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WK02-1 26/4/12 

エクスプローラーの使い方 

[エクスプローラー]は、パソコン内のファイルやフォルダーを操作することができる重要な

アプリで、ほとんどのパソコンで最初からタスクバーにアイコン がピン留めされています。 

このアイコンをクリックするとエクスプローラーが開きます。 

 

 

 

１ エクスプローラーのツールバーの使い方 

 

 

 

 

(1) 新規作成 

  新規にフォルダーや各種ファイルを作成することができます。 

    Word や Excel などのファイル のほかに、フォルダー 、圧縮(zip)フォルダー も作成で

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 切り取り  ・コピー  ・貼り付け 

    ファイルやフォルダーを[切り取り]、[コピー]して、他の場所へ[貼り付け]できます。 

(3) 名前の変更 

  ファイルやフォルダーの「名前の変更」ができます。 

(4) 共有 

  Microsoft OneDrive でファイルとフォルダーを共有すると、ほかの人と安全に共同作業でき

ますが、その必要がないときは使いません。 

(5) 削除 

  ファイルやフォルダーを削除できます。 
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２ ファイルの並べ替え 

  [並べ替え]タブから名前や更新日時、種類といった様々な条件で並べ替えることができます。 

(1) 並べ替え条件 

  並べ替えの条件は９種類あり（ ～ ）、[昇順] または[降順] に並べ替えができます 。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

また、上の条件で並べ替えたものを、さらに[グループ化] することもできます。 

(2) 並べ替えの例 

 ① [名前] で並べた結果（デフォルト） 

   ファイルの名前 の順番に並びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ② [更新日時]  で並べ替えた結果 

   ファイルの更新日時 の順番に並びます。 
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 ③ [種類]  で並べ替えた結果 

   ファイルの種類 の順番に並びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④ [サイズ]  で並べ替えた結果 

   ファイルのサイズ の順番に並びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ [昇順]、[降順]の並べ替えは、 でいずれかを選択します。 

   また、「 」 をクリックしても、[昇順]、[降順]を切り替えることができます。 
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 ⑥ [グループ化]  で並べ替えた結果 

   ここでは、[並べ替え]→[グループ化]→[種類]で並べ替えてみました。 

   [JPEG] 、[Word] 、[MP3]  のファイル種類ごとにグループ化しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ ファイルの表示方法 

  [表示]タブからファイルの表示方法を切り替えることができます。 

  [表示]タブをクリックすると、サブメニューが表示され、いろいろな表示方法（ ～ ）を選

択することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右下には、表示を素早く切

り替えるボタンも用意され

ています。 
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(1) いろいろな表示方法  

  ① 特大アイコン              ② 大アイコン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③ 中アイコン          ④ 小アイコン 

 

 

 

 

 

  ⑤ 一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑥ 詳細 
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  ⑦ 並べて表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑧ コンテンツ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)  [詳細ウィンドウ]と[プレビューウィンドウ] 

   [詳細ウィンドウ] と[プレビューウィンドウ] は、2 者択一になっていて、いずれか一方

しか選択できないようになっています。 

 ① 詳細ウィンドウ 

   [詳細ウィンドウ] を選択すると、エクスプローラーの項目の右端に[詳細]ボタン が表

示されます。 
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  [詳細]ボタン をクリックすると、表示内容が[ファイルの詳細] と[フォルダーの詳細]  

に切り替わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 ② プレビューウィンドウ 

   [プレビューウィンドウ] を選択すると、

エクスプローラーの項目の右端に[プレ

ビュー]ボタン が表示されます。左側に

あるファイル にマウスポインターを合

わせると、プレビューウィンドウ にフ

ァイルの内容がプレビューされます。 

 

 

(3) [表示] の設定項目 

  [表示] にマウスポインターを合わせると、

サブメニューが表示されます。 

  このサブメニュー は、[フォルダーオプシ

ョン]の表示に関する設定項目の一部で、わ

ざわざフォルダーオプションを開かなくて

も、ここで設定することができます。 
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４ フォルダーの階層移動 

エクスプローラーのアドレスバーには、上の階層のフォルダーを開いたり、直前に表示して

いたフォルダーに戻る操作ボタンがあります。 

   ① 上の階層のフォルダーを開くには、アドレスバーの＜↑＞ボタン をクリックします。こ

れで、現在開いているフォルダーの一つ上の階層に移動します。 

 ② 前に開いていたフォルダーに戻るには、＜←＞ボタン をクリックします。 

   再度、今開いていたフォルダーに戻るには、＜→＞ボタン をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ クイックアクセスにフォルダーをピン留めする 

[ナビゲーションウィンドウ]の最上部に表示されている[クイックアクセス]  には、自由に

フォルダーをピン留めすることができます。 

よく使うフォルダーを[クイックアクセス]にピン留めしておけば、目当てのフォルダーを素

早く開くことができて便利です。 

 ① [クイックアクセス]にフィルダーをピン留めするには、登録したいフォルダー を右クリ

ックして、[クイックアクセスにピン留めする]  を選択します。 
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 ② 目当てのフォルダー  が[クイックアクセス] にピン留めされました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③ [クイックアクセス]からフォルダーを削除するには、[クイックアクセス]のフォルダー  

を右クリックして、[クイックアクセスからピン留めを外す]  を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  →[クイックアクセス]からこのフォルダーが削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 



10 

 

６ エクスプローラーに[新しいタブ]を作成する 

  エクスプローラーに[新しいタブ]を作成することができます。 

 ① [新しいタブ]を作りたいフォルダー の上で右クリックします。 

   →メニューから[新しいタブを開く]  を選択（クリック）します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② エクスプローラーの上部に、右クリックしたフォルダー のタブ が追加されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   タブを追加しておくことで、目的のフォルダーへアクセスするために、毎回フォルダーの

階層をたどる手間が省かれ、素早く目的のファイルを開くことができるようになります。 
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７ 複数のエクスプローラーを開く方法 

  ファイルの移動やコピーをしたいときには、移動元と移動先のフォルダーが別々のエクスプ

ローラーのウィンドウで開かれていると便利です。 

(1) タスクバーから新しいエクスプローラーのウィンドウを開く方法 

 ① 先にエクスプローラーのウィンドウを１つ開いておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ② タスクバーの[エクスプローラー]アイコン を右クリックします。 

   →サブメニューから [エクスプローラー] をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③ デスクトップに２つのエクスプローラーのウィンドウが開きます。 
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(2) 今開いているエクスプローラーから新しいエクスプローラーのウィンドウを開く方法 

今、[壁紙（北海道）フォルダー]  に入っている任意のファイルを、隣の[壁紙（お気に入

り）]フォルダー 内にコピーしたい場合の例で説明します。 

 ① エクスプローラーで、コピーしたいファイル（コピー元のファイル）の入っている[壁紙（北

海道）フォルダー]  を表示しておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ② ファイルのコピー先の[壁紙（お気に入り）フォルダー]  の上で右クリックし、表示され

たメニューから[新しいウィンドウで開く] をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③ [壁紙（お気に入り）]フォルダー が別のエクスプローラーのウィンドウで開かれ、フォル

ダーに入っているファイル が見えています。 
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 ③ [壁紙（北海道）フォルダー] をクリックして、中身のファイルが見えるようにします。 

   コピー元のファイル を選択して、Ctrl キーを押しながらコピー先のフォルダー 内にド

ラッグ します。これでコピー完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   移動する場合は、元のファイルファイルを選択したら、Shift キーを押しながら移動先のフ

ォルダーにドラッグします。 

   また、移動とコピーは、元のファイルを右クリックして、メニューから[切り取り]または

[コピー]を選択して、移動先またはコピー先のフォルダー内で[貼り付け]してもOK です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 リボンの展開 

操作ボタンをグループ

化した「リボン」を常に

展開しておくことがで

きます。 

 

Ctrl キーを押しながら

ドラッグする 


