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エクスプローラ

● エクスプローラ：

ファイルやフォルダを階層構造で表示してあり、これらを操作するのに便利。

●ファイル：
①プログラムやデータの集まり
②フォルダ等に入れて整理する
③名前を付けたり変えたりできる

●フォルダ：
①フォルダは、ファイルやアイコンを整理するための入れ物
②デスクトップやディスクの中にも作成できる
③名前を付けたり変えたりできる
④関連のあるデータをまとめるのに便利

●階層構造：
①ファイルは、ドライブ（ハードディスクやフロッピーディスクなど）の中で、階
層的に（ツリー状に）管理されている。
②ファイルは、ディスクの中に作ったフォルダの中に保存する。
③フォルダの中にさらにフォルダを作ることもできる。
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エクスプローラ：フォルダ間の相互関係を示す

● エクスプローラのウィンドウ： ２つの区画から構成

●エクスプローラバー（左欄）：
すべてのドライブとフォルダ等が一覧表示されている →

ファイルやフォルダの階層構造が分かる

●エクスプローラバーの「＋」が付いたフォルダ：
そのフォルダ内に、さらにフォルダが存在する → 「＋」をクリックすると「ー」

に変わり、そのフォルダ内のフォルダ名が下に表示される

●画面の左欄にあるドライブやフォルダをクリックすると、その内部のファイル
等が右欄に表示される。

●ファイルダとフォルダの構造の理解、整理、分類に便利

●右欄では、左欄で選択した項目（ドライブやフォルダ）の内容が表示される。
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「エクスプローラ」の表示法

方法１：
「スタート」→「プログラム」→「アク
セサリ」→「エクスプローラ」とク
リックする。
（「マ イドキュメント」が表示され

る。）

方法２：
「スタート」ボタン上で右クリックし、
「エクスプローラ」をクリックする。

方法３：
「マイ コンピュータ」上で右クリック

し、「エクスプローラ」をクリックす
る。

方法４：
フォルダ上で右クリックし、「エクス
プローラ」をクリックする。
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マイ コンピュータ

●「マイコンピュータ」を開くと、（A:）や（C:）といったアルファベットの「ドライブ
文字」（ 「ドライブの名前」）が付いたドライブが表示される。ハードディスク
のアイコンが複数あるときは、ドライブ名で区別する。 ハードディスクのドラ
イブを「ローカル ドライブ」という。
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ドライブの情報を得る

●調べたいドライブをクリックすると、左
欄にそのドライブの内容が表示される。
表示されたファイルやフォルダは、ダ
ブルで開く。

● ドライブの右クリック → 「プロパティ」
のクリック で、そのドライブの各種情
報（プロパティ）が表示される。

右クリックメニュー
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ファイルの選択法

ファイルの選択法とフォルダの選択法は同じである。

◎一つのアイコンを選択する方法
普通にクリックする。

◎複数の離れたアイコンを選択する場合
最初のアイコンを普通にクリックし、あとのアイコンを「Ctr l 」キーを押し

ながらクリックする。

◎隣り合ったり、一箇所に集まっているアイコンを選択する場合

①まず、基準となるアイコンを一つクリックし、次に、選択したいアイコンの
一番端を、「Shift」キーを押しながら、クリックする。

→最初に選択したアイコンと、最後に選択したアイコンの間がすべての
ファイル等が選択される。

②ドラッグして選択する方法

選択したいアイコンを、端から端までドラックする。（アイコンの上ではな
い所からドラッグを始める。 ）
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「編集」を使ったファイル等のコピーと移動

①コピー元のフォルダか「エクスプローラ」を開く。

②ファイルやフォルダを選択し、「編集」→「コピー」とク
リックする。

③コピー先のフォルダか「エクスプローラ」を開く。

④「編集」→「貼り付け」とクリックする。

※「編集」メニューで、「コピー」の代わりに「切り取り」
を選択すると、コピーでなく移動になる。

※「編集」メニューの「コピー」、「切り取り」、「貼り付
け」の代わりに、右クリック メニューを使ってもよい。

※一般的に。右クリック メニューの使用は推奨される。
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フォルダの作成例

例１：
デスクトップの何もないところで右ク
リック → 「新規作成」 → 「フォルダ」

とクリック。

例２：
フォルダを開き、「ファイル」 → 「新
規作成」 → 「フォルダ」とクリック。

例３：
フォルダ（エクスプローラの右欄）の

何もないところで右クリック → 「新規

作成」 → 「フォルダ」とクリック。

例１

例２

例３
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ドラッグ＆ドロップによるコピーと移動

①コピー元のフォルダか「エクスプローラ」を開く。

②コピー先のフォルダか「エクスプローラ」を開く。

③コピー元のファイルやフォルダを、マウスの右ボタンを押しなが
ら、コピー先にドラッグ＆ドロップする。

④「ここにコピー」、「ここに移動」から、コピーか移動かを選択する。

※中止するときは、「キャンセル」をクリックする。

※マウスの左ボタンを押しながらドラッグ＆ドロップすると、違うド
ライブ間では、コピーになるし、同じドライブ間では、移動になる。



10

ファイルやフォルダの名前の変更する

方法１：

新規作成したフォルダは、「新しいフォル
ダ」と表示され、カーソルが点滅している。
その状態で文字を入れると、名前を変更
できる。

方法２：

ファイルやフォルダの上で右クリックし、
「名前の変更」を選択すると、文字を入
力できる状態になる。

方法３：

ファイルやフォルダを選択し「F2」キーを
押すと、文字を入力できる状態になる。
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課題

課題１ ファイルとフォルダの違いについて説明せよ（以下、ワード文書）。

課題２ エクスプローラの階層構造について説明せよ。

課題３ 使っているパソコンのCドライブの「プロパティ」ウインドウのスクリーンショット
を取り、それをワードに貼り付けよ。

課題４ 使っているパソコンのCドライブの使用容量と空き容量を書け。

課題５ デスクトップ（Cドライブのフォルダ）のファイルをUSBメモリのドライブにドラッ
グ＆ドロップすると移動、コピーのどちらが起こるか。

課題５ デスクトップのファイルをCドライブにある「マイ ドキュメント」にドラッグが＆ド
ロップすると移動、コピーのどちらが起こるか。マウスの

課題６ マウスの右ボタンを押しながらのドラッグ＆ドロップと通常のドラッグ＆ドロップ
とはどのような点が違うのか。
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