拡張子とは、ファイル名の後半部分にあるピリオド「.」
のあとに続く「txt」や「jpg」などの文字列のことで、ファ
イルの種類を表します。拡張子は、ファイルを保存する
際に自動的に付けられます。
Windowsでは、この拡張子によってファイルを開くア
プリが関連付けられています。拡張子を変更したり削
除したりすると、アプリとの関連付けが失われ、ファイ

ここは好きな名前を
付けることができます。

ここが拡張子です。拡張子は
自動的に付けられます。

エクスプローラーを表示して、1

＜表示＞タブをクリックし、2

＜ファイル名拡張子＞をクリックしてオンにすると、3

拡張子が表示されます。4

ルが正常に開かなくなることがあるので注意が必要で
す。なお、Windows 10の初期設定では、拡張子が表示
されないようになっています。

ファイルの拡張子を
表示したい！

エクスプローラーで＜ファイル名
拡張子＞をオンにします。

Q
112

A

通常は拡張子を意識しなくてもファイルの操作は行え
るので、Windows 10の初期設定では拡張子は表示し
ないようになっています。
拡張子を表示したい場合は、エクスプローラーの＜表
示＞タブをクリックして、＜ファイル名拡張子＞をク
リックし、オンにします。

初期設定では拡張子は表示されていません。
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重要度キーボードのトラブル

キーの数が少ないキーボード
はどうやって使うの？

ÌFnÔ を使って、
少ないキーを補います。

Q
161

A

キーボードにはさまざまなキー配列のものがあります
が、コンパクトさを重視するタイプのキーボード、ある
いはノートパソコンなどでは、デスクトップ用に比べ
てキーの総数が少なくなっています。その代わり、そう
したタイプのキーボードの多くにはÌFnÔキー（ファンク
ションキー）が備わっています。これは、ほかのキーと
組み合わせて押すことで、そのキーのもう1つの機能
を実行するためのものです。たとえば、ÌF1Ôキーに画面
の輝度調整機能が割り当てられている場合、ÌFnÔキーを
押しながらÌF1Ôキーを押すことで、画面の明るさを変更
できます。
なお、キーボードによってはÌFnÔキーと組み合わせて押
すキーの文字や記号が、同じ色で印字されていること
があります。

ÌfnÔを押しながら、1

yを押すと、ÌHomeÔを押した
ときの機能になります。2

重要度キーボードのトラブル

文字を入力したら
前にあった文字が消えた！

挿入モードに切り替えましょう。

Q
162

A

文字の入力には、「挿入モード」と「上書きモード」の2
種類があります。挿入モードで文字を入力すると、文字
は今まであった文字列の間に割り込んで入力され、上
書きモードで文字を入力すると、入力した文字数分、既
存の文字が置き換えられます。
挿入モードと上書きモードを切り替えるには、ÌInsertÔ

（またはÌInsÔ）キーを押します。ただし、上書きモードの
有無は、アプリによって異なります。たとえば、ワード
パッドの＜ひらがな＞モードでは、ÌInsertÔキーを押し
ても上書きモードにはなりませんが、＜半角英数字＞
モードでは上書きモードになります。なお、上書きモー
ドと挿入モードの区別は、画面上では確認できないア
プリがほとんどなので、入力の際には注意しましょう。

文字と文字の間にカーソルを移動して、
文字を入力します。

追加した文字が挿入されます。

今まであった文字が、追加した文字に置き換わります。

挿入モードの場合

上書きモードの場合


