
第 2 章 Surfaceをより使いやすくするカスタマイズ技
SECTION

カスタマイズ

Windowsには省電力も兼ねて画面を勝手に暗くする機能があります。場合によっては暗く
て見づらくもなるので、その機能はオフにできることを覚えておきましょう。

画面が勝手に暗くならない 
ようにする

013	

「設定」アプリを開いて、1

［システム］をクリックし、2

［ディスプレイ］をクリックし
ます。

3

［明るさ］の右端にある をク
リックすると、

4

サブメニューが開きます。5

［照明が変化した場合に明るさ
を自動的に調整する］がオン
になっていると、部屋の照明
が明るいときは画面が明るく
なり、部屋の照明が暗いとき
は画面が暗くなります。

6

照明が変化したときの明るさ自動調整をオフにする

試しにオンになっている状態
で照明センサーのある画面上
部の枠を手で隠してみましょ
う。

7

画面が暗くなるとともに［明
るさ］のスライダーが下がっ
ていくのがわかります。

8

このように画面が勝手に暗く
なる挙動を止める場合は、

［照明が変化した場合に明るさ
を自動的に調整する］をオフ
にします。

9

これで部屋の照明に応じて画
面の明るさが変わることはな
くなります。ただし、この機
能はバッテリー時間を延ばす
ことにも寄与しているので必
要に応じて切り替えるように
しましょう。

10

ノートパソコンでバッテリー時間に大きく関係するのが画面の明るさです。画面を明るくしすぎるとバッ
テリー電力を大きく消費しバッテリー切れが早くなります。近くに電源がなくどうしてもバッテリー時間
を延ばしたいときは自分が見えるくらいの明るさに設定するとよいでしょう。

OnePoint 画面の明るさとバッテリーの関係
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第 2 章 第 2 章Surfaceをより使いやすくするカスタマイズ技 Surfaceをより使いやすくするカスタマイズ技
SECTION SECTION

カスタマイズカスタマイズ

Windowsはマイク直接しゃべりかけた音声でそのまま文字入力する機能を備えています。
日本語も対応していて認識精度も上がっているので効果的に活用していきましょう。

文字を音声で 
入力できるようにする

024	
一般的に同時押しで使うCtrlキーやShiftキーは、Windowsの設定で同時押しでなく
ても使うことができます。同時押しがしにくい場合は固定キー機能を有効にしてみましょう。

同時押しでなくても 
キー操作できるようにする

023	

固定キー機能を有効にする 音声で文字を入力する

「設定」アプリを開いて、1 何か文字入力できるところに
カーソルを移動して、

1

［アクセシビリティ］をクリッ
クし、

2
＋Hキーを押すと、2

［キーボード］をクリックしま
す。

3 音声認識ウィンドウが起動し
ます。

3

マイクのアイコンをクリック
し、

4

［固定キー機能］の項目でス
イッチを［オン］にします。

4

その状態で Surface にしゃべ
りかけるとそれが文字入力と
なります。

5

固定キー機能を有効にすると、たとえば、ファイルを保存するときのキーボードショートカットで Ctrl＋
Sキーを同時押しするときに、Ctrlキーを押して離したあとにSキーを押しても保存されるようになり
ます。これは Shift、Ctrl、Alt、 キーにおいて適用されます。この機能が有効になっているときは
Shiftキーなどの装飾キーを押したときにビープ音が鳴るのでそれを聞き分けて使うとよいでしょう。

OnePoint ビープ音を参考にする

句読点や改行などは対応していないので適宜キーボード入力も組み合わせると効率的です。筆者も試し
たところ日本語でも音声認識精度はかなり高いことに驚きました。完璧な文章作成には厳しいとは思い
ますが、考えたことをしゃべってとりあえず文字入力したいときに便利な機能です。

OnePoint 効率的な文章入力
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第 2 章 第 2 章Surfaceをより使いやすくするカスタマイズ技 Surfaceをより使いやすくするカスタマイズ技
SECTION SECTION

カスタマイズ カスタマイズ

037	
デスクトップ右下に現れる通知ポップアップは場合によっては長い時間で見たいときがあり
ます。表示時間を変更して通知の見落としを防ぐようにしましょう。

通知の表示時間を長くして 
見落としを防ぐ

Windowsではフラッシュする方法でも通知を受け取ることができます。音が出せない場所
ではフラッシュによる通知を有効に変更しましょう。

音を出せないときは 
フラッシュで通知を受ける

036	

フラッシュによる通知を有効にする 通知ポップアップの表示時間を変更する

これで通知や警告音があるときは
画面がフラッシュ（点滅）するこ
とでお知らせしてくれます。たと
えば、同じファイルで保存しよう
とすると通常は警告音のみです
が、この機能が有効な場合は、
画面全体の色が変わって通知し
てくれます。

通知ポップアップとは、たとえば、デスクトップ画面のスクリーンショットを撮ったあとや、新
規メールを受信したときなどに右下に現れる小さなウィンドウのことを指します。

Windows の初期状態では、この通知ポップアップのデフォルトの表示時間は 5 秒に設定され
ています。これをより長い時間に変更してみます。

［オーディオ通知中に画面を点
滅させる］の項目のドロップ
ダウンリストで［画面全体を
点滅させる］を選択します。

4

［この時間が経過したら通知を
破棄する］の項目のドロップ
ダウンリストでお好みの長さ
の秒数に変更します。

4

「設定」アプリを開いて、1

「設定」アプリを開いて、1

［アクセシビリティ］をクリッ
クし、

2

［アクセシビリティ］をクリッ
クし、

2

［オーディオ］をクリックしま
す。

3

［視覚効果］をクリックしま
す。

3
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第 3 章 Surfaceでの作業が大きく捗る便利技
SECTION

便利技

Windows 11はスマートフォンと接続してさまざまな機能を連携することができます（2023
年5月現在）。スマートフォンのカメラで撮影した写真を同期したり、電話をかけたりするこ
とができます。ここではWindows 11とAndroidスマートフォンの連携方法を解説します。

Surfaceとスマートフォンを 
連携させて使う

047	

SurfaceとAndroidスマートフォンをBluetoothで接続する

あらかじめ、Google Play ス
トアを開いて「Windows にリ
ンク」をインストールします。
Google Play ストアで検索す
ると、すぐに見つかります。

1

「Windows にリンク アプリの
準備ができました」にチェッ
クを入れて、

5

［QR コードでペアリング］を
クリックします。

6

「設定」アプリを開いて、2

［Bluetooth とデバイス］をク
リックし、

3

［スマートフォン連携を開く］
をクリックします。

4

QR コードが出てくるので、こ
れを「Windows にリンク」ア
プリを開いて読み取ります。

7

Android スマートフォン側で
いくつかの許可を促されるの
でそれに従います。

8

Android スマートフォンには
許可が求められるダイアログ
が開くので、許可していきま
す。

9

最後に左の画面になれば接続
は完了です。Android スマー
トフォンのほうにも同様の画
面が表示されます。

10

タスクバーにピン留め

Android スマートフォンと連携を
多用する場合は、「スマートフォン
連携」アプリをタスクバーにピン
留めしておくとよいでしょう。

MEMO
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第 3 章 Surfaceでの作業が大きく捗る便利技
SECTION

便利技

以前のWindowsのクリップボードには1つの内容しか 保持できませんでしたが、
Windows 11のクリップボードでは標準で複数の内容を保持できるクリップボード履歴と
いう機能が使えます。使いこなすとより効率的なコピー＆ペーストをすることができます。

クリップボード履歴を 
使いこなす

065	

クリップボード履歴から貼り付けをする

「設定」アプリを開いて、1

次にクリップボード履歴から
貼り付けする方法を解説しま
す。

6

［クリップボードの履歴］の項
目をオンにします。

4

これでクリップボードに複数
のコピー内容を保管できるよ
うになります。

5

［システム］をクリックし、2

ここでは、複数の内容がク
リップボードにある状態にす
るため、左の図の 1文をそれ
ぞれ Ctrl＋Cキーでコピー
しておきます。

7

そして貼り付けしたい場所に
カーソルを合わせて、

8

＋Vキーを押します。9

クリップボード履歴が表示さ
れ、過去にコピーした内容も
貼り付けできるようになって
います。

10

ここでは、2 つ前にコピーし
た「こんにちは。」を選択しま
す。

11

そのまま貼り付けが実行され
ます。

12

［クリップボード］をクリック
します。

3

クリップボードとは

クリップボードとは、コピーした文
字や画像などを一時的に保管して
ほかの場所に貼り付けて使用する
機能です。

MEMO

クリップボードには画像などもコピーしておくことができます。クリップボード履歴を使いこなすと作業
効率が大幅に変わるでしょう。

OnePoint 画像もコピーできる
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第 4 章 タッチパネルとタッチパッドの便利技
SECTION

タッチ操作

タッチパッドの便利なジェスチャー機能は、カスタマイズで特定の操作を割り当てることが
できます。自分のよく使う操作を割り当てるとその機能にアクセスしやすくなります。

ジェスチャーに 
機能を自由に割り当てる

081	

4本指ジェスチャーに特定の機能を割り当てる

初期状態の 4 本指の左右のジェスチャーでは仮想デスクトップの切り替えが割り当てられてい
ます。これを、右にスワイプすると左からウィジェットが現れ、左にスワイプすると右から通知
センターが現れるように設定を変更してみます。

「通知センターを開く」キー
ボードショートカットの ＋
Nキーを押して、割り当てま
す。

8

［記録を開始する］をクリック
し、

7

［記録を停止する］をクリック
します。

9

設定すると、左方向にスワイ
プすると通知センターが現れ
ます。

11

すでに用意されている機能が
ありますが、ここでは一番下
の［カスタムショートカット］
をクリックします。

6

同様の操作で、［右方向にスワ
イプ］に「ウィジェットを開
く」キーボードショートカット
の ＋Wを割り当てます。

10

右方向にスワイプするとウィ
ジェットが現れます。

12

設定を元に戻すには、［4 本指
のジェスチャ］の［スワイプ］
の項目で設定をするともとの
動きにリセットされます。
自分のよく使う操作を割り当
てるとタッチパッドがより便
利になります。

13

キー

実際には、 キーの設定は、［Left 
Windows］と表示されます。

MEMO

「設定」アプリを開いて、1

ページ最下部の［高度なジェ
スチャ］をクリックします。

4

［Bluetooth とデバイス］をク
リックし、

2

このページで 3 本指ジェス
チャと 4 本指ジェスチャのそ
れぞれの操作に対して個別に
機能を割り当てることができ
ます。まずは 4 本指の［左方
向にスワイプ］の機能選択ボ
タンをクリックします。

5

［タッチパッド］をクリックし
ます。

3

表示されない場合

Surface Pro などのタイプカバー
型 Surface はタイプカバーを外し
ているとこの項目は表示されませ
ん。
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第 5 章 快適さを増す周辺機器の使いこなし技
SECTION

周辺機器

Surfaceペンで書き込むときに、筆圧によってペンで描く線の太さや鉛筆で書くときの濃さ
を変えたりすることができます。この反応レベルは自分好みの筆圧に設定することができま
す。Surfaceペンの筆圧設定は「Surface」アプリで設定できます。

Surfaceペンの 
最適な筆圧を設定する

094	

SurfaceアプリでSurfaceペンの筆圧を設定する

スタートメニューを開いて、1

検 索 ボックスに「surface」
と入力して、

2

検索結果の「Surface」アプ
リの［開く］をクリックしま
す。

3

［筆圧］をクリックします。4

［筆圧］のスライダーをドラッ
グし、筆圧レベルを変更し、

5

それを［筆圧感知］の項目の
四角の領域内で確かめること
ができます。自分好みの筆圧
に設定してみましょう。

6

四角内右上の左のボールペンで線の太さ、その右
の鉛筆で線の濃さをチェックできます。また、［リ
セット］ボタンでいつでも標準設定に戻すことが
できます。筆者は標準設定の筆圧で十分でした。

OnePoint 筆圧感知

ボールペン 鉛筆

●

周
辺
機
器
●

第
　
　
章
5

第
　
　
章
7

第
　
　
章
6

●

周
辺
機
器
●

第
　
　
章
5

第
　
　
章
7

第
　
　
章
6

1 7 71 7 6



第 6 章 おすすめアプリ&サービスの活用技
SECTION

ピン留め

よく使う場合はタスクバーにピン
留めするとよいでしょう。

MEMO

アプリケーション

Windowsの純正ノートアプリであるOneNoteを使えば、紙に書いているかのようにノー
ト代わりとして使うこともできます。特にSurface Proシリーズとの相性が抜群によく、
Surfaceを使うならぜひ利用したい機能です。

OneNoteをノート代わりに 
利用する

110	

OneNoteをノート代わりに利用する

スタートメニューを開いて、1

Surface ペンを使って書いて
いきます。

7

「OneNote」と入力して、検
索すると、

2
複数ページを追加していって
も、ページタイトルを入力し
ておけば、右側のページ一覧
で見つけやすくなります。

8

OneNote を起動すると、4

OneNote が表示されるので、
［開く］をクリックします。

3

すぐにここから書き始められ
る状態となります。

5

何も考えずにノートを書き始
めると、あとから探すことが
難しくなるので、最初にペー
ジタイトルを入力します。

6

COLUMN

OneNote は［ノート］ー［セクション］ー［ページ］という親子構造で書いていきます。授業のノート
として複数の実際のノートを使い分けているように、OneNote 上でも複数のノートを使い分けるとよい
でしょう。たとえば、学生の方で授業ごとにノートを分けるとしたら以下のようになります。

こうすれば複数のノートを持ち歩
くこともないですし、OneNote
は書いたら即 OneDrive というク
ラウドストレージに保存してくれ
るので紛失することもなくなりま
す。使い方によっては大変便利な
アプリとなります。ノート、セク
ション、ページにはそれぞれ名前
を付けたり変えたりできるので、
自分の目的に沿って名前付けをし
ていくとあとから探しやすく使い
勝手がよくなります。

OneNoteのノートの使い分け
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第 6 章 第 6 章おすすめアプリ&サービスの活用技 おすすめアプリ&サービスの活用技
SECTION SECTION

文字も変換

この機能を有効にしている間は、
普通に書いた文字も図形に変換さ
れてしまうことがあるので、必要に
応じて有効にするとよいでしょう。

MEMO

OneNoteは手書き図形を書くときれいな図形に変換してくれる機能があります。何かを図
におこすときにすばやくきれいに図形を書いていくには大変重宝する機能です。

手書きできれいな図形や 
グラフを作成するアプリケーション

112	
アプリケーション

OneNoteは手書きした文字をテキストデータに変換することができます。議事録はメモと
して手書きで書き留めておいて、あとからテキストデータでメールで送信するなど、活用方
法はいろいろあります。

手書きした文字をテキストに 
変換する

111	

手書きした文字をテキストに変換する 手書きできれいな図形やグラフを作成する

OneNote に手書きで書いた
文字をマウスまたはタッチ操
作で範囲選択をします。

1 ［描画］タブの［自動図形］を
クリックします。

1

［描画］タブの［インクをテキ
ストに変換］をクリックしま
す。

2

図形（ここでは「丸」）を書く
と、

2

丸・三角・四角はきれいな図
形に変換されますが、星など
の複雑な図形は難しいようで
す。

4
文字の大きさなどは調整が必
要ですが、結構な精度でテキ
ストデータに変換することが
できます。

3

自動的にきれいな図形に変換
されます。

3
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第 6 章 第 6 章おすすめアプリ&サービスの活用技 おすすめアプリ&サービスの活用技
SECTION SECTION

クラシックリボン

リボンメニューの一番右の ボタ
ンから、クラシックリボンかシンプ
ルリボンにレイアウトを切り替える
ことができます。ここではクラシッ
クリボンで説明しています。

MEMO

OneNoteにはノートシールという情報を整理するのに便利な機能があります。タスクや質
問などをリスト化したいときに重宝します。ノートシールを使えばあとから検索もしやすく
なるので積極的に使っていくとよいでしょう。

ノートシールを追加して
情報整理するアプリケーション

114	
アプリケーション

OneNote上に書いた手書きの文字はあとからテキストとして検索することができます。た
くさんのノートを書いていても検索で見つけられるのはまさにデジタルノートがなせる技と
言っても過言ではないでしょう。

OneNote上の文字を 
スムーズに検索する

113	

OneNote上の文字をスムーズに検索する ノートシールを追加して情報整理する

たとえば、左のような手書き
のページがあるとします。

1 ［ホーム］タブをクリックする
と、

1

別のページからアプリ上部の
検索バーに「施策」と入力し
てみます。

2

［ノートシール］が表示されま
す。

2

ページ名をクリックすると、4

一覧が表示されて、目的に応
じて使うことができます。

4

右側に検索結果が表示される
ので、

3

をクリックすると、3

その部分に移動できます。手
書き文字でも検索できる素晴
らしい機能です。

5

たとえば、［タスク］のチェッ
クボックスを選択すると、

5

今日やることリストなどで活
用できます。

6

Ctrl＋［数字］キーのキーボードショートカットが最初から割り当てられているので、積極的に使ってい
くと情報が整理されてより使いやすいものとなります。［ノートシールを検索］ボタンで簡単にノート
シールを検索することもできます。

OnePoint キーボードショートカット
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第 7 章 安心して使うためのトラブル回避技
SECTION

セキュリティ

子供が安全にパソコンを利用できるようにするには、Microsoftファミリーセーフティを活
用しましょう。MicrosoftファミリーセーフティはMicrosoft謹製の無料サービスで、パ
ソコンの使用時間やインターネットで閲覧できるサイトに制限をかけることができます。

子供が安全に 
利用できるように設定する

141	

Microsoftファミリーセーフティに子供用のアカウントを追加する

「設定」アプリを開いて、1

すでに子供用 Microsoft アカ
ウントがある場合はここで
メールアドレスを入力します
が、ここでは新しく子供用ア
カウントを作るものとします。

［子に対して 1つ作成する］を
クリックします。

5

［アカウント］をクリックし、2

［家族］の項目の［メンバーを
追加］をクリックします。

4

この子供用アカウントで使用
するパスワードを入力して、

8

［次へ］をクリックします。9

［家族］をクリックします。3

子供用アカウントとして任意
のメールアドレスを入力しま
す。ここでは、@ よりも左側
の文字を入力します。

6

［次へ］をクリックします。7

Microsoft ファミリーセーフティを使うには、まず子供用のアカウントを追加します。

このアカウントを使う子供の
名前を入力して、

10

［次へ］をクリックします。11

生年月日を入力して、12

［次へ］をクリックします。13
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