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ファイルやフォルダを検索する

①「スタート」→「検索」とクリックする。

②「表示項目」から適当なものを選択する。

③「検索ボックス」に適当な語句を入力し、右側のアイコンをクリックする。

④検索結果が表示される。

※検索結果のファイルやフォルダは、開いたり削除したりできる。
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オンラインヘルプ

①「スタート」→「ヘルプとサポート」とクリックする。

② 検索語句（複数可）入力し虫眼鏡ボタンをクリックする。

③検索結果から適当なものを選び、その文字列をクリックすると、リンク
されている文書等が開く。



3

タスクバーのボタンをグループ化しない

●タスクバー上のボタンが、同一のアプリ
ケーションではグループ化されている（初
期設定）。このグループ化を解除する。

①タスクバーを右クリック → 「プロパ
ティ」→「タスクバー」タブとクリックす
る。

※「スタート」ボタン上で右クリック →
「プロパティ」→「タスクバー」タブとク
リックしてもよい。

②「同様のタスクバーボタンをグループ化す
る」のチェックを外す。

③「OK」ボタンをクリックする。
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ファイル保存時のフォルダ作成

●新しく作成したファイルは、既存のフォルダに保存するのが普通だが、保存する段階でも新しい
フォルダを作成できる。

①「ファイル」→「名前を付けて保存」とクリックする。

②「名前を付けて保存」ダイアログで、フォルダを新規作成するドライブまたはフォルダを開く。

③ツールバーの「新しいフォルダの作成」アイコンをクリックする。

④フォルダ名を入力し、「Enter」キーを押す。

⑤作成されたフォルダを開き、ファイル名を入力し、「保存」ボタンをクリックする。
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コンピュータの仕組み － 五大装置

（メインメモリ）

（ハードディスクなど）
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トラブル予防のためのメンテナンス

◎Windowsのトラブルを未然に防ぐシステム

●ディスククリーンアップ：
操作中に作られて、たまってしまう一時ファイルを削除して、ハード
ディスクの圧迫を防ぐ。

●デフラグ：
「パソコンは、長く使っているとファイルの断片化される（細分化さ
れたファイルが飛び飛びにディスク上に配置される）。この状態を解
消して、パソコンの動きを速くする。

●チェック ディスク（スキャン ディスク）：
ファイルやフォルダ、ハードディスクをチェックし、壊れたファイル
を修復する。

◎必要な心がけ

●デスクトップをできるだけシンプルにする。
動きを早くしたり、フリーズしにくくするため。

●重たい壁紙（背景画像）を使わない。
メモリ消費を少なくする。
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デフラグ（最適化）

①「マイ コンピュータ」を開き、デフラグするドライブ上で右クリックする。

② 「プロパティ」を選択すると、そのドライブのプロパティの「全般」タブが表
示される。

※「ディスククリーンアップ」はこの画面のボタンをクリックして行う。
※ 以下、次のスライドを参照して操作する。

③「ツール」タブ → 「最適化する」ボタンとクリックする。

④ デフラグするドライブを選択し、「分析」ボタンをクリックする。
※ この画面は、「スタート」→「プログラム」→「アクセサリ」→「システ
ムツール」→「ディスク デフラグ」とクリックしても表示される。

⑤「最適化の前のディスクの使用状況」の枠内に分析結果が表示される。

⑥ 最適化を実行する時は、「分析結果」画面を閉じ、「最適化」ボタンをクリッ
クする。

●「レポートの表示」をクリックすると、最適化の結果を見ることができる。

●[名前を付けて保存]をクリックすると、最適化の結果をテキスト形式で保存で
きる。
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デフラグでの表示画面

ディスクク
リーンアップ
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デフラグの結果
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チェック ディスク（スキャン ディスク）

①「マイ コンピュータ」を開き、スキャン ディスクするドライブ上で右クリックする。

② 「プロパティ」を選択すると、そのドライブのプロパティが表示される。

※ 以下、次のスライドを参照して操作する。

③「ツール」タブ → 「チェックする」ボタン→ 「開始」ボタンとクリックする。

④ 「チェック ディスクのオプション」画面で、

「ファイルシステムのエラーを自動的に修復する」
「不良セクタをスキャンし、回復する」

にチェックを入れ、「開始」ボタンをクリックする。

⑤以後の操作は、コンピュータの指示に従う。
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チェック ディスクでの表示画面
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課題

課題１ 「license」または「readme」という名前のファイルを見つけ、それらの
どれか一つを開き、その第一行目の文字列を書け。

課題２ 「デスクトップにショートカットを作成する」方法について調べ、その内
容をワードにコピー＆貼り付けせよ。

課題３ 「同様のタスクバーボタンをグループ化する」のチェックを外した状態で
の画像（スクリーンショット）を取り、ワードに貼り付けよ。

課題４ コンピュータでの「五大装置」とは何か。その名称を書け。また、キー
ボードとモニタはそれらのどれになるか。

課題５チェック ディスク（スキャン ディスク）と最適化（デフラグ）では、ど

のような効果が期待できるか。

課題６デスクトップはどのような状態に保つべきか。

課題７ファイルを保存しようとしたら、適当なフォルダがないことが分かった。

どうすればよいか。その操作手順を書け。
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