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ここで学ぶこと

1 電源ボタンを押す

2 ノートパソコンを起動する

解説

電源を入れる

ノートパソコンの電源ボタンを押して起
動します。ノートパソコンのバッテリー
が充電されているときは、電源ケーブル
を接続しなくても、起動して使用できま
す。電源が入らない場合で、電源ケーブ
ルが接続されていない場合はノートパソ
コンのバッテリーが切れている可能性が
あります。電源ケーブルを接続して電源
を入れてみましょう。

重要用語

ロック画面

ロック画面とは、パソコンを一定時間使
用しなかったり、パソコンを起動したり
するときに表示される画面です。パソコ
ンを誰かに勝手に使用されないようにす
るには、ロック画面を解除するときにパ
スワードが求められるように設定しま
す。パスワードの設定については、232
ページを参照してください。なお、ロッ
ク画面として表示される画面の絵柄は変
更できますので、ここで紹介している画
面とは異なる場合があります。

解説

パスワードを入力する

パソコンにパスワードを設定していると
きは、起動するときにパスワードを入力
します。なお、Windows 11を使用する
には、ローカルアカウントかMicrosoft
アカウントを使用します。どちらを使用
するのかによって表示される画面の内容
は若干異なります。アカウントについて
は、230ページを参照してください。な
お、ここではMicrosoftアカウントを使
用して解説します。

補足

デスクトップの背景画像

デスクトップに表示される絵柄や写真は
変更できます。そのため、ここで紹介し
ている画面の絵柄と異なる場合がありま
す。また、お使いのパソコンのメーカー
に応じてさまざまなアプリが表示される
場合もあります。

補足
PINの設定画面が 
表示された場合

PINとは、パソコンにサインインすると
きに、パスワードの代わりに使う暗証番
号です。手順1の後で、次のような画面
が表示されたら、PINを設定できます。
PINを設定しない場合は、画面右上の［閉
じる］をクリックします。

ノートパソコンの 
電源を入れよう03

 ● 電源ボタン
 ● ロック画面
 ● デスクトップ

ノートパソコンの電源が入っていない状態から、電源を入れて使える状態にする
ことを、「ノートパソコンを起動する」といいます。16ページを参考に電源ボタン
を押して、ノートパソコンを起動しましょう。

ロック画面が表示されたら、いずれかのキーを押します。2

電源ボタンを押します。1

この画面が表示されたら、ここをクリックします。1

パソコンが起動してデスクトップの画面が表示されます。4

ここをクリックして、パスワードを入力し、2

ここをクリックします。3
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Section

ここで学ぶこと

1 フォルダーを作成する場所を表示する

2 フォルダーを作成する

解説

フォルダーを作成する

フォルダーは、あらかじめパソコンに作
成されているものもありますが、自分で
作成することもできます。ここでは、「ド
キュメント」フォルダーの中に「練習」と
いう新しいフォルダーを作成してみま
しょう。フォルダーは、「エクスプロー
ラー」で作成できます。まずは、「エクス
プローラー」を起動してフォルダーを作
成する場所を表示します。

ヒント

中身がわかる名前を付ける

フォルダーを作成すると、「新しいフォ
ルダー」という仮の名前の付いたフォル
ダーが作成されます。フォルダーには、
わかりやすい名前を付けましょう。たと
えば、仕事用のファイルを入れるフォル
ダーは「仕事用」というように付けます。

ヒント

フォルダー名を変更する

フォルダーの名前は、あとから自由に変
更できます。それには、フォルダーをク
リックし、［名前の変更］をクリックしま
す。続いて、フォルダー名を入力します。

ヒント
デスクトップにフォルダーを 
作成する

デスクトップにもフォルダーを作成でき
ます。それには、デスクトップ画面で右
クリックし、ショートカットメニューの
［新規作成］−［フォルダー］をクリック
して、フォルダー名を入力します。デス
クトップに作成したフォルダーは、デス
クトップ画面からかんたんにフォルダー
の中身を表示できます。

フォルダーを作成しよう20
	● フォルダー
	● エクスプローラー
	● フォルダー名

フォルダーとは、複数のファイルをまとめる小物入れのようなものです。フォル
ダーを作成して利用すると、複数のファイルを整理できます。なお、61ページで
紹介した「ドキュメント」もフォルダーです。「ドキュメント」フォルダーは、あら
かじめパソコンに作成されています。

「エクスプローラー」を起動しておきます
（60ページ参照）。

1

［新規作成］をクリックします。2

新しいフォルダーが作成できます。5

［フォルダー］をクリックします。3

「ドキュメント」フォルダーが表示されていることを確認します。1

フォルダー名を入力してEnterキーを押します。4

［ドキュメント］をクリックします。2
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Section

ここで学ぶこと

1「フォト」を起動する

2「フォト」の画面について

ヒント

メッセージが表示されたら

「フォト」を起動したとき、次のメッセー
ジが表示された場合は、［次］をクリック
し、［フォトに移動］をクリックします。

重要用語

フォト

「フォト」は、Windows 11に付属する
アプリです。写真や動画を見たり、写真
を編集したり、印刷したりするときに使
います。

❶	ナビゲーションを閉じる
   ナビゲーションの表示／非表示を

切り替えます。
❷	ナビゲーション
   写真や動画の保存先を選択すると

ころです。
❸	ギャラリー
   ナビゲーションの［フォルダー］に

追加したフォルダーにある写真や
動画などを表示します。

❹	このPC
   「フォト」で表示する、写真や動画

が保存されたフォルダーを選択し
ます。［このPC］を右クリックし、

［フォルダーを追加する］をクリック

すると、表示するフォルダーを追
加できます。

❺	写真一覧
   ナビゲーションで選択している保

存先にある写真や動画が表示され
ます。

❻	検索
   日付やキーワードなどで写真や動

画を検索するときに使用します。
❼	インポート
   写真や動画をスマートフォンやデ

ジカメからインポートするときに
使用します。

❽	設定
   「フォト」の設定を確認・変更します。

❾	スライドショーの開始
   表示している写真や動画を自動的

に切り替えて順番に表示します。
❿	並べ替え
   写真や動画を並べ替えて表示する

ときに使います。
⓫	フィルター
   写真だけを表示したり、動画だけ

を表示したりします。
⓬	ギャラリーの種類とサイズ
   写真や動画の表示方法を指定しま

す。
⓭	もっと見る
   すべての写真や動画を選択したり、

選択を解除したりします。

ヒント 外観を「黒」「ライト」などに変更する

「フォト」の外観の色などは、設定画面で切り替えられます。それには、「フォト」の画面の右上の［設定］をクリックして、
表示される画面の［テーマのカスタマイズ］欄で指定します。

「フォト」を起動しよう39
 ● スタートメニュー
 ● フォト
 ● 写真

Windows 11で、写真や動画をパソコンに取り込んで、取り込んだ写真や動画を
閲覧したり、写真を編集したりするには、「フォト」アプリを使用すると便利です。
まずは、スタートメニューから「フォト」を起動してみましょう。「フォト」の画面
構成も確認します。

ここをドラッグして、
［フォト］を探します。

2

［フォト］をクリックします。3

「フォト」が起動します。4

［スタート］ボタンをクリックし、
すべてのアプリを表示します

（28ページ参照）。

1

［最大化］をクリックして
画面を大きく表示します。

5
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4 動画を保存する3 効果を付ける

解説

効果を設定する

タイムラインに追加した写真や動画に
は、さまざまな加工ができます。たとえ
ば、［効果］の一覧から、気に入った効
果を選択するだけで、写真や動画を強調
する動きを付けたり、色を変更したりで
きます。パルスは脈拍や振動を意味する
言葉です。パッと前に出て強調されるよ
うな動きです。効果は、複数組み合わせ
て設定することもできます。

解説

スライドショーを保存する

作成した動画を保存するには、エクス
ポートをします。エクスポート時に動画
の画質を選択できます。「480p」は下書
き向け、「720p」はSNSで公開する動画、
「1080p」はWebで公開する動画などに
向いています。「4K」は、高画質で保存
する方法ですが、有料プランの契約が必
要です。「GIF」は、15秒以下の動画で
選択できます。ファイルサイズを抑えら
れますが、シンプルな印象になります。

ヒント
メディアが表示されていない 
場合

メディアの一覧が表示されていない場合
は、画面左の   をクリックします。

ヒント

他の場所に保存する

動画をエクスポートすると、通常は、「ダ
ウンロード」フォルダーというあらかじ
め用意されているフォルダーに「無題の
動画 − Clipchampで作成」という名前
で保存されます。ほかの場所に動画を保
存したい場合は、左側のメニューから保
存場所を選択します。「無題の動画」の文
字を変更したい場合は、手順1の操作を
行う前に、画面左上の「無題の動画」の
文字を変更します。

効果を付ける写真や動画を
クリックして選択します。

1 ［エクスポート］をクリックします。1右側の   をクリックします。2

右側の［効果］をクリックします。3

画質を選んでクリックします。2

効果（ここでは［パルス］）をクリックします。4

下に表示される欄で速度や動きの大きさなどを指定します。5

ファイルが「ダウンロード」
フォルダーに保存されます。

4動画を保存する準備が
始まるので少し待ちます。

3

［編集を続行］をクリックすると、前の画面に戻ります。5
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4 知りたいことを質問する 5 答えを確認する

ヒント

話題を変える

話題を変えて、別の質問をする場合は、
[ホームへ]をクリックしてホームの画
面を表示し、[履歴を表示]をクリック、
[新しいチャットを開始]をクリックし
ます。

ヒント

質問をする

ここでは、旅行の計画を立てる手助けを
してもらいます。追加の質問もできます。
なお、質問に対する答えは、その時々に
よって異なります。Copilotに同じ質問
をしても同じ答えになるとは限りません。

ヒント

音声で質問する

マイクを利用できる場合は、マイクのア
イコンの[Copilotと会話する]をクリッ
クし、口頭で質問してみましょう。サイ
ンインのメッセージが表示された場合
は、140ページの方法でサインインしま
す。この機能を利用できない場合は、メッ
セージが表示されます。

ヒント 答えをコピーする

Copilotの答えから、コピーしたい部分をドラッグして選択し、表示されるメニューの[コピー]をクリックします。す
ると、答えがクリップボードにコピーされます。メモ帳などを起動して、答えを貼り付ける場所をクリックしてCtrl＋
Vキーを押すと、内容が貼り付けられます。

ヒント 質問のコツ

Copilotに質問をするときは、なるべく具体的な情報を盛り込んで質問するとよいでしょう。次のような内容を指定す
ると、欲しい情報が得られやすくなります。文章が長くなるときは、条件を箇条書きで書くこともできます。

指定内容 指定例

答えの数 「3 つ教えて」「複数の答えを教えて」

分量 「100 字程度でまとめて」「1 分で話せるくらいの文字数を表示して」

形式 「表形式で表示して」「箇条書きの形式で表示して」

対象 「子供にもわかるような言葉で教えて」「上司に説明できるように教えて」

質問を入力します。入力中に改行するには、
Shift＋Enterキーを押します。

1

続いて質問したい内容を入力します。5

結果が表示されます。3

答えが表示されます。1

画面をスクロールして内容を確認します。4

画面をスクロールして
内容を確認します。

2

［メッセージの送信］をクリックするか、 
Enterキーを押します。

6

［メッセージの送信］をクリックするか、 
Enterキーを押します。

2
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Section

ここで学ぶこと

1 日付を入力する

2 内容を入力する

3 金額を入力する

ヒント

日付の表示方法について

日付の表示書式は、あとから変更できま
す。181ページを参照してください。

ヒント

数値の表示形式について

数値に「¥」や3桁区切りの「,」を付けた
い場合、それらの記号を入力する必要は
ありません。数値の表示形式を指定しま
す（180ページ参照）。

ヒント

列の幅について

項目名が長い場合は、列幅を広げて表示
します。列幅の調整方法については、
178ページで紹介します。

解説

日付を入力する

日付を入力するには、「2024/12/7」の
ように「/」で区切って入力します。
「12/7」と年を省略して入力した場合は、
今年の「12/7」の日付が入力されます。

日付と金額を入力しよう66
	● 入力
	● アクティブセル
	● 日付

表のデータを入力します。日付や数値を入力するときは、日本語入力モードをオ
フの状態に切り替えて入力しましょう。入力した文字を決定する手間が省けるの
で手早く入力できます。日付を入力するときは、月や日を「/」で区切って入力しま
す。

A4セルをクリックします。1 日本語入力モードをオフにします。2

日付が入力されました。5

日付（ここでは、「12/7」）を
入力します。

3 Enterキーを押します。4

項目名（ここでは「交通費」）を入力します。3

金額（ここでは「5000」）を入力します。3

A5セルに「12/10」、B5セルに「展示会入館料」、
C5セルに「1500」と入力します。

4

A6セルに「12/21」、B6セルに「懇親会会費」、
C6セルに「3000」と入力します。

5

B4セルをクリックします。1

C4セルをクリックします。1

日本語入力モードをオンにします。2

日本語入力モードをオフにします。2
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