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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、情報の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情報は、特に断りのないかぎり、2022 年 12 月現在での最新バージョンをもとに掲
載しています。ソフトウェアはバージョンアップされる場合があり、本書で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もあり得ます。また、紹介しているアプリケーションについても、値段が変更
されていたり、なくなっていたりすることがあります。あらかじめご了承ください。

本書は、macOS Ventura 13.0.1およびiOS 16.1での動作を検証しています。それ以外のOSでは動作を確認
していませんので、アプリケーションが正しく起動しない可能性もあります。インターネットの情報につ
いては、URLや画面等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
標です。本文中では™、®マークは明記していません。
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コントロールセンター（76 ページ参照）
で［ステージマネージャ］をクリックす
ると1、ステージマネージャがオンにな
ります。初回のみステージマネージャの
紹介画面が表示されるので、［ステージマ
ネージャをオンにする］をクリックしま
す。

アクティブでないウインドウやアプリ
ケーションは、画面左側にサムネールで
表示されます。サムネールをクリックす
ると表示を切り替えることができます。

「システム設定」アプリ（342ページ参照）
で［デスクトップと Dock］をクリック
し、「ステージマネージャ」内の［カスタ
マイズ］をクリックすると1、ステージ
マネージャの設定を変更できます（355
ページ参照）。

クリック1

クリック1

クリック1

使用できるエフェクトが
表示される

クリック1

2022年版の最新macOS「Ventura（ベンチュラ）」では、2年ぶりの大型アップデートとして
よりMacを便利に使える機能が実装されました。ここではその一部を紹介します。
これまでのMacを使っていた方も、違いに慣れるためにも確認しておきましょう。

最新Macは
ココが新しい

新しいMacには、iPhoneをMacと有線や無線で接続してWebカメラとして利用できる連係カメラ機能
があります。Webカメラを持っていない場合や、画質のよいWebカメラを使いたいときに役立ちます。
なお、利用する場合はMacとiPhoneで同じApple IDでサインインしていて、かつ、iPhoneはiOS 16
以降を搭載している必要があります。

ステージマネージャをオンにすると、開いているウインドウやアプリケーションが画面左側にサムネー
ルで表示されます。ウインドウやアプリケーションをたくさん開いていても、整頓して見やすい状態に
することができます。

FaceTime（298 ページ参照）など、カメ
ラを使用するアプリケーションを起動し
て、iPhone をカメラとして選択します

（ここではメニューバーの［ビデオ］→
［技評太郎の iPhone のカメラ］をクリッ
ク）。iPhone で連係カメラが起動し、背
面のカメラで映す映像が、Mac のアプリ
ケーション上に表示されます。

コントロールセンター（76 ページ参照）
で［エフェクト］をクリックすると1、連
係カメラ機能を使用しているアプリケー
ション内で利用可能なエフェクトが表示
されます。クリックしてオン／オフを切
り替えます。

Point ❶	 iPhoneを使った連係カメラ機能

Point ❷	 ステージマネージャでウインドウを整理

連係カメラを使用する

ステージマネージャをオンにする

設定のカスタマイズ
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Chapter 1 Macを使うための基礎知識

1

2

3

4

5

6 8 9

7

10 14

11

12

13

4

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

❶エスケープキー（ÌescÔ）
現在実行している操作を中断することができます。

❷タブキー（ÌtabÔ）
文章の位置を揃えるタブを入力したり、フォーカスしているボ
タンや入力フィールドを移動したりできます。

❸コントロールキー（ÌcontrolÔ）
ほかのキーと組みあわせることで、ショートカットキーとして
操作する修飾キーの1つです。

❹シフトキー（ÌshiftÔ）
アルファベットの大文字を入力したり、ショートカットキーと
して操作したりするときに使います。

❺キャプスロックキー
キャプスロックのオン／オフを切り替えます。キャプスロック
をオンにすると、アルファベットを大文字で入力できます。

❻オプションキー（ÌoptionÔ）
ほかのキーと組みあわせることで、ショートカットキーとして
操作する修飾キーの1つです。

❼コマンドキー（ÌcommandÔまたは ÌÓÓÔ）
ほかのキーと組みあわせることで、ショートカットキーとして
操作する修飾キーの1つです。

❽英数キー
文字の入力モードを「英数」に切り替えるキーです。

❾スペースキー（ÌspaceÔ）
空白を入力するキーです。文字入力で、ひらがなを漢字に変換
するときにも使用します。

かなキー
文字の入力モードを「かな」に切り替えるキーです。

メディアイジェクトキー
DVDドライブに挿入しているCDやDVDを取り出します。ノー
トブック型では、このキーの代わりに「パワーキー」が備わっ
ています。

デリートキー（ÌdelÔ）
カーソルの前にある文字を削除します。

リターンキー（ÌreturnÔ）
フォーカスしているボタンや候補などの項目を選択し、操作を
確定します。文字入力中に押すと、次の行に改行します。

fnキー（ÌfnÔ）
ほかのキーと組みあわせて使うことで、特殊なキーとして動作
します。

❶❷画面の明るさを調整する
画面の明るさを変更します。ÌF1Ôを押すと画面の輝度が下がり、
ÌF2Ôを押すと上がります。

❸Mission Controlを表示する
ÌF3Ôを押すと Mission Control（116 ページ参照）が表示され、
再度押すと元の画面に戻ります。

❹Spotlightを表示する
ÌF4Ôを押すと Spotlight（96 ページ参照）が表示され、再度押す
と元の画面に戻ります。

❺音声入力を行う
ÌF5Ôを押すと、音声入力（134ページ参照）が表示され、マイク
に向かって話すことで文字を入力できます。

❻おやすみモードを起動する
ÌF6Ôを押すと集中モードがオンになります。集中モードをオンに
すると、通知の表示を制限できます。再度押すと集中モードが
オフになります。

❼❽❾音楽・動画をコントロールする
曲やムービーの再生をコントロールします。ÌF7Ôを押すと先頭に
戻り、ÌF8Ôで再生／一時停止、ÌF9Ôで次へスキップします。

���音量を調整する
Macの音量を調整します。ÌF10Ôを押すとミュートして無音にし、
ÌF11Ôで音量を下げ、ÌF12Ôで音量を上げます。

Macで文字入力をしたり、ショートカットキー（42ページ参照）で機能を実行
したりするには、キーボードを使用します。文字キーの配置や修飾キー、ファ
ンクションキーの役割を覚えることが、Macでの作業効率化の早道になります。

キーボードの使い方を
覚える

キーボード

ファンクションキー

修飾キー

Section 05

Macのキーボードは、主にキーに刻印された文字や記号を入力するための「文字キー」と、文字キーと組
みあわせて押すことで、ショートカットキーによる操作を実行したり、特殊な記号を入力したりするため
の「修飾キー」、上部に並ぶ ÌF1Ôから ÌF12Ôまでの「ファンクションキー」で構成されています。ここでは
Apple Wireless Keyboardを例に、各キーの名称と機能の概要を紹介します。

キーボード上部に並ぶファンクションキーには、押すことでMacの設定を変更したり、アプリケーション
を操作したりといった役割が割り当てられています。ÌF1Ôから ÌF12Ôまでの各ファンクションキーに割り当て
られている役割は、キーに刻印されているアイコンを見て判別できます。ここではMacBook Airのキーボー
ドを例に、各キーの名称と機能の概要を紹介します。

キーボードの各部名称を確認する
ファンクションキーの機能
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Chapter 2 Macの基本操作

コンピュータ上で扱う個々のデータのことを「ファイル」と呼び、ファイルを
まとめておくための入れものを「フォルダ」と呼びます。そして、ファイルや
フォルダの閲覧・管理するためのアプリケーションが「Finder」です。

ファイルとフォルダについて
理解する

ファイル

フォルダ

Finder

Section 01

Macの動作を担う「macOS」がインストールされた「起動ディスク」には、システムの動作に必要な多くのファイルやフォ
ルダが保存されています。通常は意識する必要のない起動ディスク内の階層ですが、Macの構造を理解するための最初のステッ
プとして把握しておきましょう。

文書、画像、音楽など、個々のデータである「ファイル」は、その入れものとなる「フォルダ」に保存さ
れます。フォルダの中にさらにフォルダを作成してファイルを分類・整理することもできます。

Macにはじめから用意されているフォルダのうち、ユーザがひんぱんに利用するのが、「ホームフォルダ」
です。ホームフォルダには、ログインユーザ（32ページ参照）の名前が付きます。ホームフォルダの中には、
ファイルの種類や用途別に分類して保存するためのフォルダが用意されています。

ウインドウを通して、ファイルやフォルダの閲覧、移動やコピー、削除を行うのが「Finder」の役割です。

起動ディスクのフォルダ構造

ファイル／フォルダとは

ホームフォルダのフォルダ構造

Finderとは

51ページ参照。
ホームフォルダ

ログインユーザごとのホームフォルダが保存されています。
「ユーザ」フォルダ

Macのシステムに関するファイルが保存されています（ユーザによる変更不可）。
「システム」フォルダ

アプリケーションやシステムの設定に関するファイルが保存されています（ユー
ザによる変更不可）。

「ライブラリ」フォルダ

Macにインストールされたアプリケーションが保存されています。
「アプリケーション」フォルダ

起動ディスク

「ダウンロード」フォルダ Safari（152ページ参照）でダウンロードしたファイルや、「メール」アプリ（190ページ参照）で受信した
メールに添付されたファイルが保存されます。

「デスクトップ」フォルダ デスクトップに置かれたファイルやフォルダが表示されます。

「パブリック」フォルダ ファイル共有でほかのユーザからファイルを受け取るための「ドロップボックス」フォルダがあります。

「ピクチャ」フォルダ 「写真」アプリに取り込んだ写真や、Photo Boothで撮影した写真が保存されます。

「ミュージック」フォルダ ミュージックに取り込んだ音楽や、App Storeから入手したiOS用アプリケーションが保存されます。

「ムービー」フォルダ iMovieに取り込んだムービーや、作成したプロジェクトなどが保存されます。

「書類」フォルダ ワープロや表計算ソフトなどで作成した文書が保存されます。

ファイル／フォルダを操作する
Finderでは、ファイルやフォルダがアイコンで
表示されます。それぞれの名前の変更や移動、
コピーなどの操作が可能です（70ページ参照）。

オプションを利用する
新規タブの作成や表示オプション
の設定、並べ替えや整頓といった
操作はここから行えます。

ファイル／フォルダを探す
キーワードを入力して、ファイル
やフォルダをすばやく見つけられ
ます（98ページ参照）。
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Chapter 2 Macの基本操作

Finder上でフォルダの内容を表示するウインドウを「Finderウインドウ」と
呼びます。ここでは、Macでファイル操作の起点となるFinderウインドウの
開き方と閉じ方と、Finderウインドウの各部名称を紹介します。

Finderウインドウを
開く／閉じる

Finderウインドウ

「しまう」ボタン

「閉じる」ボタン

Section 02

Finderの「ファイル」メニューからFinderウインドウを開けます。「ファイル」メニューは、Finderに限
らずMacで動くほとんどのアプリケーションで新しいウインドウを開くときに使うメニューです。頻繁に
利用する操作なので、ショートカットを覚えておくと便利です。

「ファイル」メニューから新規Finderウインドウを開く

Finderウインドウを開く

Finderウインドウの各部名称

	 ［ファイル］をクリックする
Finderのメニューバーで［ファイル］→［新規
Finderウインドウ］をクリックします1。キーボー
ドショートカットを使う場合は、Finderがアク
ティブになっていることを確認して、ÌcommandÔを
押しながら ÌNÔを押します。

1

	 Finderウインドウが開く
Finderウインドウが開いて、「最近の項目」の内
容が表示されました。Finderを閉じるには、ウイ
ンドウ左上部にある をクリックします1。

2 クリック1

クリック1

❶閉じる
ウインドウを閉じるボタンです。

❷しまう
ウインドウを最小化し、Dockにしまうボタンです。

❸表示モード切り替え
ウインドウをフルスクリーンで表示するボタンです。

❹進む／戻る
ウインドウを表示履歴を行き来するボタンです。

❺タイトルバー
現在開いているフォルダの名前が表示されま
す。ダブルクリックでウインドウを拡大／縮
小できます。

❻表示形式の切り替え
ウインドウの表示形式を変更す
るボタンです（58ページ参照）。

❼並べ替え
ウインドウ内のアイコンを並べ替えるためのメ
ニューを表示するボタンです（60ページ参照）。

❽共有
選択したファイルをメールに添付したり、SNSで共有
するためのメニューを表示するボタンです。

❾タグ
選択したファイルやフォルダにタグを付けるボタンで
す（92ページ参照）。

�アクション
状況に応じたメニューを表示するボタンです。

�検索ボックス
ファイルやフォルダを検索するためのキーワードを入
力する領域です（98ページ参照）。

�サイドバー
よく使うファイルやフォルダを登録しておくことができます（64
ページ参照）。

�アイコン
ファイルやフォルダを表すアイコンです。ダブル
クリックすると、その中身を表示できます。

DockからFinderを開く
DockにあるFinderアイコンからFinderを開くこともできます。
ほかのアプリケーションを操作中にDockの［Finder］をクリッ
クすると、Finder がアクティブになります。また、アイコンを
長押しすると表示されるメニューで［新規 Finder ウインドウ］
をクリックして1、Finderウインドウを開くこともできます。

Column

クリック1

13

12

1 2 3 4 5 6 7 9 10 118
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Chapter 4 アプリケーションの基本操作と文字入力

アプリケーションで文書を作成したら、ファイルとして保存します。ファイル
として保存することで、ほかの人に受け渡したり、あとで続きの作業をすると
いったことが可能になります。

ファイルを保存して
アプリケーションを終了する

保存

別名で保存

ファイルを開く

Section 12

	 メニューをクリックする
保存したいファイルを表示した状態で、メニュー
バーで［ファイル］→［保存］をクリックします1。

1

	 ファイル名を入力する
「名前」にファイル名を入力し1、「場所」で保存
先を設定します2。「フォーマット」からファイ
ル形式を選択することも可能です。設定が完了し
たら、［保存］をクリックします3。

2

	 ファイルが保存される
指定した場所にファイルが保存されます。一度
ファイルとして保存すると、タイトルバーにファ
イル名が表示されます。

3

	 メニューをクリックする
保存済みの文書を別のファイルとして保存するに
は、メニューバーで［ファイル］→［複製］1を
クリックします。

1

	 複製のウインドウが表示される
元の文書が複製され、別ウインドウで表示されま
す。新しいファイル名を入力して1、ÌreturnÔを押
します2。

2

	 複製が保存される
元のファイルと同じ場所に、複製した文書が別名
のファイルとして保存されます。

3

アプリケーションがフリーズして、途中まで作った文書が消えてしまった。こうした事態を招かないため
にも、ファイルはこまめに保存しておきましょう。ここでは「テキストエディット」を例に、作成した文
書を保存する手順を紹介します。

一部を修正した文書を、新しいファイルとして保存したい場合は「複製」を実行します。複製した書類を
編集して保存しても、元のファイルには編集内容は反映されません。

ファイルを保存する

ファイルを複製する

保存後の変更を反映する
保存後に加えた変更を保存済みのファイルに反映
するには、「上書き保存」を行います。上書き保
存するには、メニューバーで［ファイル］をクリッ
クし、［保存］もしくは［上書き保存］をクリッ
クします。メニュー項目の表記は、アプリケーショ
ンによって異なります。

MEMO 複製を別の場所に保存する
複製を別の場所に保存する場合は、ファイル名の右側に
表示される をクリックして1、名前と場所を指定した
あと ÌreturnÔを押します。

Column

クリック1

クリック3

入力1

選択2

クリック1

入力1

ÌreturnÔを押す2

クリック1

別名で保存する
アプリケーションの中には、メニュー項目に［複
製］がないものもあります。その場合は、メニュー
バーで［ファイル］→［別名で保存］をクリック
します。名前と場所を指定して、別ファイルとし
て保存します。

MEMO

ファイル名が表示される

ファイル形式を選択

別名ファイルが保存される
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Section

12

	 メニューをクリックする
終了したいアプリケーションのウインドウを選択
し、メニューバーで［○○（アプリケーション名）］
→［○○を終了］をクリックします1。

1

	 メニューをクリックする
ファイルを開きたいアプリケーション（ここでは
「テキストエディット」）を起動し、メニューバー
で［ファイル］→［開く］をクリックします1。

1

	 保存ダイアログボックスが表示される
文書を保存していない場合は、保存ダイアログ
ボックスが表示されます。142ページと同様の手
順でファイル名などを入力し1、［保存］をクリッ
クします2。アプリケーションが終了して、ウイ
ンドウが消えます。

2

	 開くファイルを選択する
「開く」ダイアログボックスが表示されます。目
的のファイルをクリックし1、［開く］をクリッ
クします2。

2

	 ファイルが開く
ファイルが開き、文書の内容がウインドウに表示
されます。

3

アプリケーションでの作業が完了したら、アプリケーションを終了します。文書を保存していない状態で
終了しようとすると、保存、または上書き保存を促されます。
アプリケーションは、起動させたままにしておくと画面をウインドウで占有するだけでなく、Macに搭載
されたメモリも消費します。多くのアプリケーションを同時に起動させている状態では、メモリの消費も
大きくなり、Macの動作が重くなることもあります。必要のないアプリケーションはなるべく終了させる
ようにしましょう。

保存したファイルをアプリケーションから開くには、メニューバーで［ファイル］→［開く］をクリック
します。Finderウインドウでファイルをダブルクリックすることでも、ファイルは開けます。

アプリケーションを終了するファイルを開く

Dockから終了する
アプリケーションはメニューバーだけでな
く、Dockから終了させることもできます。
Dockから終了させるには、終了させるアプ
リケーションのアイコンを ÌcontrolÔを押しな
がらクリックし1、［終了］をクリックしま
す2。

Column

ほかのアプリケーションで開く
作成したファイルを別のアプリケーションで開
いて編集したい場合は、ÌcontrolÔを押しながらファ
イルをクリックます1。［このアプリケーション
で開く］のメニューをクリックし2、目的のア
プリケーションをクリックします3。

Column

クリック1

クリック1

入力1

クリック2

クリック1

クリック2

クリック2

ÌcontrolÔを押しながらクリック1

クリック2

ÌcontrolÔを押しながらクリック1

クリック3

別名で保存する
アプリケーションの中には、メニュー項目に［複
製］がないものもあります。その場合は、メニュー
バーで［ファイル］→［別名で保存］をクリック
します。名前と場所を指定して、別ファイルとし
て保存します。

MEMO


