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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
圧縮したい！

Q
112

A ツールバーの［ZIPファイルに
圧縮する］を利用します

Windows 11には、ファイルやフォルダーを「ZIP形式」
で圧縮する機能が標準で組み込まれているので、以下
の手順で簡単に圧縮ファイルを作成することができま
す。ここでは、複数のファイルを1つの圧縮ファイルに
まとめてみます。複数のファイルを圧縮した場合は、最
初のファイル名が圧縮ファイルの名前になるので適宜
変更しましょう。
なお、圧縮したいファイルやフォルダーを右クリック
して、［ZIPファイルに圧縮する］をクリックしても、
ファイルを圧縮することができます。

ツールバーの［ZIPファイルに圧縮する］を利用する

［もっと見る］ をクリックし、2

［ZIPファイルに圧縮する］をクリックすると、3

圧縮したいファイルを選択します。1 必要に応じて名前を変更します。5

圧縮ファイルが作成されます。4

重要度デスクトップでのファイル管理

ファイルの圧縮って何？
Q

111

A ファイルのサイズを
小さくすることです

ファイルを元のファイルよりも小さな容量にしたり、
複数のファイルを1つにまとめたりすることを、「ファ
イルの圧縮」といいます。ファイルの圧縮は、電子メー
ルに添付するファイルのサイズを小さくしたい場合な
どに利用します。
Windows 11には、ファイルやフォルダーをまとめて
「ZIP形式」で圧縮する機能が標準で組み込まれてい

ます。圧縮ファイルのアイコンはパソコンにインス
トールされている圧縮ソフトによって異なりますが、
Windowsの標準では、下図のアイコンで表示されるの
で、ほかのファイルやフォルダーと区別が付きます。ま
た、拡張子を表示する設定にしている場合は、拡張子に
よっても区別することができます。

参照 Q 117

ここでは、拡張子を
表示しています。

ZIP形式の圧縮ファイルの
アイコンです。
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重要度デスクトップでのファイル管理

圧縮されたファイルを
展開したい！

Q
113

A ［すべて展開］をクリックします

圧縮ファイルは、複数のファイルをコンパクトにまと
められて便利ですが、そのままでは中のファイルを利
用できないので、元のファイルやフォルダーに戻す必
要があります。圧縮ファイルを元のファイルやフォル
ダーに戻すことを、「展開」（または「解凍」）といいます。
ファイルを展開するには、エクスプローラーで圧縮
ファイルをクリックして［すべて展開］をクリックし、
以下の手順に従います。
なお、展開する場所は、既定では同じフォルダー内に
なっていますが、ほかの場所を指定することもできま
す。さらに、新しいフォルダーを作成し、その中に展開
することも可能です。

圧縮フォルダーを
クリックして、

1

展開されたファイルが表示されます。9

［展開］をクリックすると、8

ここに保存先が表示されます。6

ここをクリックして
オンにし、

7

［フォルダーの選択］を
クリックすると、

5

ここをクリックすると、新しく
フォルダーを作成できます。

展開したファイルの保存先を指定して、4

［参照］をクリックします。3

［すべて展開］をクリックします。2

本書の使い方

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。

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。

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。

クエスチョンに対する回
答を簡潔に表しています。
「設定」アプリの手順とコ
ントロールパネルでの手
順など、複数の回答を表
示する場合もあります。

参照するQ番号を示して
います。
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展開したファイルの保存先を指定して、4

［参照］をクリックします。3

［すべて展開］をクリックします。2

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！

3長特

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

クエスチョンの分類を
示しています。

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。

番号付きの記述で、操作
の順番が一目瞭然です。

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。
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Windows 11 の特徴
001	 Windows 11 って何？·············································································· 30

002	 11 以外の Windows もあるの？··································································· 30

003	 Windows 11 の「エディション」って何？······················································ 30

004	 Windows 11 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 11 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	 電源を入れてもパソコンが起動しない！·························································· 38

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

020	 起動時の PIN を忘れてしまった！································································· 39

021	 パソコンの画面が真っ暗になった！······························································· 40
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Windows 11の基本を知ろう ！
Chapter

1
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029	 スタートメニューの見方を知りたい！···························································· 44
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042	 Windows 10 との違いはどこなの？······························································ 51
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Chapter

2 Windows 11のデスクトップ便利技 ！
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セキュリティの疑問解決＆便利技 ！
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重要度起動・終了や動作のトラブル

電源を入れても画面が
真っ暗なまま！

Q
019

A 原因に応じて対処しましょう

パソコンの電源を入れても画面が真っ黒のままで何も
表示されない場合、以下のようにいくつかの原因が考
えられます。パソコンの状態を確認し、状況に応じて対
処してください。

•	 �パソコン本体に電源コードやACアダプターが正し
く接続されていないことが考えられます。正しく接
続されているかを確認します。
•	 �ディスプレイの電源がオフになっていないかどうか
を確認します。ディスプレイの電源をオンにして、表
示を確認します。
•	 �ノートパソコンの場合は、バッテリーの残量が少な
いことが考えられます。ACアダプターを接続してか
ら電源を入れるか、あらかじめバッテリーを充電し
ておきます。また、バッテリーパックが正しく取り付
けられているかどうかも確認します。なお、ノートパ
ソコンの中には、バッテリーを取り外せないものも
あります。

•	 �周辺機器やUSBメモリーが接続されている場合は、
パソコンの電源を切って、周辺機器やUSBメモリー
などを取り外してから、電源を入れ直します。
•	 �CDやDVDなどの光学ディスクが光学ドライブに
セットされている場合は、ディスクを取り出してか
ら、電源を入れ直します。

これらの対処を試しても画面が真っ暗なままの場合
は、取扱説明書が同封されていた場合は取扱説明書を、
ない場合は別のパソコンやスマートフォンなどで、パ
ソコンまたはディスプレイのメーカーのWeb サイト
を確認しましょう。それでも解決しない場合は、パソ
コンに何らかの問題が起きている可能性があります。
メーカーではメールや電話でのサポートのほか、Web
サイトで問い合わせフォームやチャットでのサポート
も受け付けているので、利用しやすい方法で問い合わ
せましょう。
なお、サポートセンターに問い合わせる前に、使用して
いるパソコンの機種名や購入時期、パソコンで起きて
いる問題をできるだけくわしくメモしておくとよい
でしょう。問い合わせるときにそれらの内容を伝える
と、担当者が状況を把握しやすくなります。メーカーの
Webサイトでユーザー登録を行っている場合は、その
IDも控えておくと、手続きがスムーズです。

重要度起動・終了や動作のトラブル

電源を入れても
パソコンが起動しない！

Q
018

A 電源やディスプレイの接続を
確認しましょう

パソコン本体の電源ボタンを押しても起動しない場合
は、まず、ディスプレイの電源が入っているかどうかを
確認します。また、パソコン本体に電源コードが正しく
接続されているかどうかも確認します。最後に、ディス
プレイとパソコンが正しく接続されているかどうかを
確認しましょう。
ノートパソコンの場合は、バッテリーが切れている可
能性があります。パソコンに電源コードを接続した状
態で起動するか、充電が終了した後に起動してみま
しょう。

ディスプレイの電源が入っているか
なども確認しましょう。

それでも問題が解決しない場合は、パソコンが故障し
ている可能性があります。パソコンのメーカーのサ
ポートセンターに問い合わせてみましょう。

参照 Q 019
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重要度 重要度

重要度

起動・終了や動作のトラブル 起動・終了や動作のトラブル

起動・終了や動作のトラブル

パソコンがいきなり
操作できなくなった！

Q
026

電源ボタンを押しても
パソコンが終了しない！

Q
027

Windows終了時の
画面がいつもと違う！

Q
028

A プログラムを強制終了します A 電源が落ちるまで長押しします

A Windows Update機能が
働いています

アプリやOS が何らかの原因でユーザーの操作を受け
付けなくなる状態を「フリーズ」といいます。アプリが
フリーズすると、アプリのウィンドウのタイトルバー
や画面下の通知バーに「応答なし」や「応答していませ
ん」などの文字が表示されます。
通常は、自動的にアプリが終了しますが、応答なしの
状態が続くようであれば、キーボードのCtrlとAltと
Deleteを同時に押して、表示される画面で［タスクマ
ネージャー］をクリックし、タスクマネージャーが表
示されたら、［応答なし］と表示されているアプリをク
リックして［タスクの終了］をクリックすると、アプリ
が強制終了されます。
ただし、ワープロや表計算などのアプリで文書を作成
中の場合、アプリを強制終了させると、最後に保存した
状態以降の編集箇所が失われてしまうことがある点に
注意してください。
OS自体がフリーズした場合は、アプリの強制終了すら
できなくなります。その場合は電源ボタンを長めに押
し続けて、パソコンの電源を落とします。

何らかの原因でいつまでもWindowsがシャットダウン
されない場合や、電源ボタンを押してもパソコンが終
了しない場合は、電源を入れるときのようにポンと押
すのではなく、3秒ほど押し続けると強制的に終了でき
ます。電源が落ちたら、電源ボタンから指を離します。

Windows には、機能に不具合があった場合や機能が
更新された場合に、自動的に更新操作をしてくれる
Windows Update という機能があります。このとき、
更新を適用するために、パソコンの再起動が必要にな
る場合があります。この状態でWindowsを終了／再起
動すると、アップデートしていることを示す画面が表
示されます。しばらく待っていると自動的に再起動さ
れるので、特に操作は必要ありません。

参照 Q 027

参照 Q 587

［タスクの終了］をクリックします。3

［タスクマネージャー］
を起動して左下の［詳
細］をクリックし、

1 ［応答なし］と表示
されたアプリをク
リックして、

2
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重要度スタートメニュー・アプリの基本操作

スタートメニューの
見方を知りたい！

Q
029

A 下図を見て、名称や機能を
確認しましょう

「スタートメニュー」は、デスクトップの画面左下にあ
る［スタート］ をクリックするか、キーボードの□を
押すと表示されるメニューです。Windows 11のさま
ざまな機能やアプリを実行するために欠かせないもの
です。

Windows 11では、Windows 10までのスタートメ
ニューと異なり、画面の中央に表示されます。［ピン留
め済み］には「設定」アプリなどのよく使用されるアプ
リが最初からピン留めされているため、アプリがすぐ
に見つけられるようになっています。ピン留めされて
いないアプリを起動したい場合は、［すべてのアプリ］
をクリックしてアプリを探します。

［おすすめ］には、最近追加したアプリやよく使うファ
イルが表示され、クリックすることで新しいアプリや
直近に使用したファイルをすぐに開けます。

参照 Q 033, Q 582

クリックしてキーワードを入力すると、
アプリやファイルなどを検索できます。

検索ボックス

アプリを起動できる
アイコンです。

ピン留め

クリックすると、パソコンにインストールされて
いるすべてのアプリが一覧で表示されます。

［すべてのアプリ］

クリックすると、スタート
メニューが表示されます。

［スタート］

クリックしてサインアウトしたり、パソコン
をロックしたりすることができます。

［アカウント］

クリックすると、パソコンのスリープと
シャットダウン、再起動が選択できます。

［電源］
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重要度Windows 10との違い

Windows 10との違いは
どこなの？

Q
042

A 画面のデザインが大きく変わり、
使える機能も増えました

Windows 11とWindows 10で最も異なる点は、画面
のデザインです。［スタート］ とタスクバーのアイコ
ンは中央揃えになり、スタートメニューも画面の中央
に表示されています。エクスプローラーも新しいデザ
インになり、［ドキュメント］や［ピクチャ］などのフォ

スタートメニューのデザインが大きく変わった

タスクバーにあるアイコンが中央揃えになった

ウィジェット機能が追加された

エクスプローラーのアイコンと操作が変更された

スナップ機能が強化された

Android アプリが使えるようになる

スタートメニューが画面の中央
に表示され、ピン留めしているア
プリが大きく表示されています。

［スタート］ のほか、タスクバーにある
アイコンが中央に表示されています。

タスクバーにある
［ウィジェット］を
クリックすると、最
新の天気やニュー
スが表示されます。

エクスプローラーのアイコンが
一新され、メニューもアイコンを
クリックすることで操作できるよ
うになりました。

Android端 末対 応のアプリが、
今後Windows 11で利用できる
ようになる予定です。

ルダーは、色とりどりのアイコンに変わりました。その
ほかのアイコンも、柔らかい印象のものに一新されて
います。なお、エクスプローラーではリボンが廃止さ
れ、アイコンをクリックすることで直感的に操作がで
きるようになりました。
そのほか、ウィンドウのスナップ機能がより強化され
たり、Windows 10の［ニュースと関心事項］の代わり
にウィジェット機能が追加されたりと、機能面でも改
良が行われています。
また、2022年5月現在ではまだ利用できませんが、今
後はWindows 11上でAndroid のアプリを使ったり、
購入したりできるようになる予定です。

［最大化］ にマウスカーソルを合わせて、
画面レイアウトをクリックすると、複数のウィ
ンドウを並べられます。
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Microsoftアカウント Microsoftアカウント重要度 重要度

「管理者」って何？
Q

563
管理者か標準ユーザーか
を確認したい！

Q
564

A すべての機能を利用できる
権限を持つユーザーのことです A コントロールパネルか「設定」アプリ

から確認します

Windows 11で設定できるアカウントには「管理者」と
「標準ユーザー」の2種類があります。
管理者は、そのパソコンに関するすべての設定を変更
でき、保存されているすべてのファイルとプログラム
にアクセスできる権限を持ったユーザーです。パソ
コンを1人のユーザーが使っている場合は、そのユー
ザーが管理者になります。
標準ユーザーは、ほとんどのソフトウェアを使うこと
ができますが、アプリのインストールやアンインス
トールといった一部の操作が使用できません。また、ほ
かのユーザーの［ドキュメント］などのフォルダーや、
OS のファイルの一部にアクセスする権限はありませ
ん。

アカウントの種類は、コントロールパネルか「設定」ア
プリから確認できます。アカウントに「Administrator」
または「管理者」と表示されていれば管理者で、それ以
外は標準ユーザーです。Administrator は「管理者」と
いう意味で、管理者のアカウントを指す言葉として用
いられています。

標準ユーザーでサインインして、1

アクセスする許可がないというメッセージが
表示されます。

3

ほかのユーザーの［ドキュメント］などの
フォルダーを開こうとすると、

2

［続行］をクリックすると、標準ユーザーは管理者のア
カウントのパスワードやPINの入力を求められます。

コントロールパネルから確認する

［スタート］ →［すべてのアプリ］→［Windows 
ツール］→［コントロールパネル］をクリックして、

1

［アカウントの種類の変
更］をクリックすると、

2

アカウントの種類を確認できます。3

管理者アカウントには「Administrator」
と表示されます。

「設定」アプリから確認する

［スタート］ →［設定］ をクリックし、1

［アカウント］をクリックします。2

［家族とその他のユーザー］をクリックすると、ほかの
ユーザーのアカウントの種類を確認できます。

サインインしているアカウ
ントが管理者の場合、「管
理者」と表示されます。

3

参照 Q 564, Q 566

参照 Q 565
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重要度

重要度

重要度その他の設定

その他の設定

その他の設定

マウスポインターの
移動スピードを変えたい！

Q
597

マウスの設定を
左利き用に変えたい！

Q
598

ダブルクリックが
うまくできない！

Q
599

A ［Bluetoothとデバイス］の［マウス］
でスピードを調整します

A ［Bluetoothとデバイス］の［マウス］
で変更します

A ダブルクリックの速度を
調整しましょう

マウスポインターの移動速度を変えたいときは、「設
定」アプリで［Bluetoothとデバイス］→［マウス］をク
リックします。表示されるスライダーを左にドラッグ
すれば、マウスポインターの移動速度が遅くなり、右に
ドラッグすれば速くなります。

マウスを左利き用に変更するには、「設定」アプリで［デ
バイス］→［マウス］をクリックします。そのあと［マウ
スの主ボタン］で［右］をクリックすれば、マウスの右
ボタンと左ボタンの機能が入れ替わります。

ダブルクリックがうまくできない場合は、クリックの
速度を調整してみましょう。「設定」アプリを開いて

［Bluetoothとデバイス］→［マウス］をクリックし、［マ
ウスの追加設定］をクリックします。表示された画面で

［ダブルクリックの速度］のスライダーを左右にドラッ
グすると、速度を調整できます。

参照 Q 597

［スタート］ →［設定］ をクリックし、1

［右］をクリックすると、設定が左利き用になります。

［Bluetoothとデバイス］→［マウス］をクリックして、2

［マウスの追加設定］をクリックします。3

ここをドラッグ
して調整し、

4

右にいくほどダブルクリックとして認識される時間が
短くなり、左にいくほどダブルクリックとして認識さ
れる時間が長くなります。

ここをダブルクリックして、
速度を確認します。

5

確認が済んだら［OK］をクリックします。6

［設定］アプリで［Bluetoothとデバイス］→［マウス］を
クリックし、［マウスポインターの速度］のスライダーを
ドラッグして、移動速度を調整します。

参照 Q 595
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用語集

BCC（ビーシーシー）

Blind Carbon Copyの略で、宛先以外の人に同じ内容
のメールを送信するときに利用します。誰に対してメー
ルを送信したのか知られたくない場合に利用します。

Bing（ビング）

マイクロソフトが提供している検索エンジンの名称で
す。Web ページのほか、画像や動画、地図など、さまざ
まな情報を検索することができます。

Blu-ray（ブルーレイ）ディスク
青紫色レーザーを用いてデータの読み書きを行う光
ディスクメディアのひとつです。片面1層で25GB、片
面2層で50GBの大容量が記録できるので、高画質の映
像を保存するのに適しています。

Bluetooth（ブルートゥース）

数十メートル程度の機器間の接続に使われる近距離無
線通信規格のひとつです。スマートフォンや携帯電話、
ノートパソコン、周辺機器などを無線で接続してデー
タや音声をやり取りできます。

bps（ビーピーエス）

bits per secondの略で、1秒間に送受信できるデータ
を表す単位のことです。たとえば、1bps は、1秒間に1
ビットのデータを転送できることを表します。

CC（シーシー）

Carbon Copy の略で、本来の宛先の人とは別に、ほか
の人にも同じメールを送信するときに利用する機能で
す。CCに指定された宛先は、全受信者に通知されます。

CD（シーディー）

Compact Disc の略で、樹脂製の円盤に細かい凹凸を
刻んでデータを記録する光ディスク規格のひとつで
す。ディスクの表面にレーザー光を照射し、その反射光
によってデータの読み取りや書き込みを行います。

Cookie（クッキー）

Web ブラウザーとサーバー間でやり取りした履歴や
入力した内容などを一時的に保存するしくみのことで
す。ユーザーに関する情報やそのWebサイトの訪問回
数、訪問最終日などが記録されます。

CPU（シーピーユー）

Central Processing Unitの略で、「中央処理装置」や「中
央演算処理装置」などと訳されます。コンピューターを
構成する部品のひとつで、さまざまな数値計算や情報
処理、機器の制御などを行います。

DVD（ディーブィディー）

Digital Versatile Disc の略で、CD と同じ光ディスク
規格のひとつです。CDに比べてデータの記録密度が高
く、より大容量のデータを記録できます。

Edge（エッジ）

Windows 11で搭載されたWeb ブラウザーのことで
す。HTML5などの新しいインターネット規格に対応
しています。

Facebook（フェイスブック）

利用者同士がインターネットを通じてコミュニケー
ションを楽しめるSNS（ソーシャルネットワーキング
サービス）のひとつです。

Gmail（ジーメール）

Google の提供する無料のWeb メールサービスで、
Googleアカウントを取得すると利用できます。

Google（グーグル）

世界中で最も多くのユーザーに利用されている検索エ
ンジンです。Web ページや画像、地図、ニュースなどの
検索のほか、株価検索、路線検索、通貨換算機能、電卓機
能などの特殊な検索機能も有しています。

Google Chrome（グーグルクローム）

世界中で最も多くのユーザーに利用されているWeb
ブラウザーです。動作が軽く、OSの異なる端末間での
連携や拡張機能の追加なども可能です。

Google Meet（グーグルミート）

Googleが提供するWeb会議のサービスならびにアプリ
のことです。利用するにはGoogleアカウントでログイン
する必要があります。無料版のほか、有料版もあります。

GPS（ジーピーエス）

Global Positioning System の略で、人工衛星を使っ
た現在地測定システムのことです。

HTML（エイチティーエムエル）

HyperText Markup Languageの略で、Webページを
記述するための言語です。「タグ」と呼ばれる文字列を
利用して、文字を修飾したり、画像や音声、動画などを
文書に埋め込んだり、リンクを設定したりできます。

HTML（エイチティーエムエル）形式メール
HTML言語を使ったメールの形式です。文字サイズや
フォントを変更したり、文字に色を付けたり、メールに
さまざまな修飾を施したりできます。
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クイックアクセス
最近使用したファイルやよく使うフォルダーなどを表
示する仮想のフォルダーのことです。初期設定では、エ
クスプローラーを開くと最初に表示されます。

クイック設定
Wi-Fi やBluetooth への接続や各種設定などを行う画
面です。タスクバーの右側にある、［クイック設定］（イ
ンターネットへの接続状況と音量を示すアイコン）を
クリックすると表示できます。

クラウド
ネットワーク上に存在するサーバーが提供するサービ
スを、その所在や時間、場所を意識することなく利用で
きる形態を表す言葉です。「クラウドコンピューティン
グ」ともいいます。

クリック（左クリック）
操作対象にマウスポインターを合わせ、左ボタンを1
回押して離す操作です。画面上の対象物を選択すると
きに使います。

クリップボード
コピーしたり切り取ったりしたデータを一時的に保管
しておく場所のことです。

検索エンジン
インターネット上で公開されているWeb サイトの中
から、見つけたい内容を含むページを探すためのWeb
サイトのことです。「検索サイト」ともいいます。

検索ボックス
ファイルやアプリなどを検索して表示することができ
ます。デフォルトではタスクバー内の［スタート］ボタ
ンの隣に表示されています。

更新プログラム
プログラムに含まれる不具合や機能の追加、問題を改
善するための新しいプログラムのことです。

コピー&ペースト
選択したデータをコピーして別の場所に貼り付ける

（ペーストする）ことです。異なるアプリ間でもコピー
＆ペーストは可能です。

ごみ箱
不要なファイルやフォルダーなどを一定期間保存する
場所です。

コレクション
Web ページのリンクだけでなく、テキストや画像も保
存することができる、Edgeの機能です。

コントロールパネル
Windows の設定を行うための機能です。コンピュー
ターのシステムやセキュリティの設定、周辺機器やプ
ログラムの設定、デスクトップのデザインや画面の解
像度の設定などを行えます。

コンピューターウイルス
外部からパソコンに入り込んでファイルを破壊した
り、正常な動作を妨害したりする悪質なプログラムの
総称です。

サーバー
ネットワーク上でファイルやデータを提供するコン
ピューター、またはそのプログラムのことです。

再起動
パソコンを終了し、再度起動し直すことです。更新プロ
グラムのインストール後やアプリのインストール時な
どに、再起動が必要な場合があります。

最小化
デスクトップや別のウィンドウを見るために、作業中
のウィンドウをタスクバーに格納することです。タス
クバーに格納されたアイコンをクリックすると、元の
サイズに戻ります。

最大化
作業中のウィンドウを画面いっぱいのサイズに拡大す
ることです。［元に戻す（縮小）］をクリックすると、元
のサイズに戻ります。

サインアウト
開いているウィンドウや起動中のアプリを終了させ、
Windowsの利用を終了する操作のことをいいます。パ
ソコンやWindows自体を終了させるのではなく、ユー
ザーの操作環境だけを終了します。

サインイン
ユーザー名とパスワードで本人の確認を行い、いろい
ろな機能やサービスを利用できるようにすることで
す。「ログイン」「ログオン」などとも呼ばれます。

サムネイル
ファイルの内容を縮小表示した画像のことをいいま
す。起動中のウィンドウの内容をタスクバー上から表
示したり、フォルダーウィンドウに並べて表示したり
することができます。

システムの復元
あらかじめ作成しておいた復元ポイントの状態にパソ
コンのシステムを戻すことです。主に、パソコンの動作
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キーボードショートカット一覧

●デスクトップのショートカットキー
ショートカットキー 操作内容

□（ウィンドウズ） スタートメニューを表示します。
□（ウィンドウズ）＋D デスクトップを表示します。
□（ウィンドウズ）＋, ウィンドウを透明にして一時的にデスクトップを表示します。
□（ウィンドウズ）＋E エクスプローラーを起動します。
□（ウィンドウズ）＋S 検索メニューを表示します。
□（ウィンドウズ）＋A クイック設定を表示します。
□（ウィンドウズ）＋I 「設定」アプリを起動します。
□（ウィンドウズ）＋K ［接続］画面を表示します。
□（ウィンドウズ）＋L 画面をロックします。
□（ウィンドウズ）＋M すべてのウィンドウを最小化します。
□（ウィンドウズ）＋Shift＋M 最小化したウィンドウを元に戻します。
□（ウィンドウズ）＋R ［ファイル名を指定して実行］画面を表示します。
□（ウィンドウズ）＋T タスクバーに格納されているアプリをサムネイルで表示します。
□（ウィンドウズ）＋B タスクバーの端にある最初のアイコンを選択した状態にします。
□（ウィンドウズ）＋Alt＋D 日付と時刻の表示／非表示を切り替えます。
□（ウィンドウズ）＋G ゲーム実行中にゲームバーを表示します。
□（ウィンドウズ）＋P 複数ディスプレイの表示モード選択画面を表示します。
□（ウィンドウズ）＋U 「設定」アプリの［簡単操作］を表示します。
□（ウィンドウズ）＋X クイックリンクメニューを表示します。
□（ウィンドウズ）＋Pause／Break ［システム］画面を表示します。
□（ウィンドウズ）＋W ウィジェットを表示します。
PrintScreen 画面全体を画像としてコピーします。
Alt＋PrintScreen 選択しているウィンドウのみを画像としてコピーします。

□（ウィンドウズ）＋PrintScreen
画面を撮影して、［ピクチャ］フォルダーの［スクリーンショット］フォル
ダーに画像として保存します。

□（ウィンドウズ）＋Shift＋S デスクトップの指定範囲を画像としてコピーします。
□（ウィンドウズ）＋Tab タスクビューを表示します。
□（ウィンドウズ）＋Ctrl＋D 新しい仮想デスクトップを作成します。
□（ウィンドウズ）＋Ctrl＋F4 仮想デスクトップを閉じます。
□（ウィンドウズ）＋Ctrl＋→／← 仮想デスクトップを切り替えます。

Windows 11を活用するうえで覚えておくと便利なのがキーボードショートカット（ショートカットキー）です。
ショートカットキーとは、キーボードの特定のキーを押すことで、操作を実行する機能です。ショートカットキー
を利用すれば、素早く操作を実行することができます。ここでは、Windows 11で利用できる主なショートカッ
トキーや、多くのアプリで一般的に利用されているショートカットキーを紹介します。なお、キーの数が少な
いキーボードでは、PrintScreenなどのキーがFnとほかのキーの組み合わせに割り当てられています（115ペー
ジ参照）。


