




　この本は、『STEP 1　導入』と『STEP 2　入門』を
読み終えた方を対象にしています。

　この本では、パソコンを使いこなしていくための土台
になる、Windowsの基本操作を中心に説明します。パ
ソコンをしばらく利用してから、データの保存場所や自
分で作った文書の管理などについて、より深く知りたく
なったときに、この本が役に立ちます。

　会社や学校で、パソコンを使っている友人と情報交換
したり、市販の参考書や雑誌、テレビのパソコン番組な
どを見たりするときに、Windowsの基礎知識は大切で
す。この本で、あなたのパソコンライフをより豊かなも
のにしていただきたいと願っています。

1997年 10月　初版
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このマニュアルの表記について

◆手順は左、補足説明は右に

このマニュアルでは、操作手順は順番に画面を示しながら説明しています。実際のパソコンの画面を
確かめながら操作を進めてください。パソコンの画面でやたらにマウスを操作すると、思わぬ画面が
表示されることがあります。このマニュアルで、どこを操作すればよいのか必ず確認してください。ま
た、ページの右側のグレーの部分には、操作に関連する補足説明や用語解説などが記載されています。
はじめてパソコンを扱うかたは、右側の説明もよく読んでください。

◆このマニュアルで使用している記号

このマニュアルで使用している記号や表記には、次のような意味があります。

してはいけないことや、注意していただきたいことを説明しています。よく読ん
で注意を守ってください。場合によっては、作ったデータの消失、使用している
アプリケーションの破壊、パソコンの破損の可能性があります。

そこまでに説明した手順の中でとくに大切なポイントがまとめられています。後
から応用するときのヒントとして利用してください。

パソコンを使うときに知っておいていただきたい用語の意味を解説していま
す。

マニュアルの中で関連する情報が書かれている所を示しています。

◆このマニュアルで使用している表記の意味

このパソコン 次の各モデル(機種)を指します。
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型名 型番

VS30D/M7 model CD1 PC-VS30DM7CD1

VS30D/M7 model DD1 PC-VS30DM7DD1

VS30D/M7 model CB1 PC-VS30DM7CB1

VS30D/M7 model DB1 PC-VS30DM7DB1

VS26D/M7 model CA1 PC-VS26DM7CA1

VS26D/M7 model DA1 PC-VS26DM7DA1

VS26D/MZ model CA1 PC-VS26DMZCA1

VS26D/MZ model DA1 PC-VS26DMZDA1

VS26D/S7 model CA1 PC-VS26DS7CA1

VS26D/S7 model DA1 PC-VS26DS7DA1

VS26D/SZ model CA1 PC-VS26DSZCA1

VS26D/SZ model DA1 PC-VS26DSZDA1

VS23D/S5 model CA1 PC-VS23DS5CA1

VS23D/S5 model DA1 PC-VS23DS5DA1

VS20C/S7 model CA1 PC-VS20CS7CA1

VS20C/S7 model DA1 PC-VS20CS7DA1

VS20C/S5 model CA1 PC-VS20CS5CA1

VS20C/S5 model DA1 PC-VS20CS5DA1

VS16C/S5 model CA1 PC-VS16CS5CA1

VS16C/S5 model DA1 PC-VS16CS5DA1



CD-ROMモデル CD-ROMドライブを搭載しているモデルのことです。
model CA1、model DA1が該当します。

CD-Rモデル CD-Rドライブを搭載しているモデルのことです。
model CB1、model DB1が該当します。

DVD-ROMモデル DVD-ROMドライブを搭載しているモデルのことです。
model CD1、model DD1が該当します。

ミニタワータイプ VS30D/M7、VS26D/M7、VS26D/MZを指します。

デスクトップタイプ VS26D/S7、VS26D/SZ、VS23D/S5、VS20C/S7、VS20C/S5、
VS16C/S5を指します。

【　】 【　】で囲んである文字は、キーボードのキーを指します。

プリンタ、 「プリンター」や「コネクター」などの末尾に付く「ー」を省略して表記していま
コネクタなど す。これは、パソコンの画面に表示される用語や、パソコン関連書籍などでよく

使われている表記に準拠しているためです。

◆本文中の画面

本文中の画面は、モデルによって異なることがあります。また実際の画面とは多少異なることがありま
す。

◆このマニュアルで使用しているアプリケーション名などの正式名称

（本文中の表記） （正式名称）

Windows、 Microsoft® Windows® 95 Operating System
Windows 95

一太郎8 一太郎8 Office Edition

Excel、Word、 Microsoft® Excel 97 & Word 97 & OutlookTM 97 for Windows®

Outlook
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(1)本書の内容の一部または全部を無断転載することは禁じられています。
(2)本書の内容に関しては将来予告なしに変更することがあります。
(3)本書の内容については万全を期して作成いたしましたが、万一ご不審な点や誤り、記載もれ

などお気づきのことがありましたら、ご購入元、最寄りのBit-INN、またはNECパソコン
インフォメーションセンターへご連絡ください。

(4)当社では、本装置の運用を理由とする損失、逸失利益等の請求につきましては、(3)項にかか
わらずいかなる責任も負いかねますので、予めご了承ください。

(5)本装置は、医療機器、原子力設備や機器、航空宇宙機器、輸送設備や機器など、人命に関わ
る設備や機器、および高度な信頼性を必要とする設備や機器などへの組み込みや制御等の使
用は意図されておりません。これら設備や機器、制御システムなどに本装置を使用され、人
身事故、財産損害などが生じても、当社はいかなる責任も負いかねます。

(6)海外NECでは、本製品の保守・修理対応をしておりませんので、ご承知ください。
(7)本機の内蔵ハードディスクにインストールされているMicrosoft® Windows® 95および

本機に添付のCD-ROM、フロッピーディスクは、本機のみでご使用ください。
(8)ソフトウェアの全部または一部を著作権の許可なく複製したり、複製物を頒布したりすると、

著作権の侵害となります。

Microsoft、MS、MS-DOS、Windows、Outlook、およびWindowsのロゴは、米国Microsoft Corporation
の米国およびその他の国における商標または登録商標です。
一太郎、ATOKは、株式会社ジャストシステムの登録商標です。
「一太郎Office8」は、株式会社ジャストシステムの著作物であり、これにかかる著作権、その他の権利はす
べて株式会社ジャストシステムに帰属します。

その他、本マニュアルに記載されている会社名、商品名は各社の商標または登録商標です。

ご注意
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© NEC Corporation 1997
日本電気株式会社の許可なく複製・改変などを行うことはできません。

■輸出する際の注意事項
本製品（ソフトウェアを含む）は日本国内仕様であり、外国の規格等には
準拠しておりません。 本製品は日本国外で使用された場合、当社は一切責
任を負いかねます。 また、当社は本製品に関し海外での保守サービスおよ
び技術サポート等は行っておりません。
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Windows 95の画面をデスクトップといいます。

まるで、机の上に便箋やペンを置いて手紙を書

いたりするような、そんなイメージです。ここ

で、ハードディスクの中を見たり、アプリケー

ションを起動したりすることができます。これ

を使いやすくして、インターネットの機能をつ

け加えたのがインターネット エクスプローラ

4.0のアクティブ デスクトップ、つまりこのパソ

コンの画面です。

1
デスクトップを使ってみよう

P A R T
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PART
デスクトップを使ってみよう1

デスクトップってなに？
このパソコンの画面全体をデスクトップといいます。

デスクトップには、次のようなものが表示されていま

す。まだ、クリックしたりしないで、どんなものがある

かを見てください。

デスクトップってなに？

「ごみ箱」
いらないファイルやフォルダ
は、このごみ箱に捨てます。

アイコン
アプリケーションなど、よく
使うファイルが、小さい絵
（アイコン）で表示されます。
アイコンをダブルクリックす
ると、アプリケーションを起
動したり、ファイルを開くこ
とができます。

インジケータ
音量や日本語入力や画面の設定のためのアイ
コンが並んでいます。

このデスクトップが、パソコンを使うための舞台になります。Windows
95は、いろんなソフトを動かすためのベースになるソフトですが、この
「デスクトップ」がWindows 95の顔なのです。
このデスクトップでできること（たとえば、あなたの作ったファイルを整
理したり、コピーしたり、アプリケーションを起動したり）を、これからひ
とつずつ練習していきましょう。

デスクトップには、アイコンやタスクバーがある。

タスクバー
デスクトップのいちばん下には、タスクバー
が表示されています。起動しているアプリ
ケーションや、開いているウィンドウなどが
ボタンで表示されます。

チャンネル バー
インターネットに接続しているときは、
登録されているメニューを見ることがで
きます。インターネットに接続していな
いときは使えません。

まだ、アイコンをクリックしたり、ダ
ブルクリックしたりしないでくださ
い。

「マイコンピュータ」
マイコンピュータはあなた
のパソコンです。「ハード
ディスク」や「フロッピー
ディスク」や「CD-ROM」が
入っています。

「スタート」
「スタート」をクリックすると、ス
タートメニューが表示されます。こ
こから、アプリケーションを起動し
たり、いろいろな設定をしたり、
ファイルを探したり、Windows 95
を終了したりすることができます。

ランチ-NXのウィンドウが開いてい
るときは閉じましょう。
ランチ -NXのウィンドウは、ウィン
ドウの右上の  をクリックする
と最小化（ウィンドウが閉じて、タス
クバーにボタンとして表示されるこ
と）されます。
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カチカチッ

パソコンの中は
どうなっているの？
デスクトップの左上の「マイコンピュータ」を開くと、

あなたのパソコンに、ハードディスク、フロッピーディ

スク、CD-ROMなどがあるのがわかります。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○マイコンピュータを開いてみよう

「マイコンピュータ」を開いてみましょう。

デスクトップ左上の  （マイコン
ピュータ）まで  を動かし、ダブル
クリックする

1

「マイコンピュータ」
のウィンドウが表示
される

ディスク、ドライブ

ディスクは、コンピュータのいろ

いろな情報を記録するための円盤

で、ハードディスク、フロッピー

ディスク、CD-ROMなどの種類が

あります。

ドライブは、ディスクに情報を記

録（保存）したり、呼び出したりす

る装置です。

このパソコンには、ハードディス

クのドライブ、フロッピーディス

クのドライブ、CD-ROMディスク

のドライブなどがついています。

ﾏｲ ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ� ３．５ｲﾝﾁ FD�
（A:）�

ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟ�

Windows ９５�
（C:）�

（D:）�

（Q:）�

ここを開くと� ドライブが見える�

「マイコンピュータ」のウィンドウが
小さいときは、ウィンドウの左側の
「マイコンピュータ」のアイコンや解
説が表示されません。ウィンドウの
右下のすみの  の部分に  を合
わせて、マウスのボタンを押したま
ま、マウスを右下に動かして、ボタン
をはなすと、ウィンドウが大きくな
ります。
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○マイコンピュータの中はこうなっている

●ドライブのアイコン

このパソコンには ハードディスクと3.5インチフロッピーディスクと
CD-ROM（または、CD-Rや DVD-ROM）のドライブがあります。

ここではまだドライブのアイコンを開かないでください（ダブルクリック
すると開いてしまいます）。

（Q:）は、CD-RモデルではCD-Rド
ライブ、DVD - ROM モデルでは
DVD-ROMドライブです。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　パソコンの中はどうなっているの？

Windows 95（C:）
パソコン本体の中のハードディスクド
ライブです。Cドライブと呼びます。

3GB（ギガバイト）以上のハード
ディスクを内蔵しているモデルには
「(D:)」ドライブがあります。8GBの
ハードディスクを内蔵しているモデ
ルには、さらに「(E:)」、「(F:)」もあり
ます。
ほんとうは、ハードディスクはひと
つしか内蔵されていませんが、いく
つかのハードディスクとして使える
ように分割されているのです。
購入時は、D以降のドライブは空っ
ぽです。

ハードディスク
ドライブ（内蔵）

フロッピーディスク
ドライブ（内蔵）

CD-ROM
ドライブ（内蔵）

ドライブ以外のアイコンは、あ
なたのパソコンの設定を変え
たりするためのアイコンです。

あなたのパソコンでいうと

3.5インチFD（A:）
フロッピーディスクドライブで
す。Aドライブともいいます。

（Q:）
CD-ROMドライブです。CD-ROMは読
み込み専用なので、この中にファイルや
フォルダを保存することはできません。

「マイコンピュータ」の中には、ハード
ディスクやフロッピーディスク、CD -
ROMなどのドライブのアイコンと、設定
のアイコンがある。

右側のアイコンをク
リックすると、そのア
イコンが選ばれて、そ
のアイコンに関するこ
とがここに表示されま
す。
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Ｃドライブの中に保存
されているファイルや
フォルダのアイコンが
表示される

（Windows 95（C:））をダブルクリックする
1

ドライブを
開いてみよう
ドライブやフォルダの中に、どんなファイルやフォルダ

があるかを知りたいときは、ドライブやフォルダのアイ

コンをダブルクリックします。そうすると、ウィンドウ

が開き、その中にあるファイルやフォルダのアイコンが

表示されます。

このような操作を、「ドライブやフォ
ルダを開く」といいます。
フォルダの中のフォルダも、同じよ
うに開くことができます。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○Ｃドライブを開く

それでは、Ｃドライブ（Windows 95（Ｃ:））の中がどうなっているか見
てみましょう。

ドライブのアイコンを開くと、中のファイルやフォル
ダを見ることができる。

Adoptor

ﾏｲ ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ� ３．５ｲﾝﾁ FD�
（A:）�

ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟ�

Windows ９５�
（C:）�

（D:）�

（Q:）�

ここを開くと�

その中のフォルダや�
ファイルが見える�

Addrbook

AlbmFact

Angelwin

フォルダ

フォルダは、ファイルを整理して

保存しておくための入れものです。

関連するファイルをまとめて入れ

ておきます。フォルダの中にフォ

ルダを入れておくこともできます。
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●ウィンドウのかくれている部分を見る（スクロール）

Ｃドライブの中身が表示されましたが、これで全部見えているわけではあ
りません。もっと下の方にもフォルダやファイルがあります。ウィンドウ
をスクロールして、「Windows」というフォルダを探してみましょう。

スクロールバー

ウィンドウの端に出るこう

いう部分を、スクロールバー

といいます。ウィンドウの内

容が全部表示されていない

ときに表示されます。 をク

リックすると上のほうを見

ることができます。

をクリックすると下のほ

うを見ることができます。

ここを下にゆっくりドラッグ
する
つまり、ここにマウスポインタ
を合わせて、マウスのボタンを
押したまま、マウスポインタを
下に動かす

もっと下のほう
を見たい

「Windows」フォルダは見つかりましたか？
見つからなかったら、スクロールのためにドラッグした部分をまた上のほ
うにドラッグして、もう一度、探してください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ドライブを開いてみよう

これはファイルのアイコン
です。ファイルは下の方に表
示されます

これが
「Windows」の
フォルダです

「Windows」フォルダは、Windows
95 のシステムが入っている大切な
フォルダなので開いたり動かしたり
しないでください。
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○ ○ ○ ○○○○○○○○○○Ｃドライブを閉じる

使い終わったウィンドウは、次のようにして閉じます。それでは、いま開
いているウィンドウを閉じてみましょう。

ウィンドウ右上の 
の右側の  をクリックする

●ウィンドウを閉じるほかの方法

ウィンドウを閉じる方法はほかにもいくつかあります。
たとえば、ウィンドウ左上の「ファイル」をクリックし、「閉じる」をクリッ
クしても、ウィンドウを閉じることができます。

1

ウィンドウ左上の「ファイル」
をクリックする

1

「閉じる」 を
クリックする

2
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PART
デスクトップを使ってみよう1

エクスプローラの
使いかた
マイコンピュータでは、フォルダを次々と開いて、パソ

コンのディスクの内容を見ることができましたが、エク

スプローラでも、また違った見方をすることができま

す。

エクスプローラとはどんなものか、起動して見てみましょう。

「プログラム」にマウス
ポインタを合わせて、

2

「スタート」をクリックし、
1

3
そーっと右側にマウスを動かす

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　エクスプローラの使いかた

マウスが上下に動くと、「プログラ
ム」以外のものが選ばれてしまうの
で、マウスは水平に動かしてくださ
い。
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4

「エクスプローラ」を
クリックする

5

表示された一覧の中に
「エクスプローラ」がな
いので、マウスを下の
方へ動かす

いちばん下の方にある▼までマウスを動かすと、
メニューが次々とスクロールして、下の方にある
「エクスプローラ」が表示される

エクスプローラは、こんな方法でも
起動できる
「スタート」を右クリックして、メ
ニューが表示されたら、「エクスプ
ローラ」をクリックします。
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PART
デスクトップを使ってみよう1

エクスプローラのウィンドウは、左と右に分かれています。まず、左側を見
てみましょう。

「Windows 95(C:)」
の左の をクリック
すると、

1

フォルダのアイコンの左側には、
や がついています。

のフォルダの中には、まだフォル
ダがあります。 をクリックすると、
その中のフォルダが表示されて に
なります。 は、中のフォルダが画面
に表示されていることを示していま
す。 をクリックすると、中のフォル
ダは表示されなくなります。

が に変わる

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○エクスプローラの左側を見る

右側の欄のファイルやフォルダは開
いたり、他のところへドラッグした
りしないでください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　エクスプローラの使いかた

Adoptor

ﾏｲ ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ� ３．５ｲﾝﾁ FD�
（A:）�

ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟ�

Windows ９５�
（C:）�

（D:）�

（Q:）�

エクスプローラの�
左側には、ここが�
表示されている　　　�

Addrbook

AlbmFact

Angelwin

Adoptor

ﾏｲ ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ� ３．５ｲﾝﾁ FD�
（A:）�

ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟ�

Windows ９５�
（C:）�

（D:）�

（Q:）�

エクスプローラの�
左側には、ここが�
表示されている　　　�

Addrbook

AlbmFact

Angelwin

これまで、デスクトップにある「マイコンピュータ」を開いて、さらにその
中の「Windows 95(C:)」を開いて、その中のいろいろなフォルダを見ま
したが、このエクスプローラの左側の部分には、いちばん上のデスクトッ
プから順にいっぺんに表示されます。
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右側に表示されているのは、「マイコンピュータ」の中にある、Aドライブ
やCドライブやQドライブです。

2
（Windows 95（C:））

をクリックする

Cドライブの中にあるフォル
ダやファイルが表示される名前の色が変わって、

1

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○エクスプローラの右側を見る

さて、こんどはエクスプローラの右側を見てみましょう。
左側の「マイコンピュータ」のアイコンをクリックしてみましょう。

「マイコンピュータ」の中にあるド
ライブやフォルダが表示される

（マイコンピュータ）をクリックする

名前の色が変わって、

Adoptor

ﾏｲ ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ� ３．５ｲﾝﾁ FD�
（A:）�

ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟ�

Windows ９５�
（C:）�

（D:）�

（Q:）�

エクスプローラの�
右側には、ここが�
表示されている　　　�

Addrbook

AlbmFact

Angelwin
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PART
デスクトップを使ってみよう1

3

「マイコンピュータ」
の中身が表示される

ひとつ上の「マイコンピュータ」
の色が変わって

（上へ）をクリックする

このようにエクスプローラを使うと、パソコンのディスクの中がどうなっ
ているかを見わたすことができます。
見終わったら、他のウィンドウと同じように、右上の  をクリックして
閉じてください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　エクスプローラの使いかた
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ここでは、Windows 95のデスクトップを見てみました。

○○○○○○○○○デスクトップ

デスクトップには、「マイコンピュータ」などのアイコンが並ん
でいます。いちばん下にあるのがタスクバー。そのいちばん左に
ある「スタート」からいろいろなソフトを起動することができま
す。

○○○○○○○○○ドライブとディスク

パソコンでは、情報を記録するために、ハードディスクやフロッ
ピーディスクを使います。このディスクに情報を書いたり、読ん
だりする装置がドライブ。A:、C:、などアルファベットのあとに
「:」（コロン）をつけて表します。

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○



こんどは、自分で新しいファイルやフォルダを

作ってみましょう。フォルダはファイルを整理

するためのものです。まず、新しいフォルダを

作って、そこにペイントのファイルを保存しま

す。

2
ファイルを整理する

P A R T
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どうすれば、
整理できる?
パソコンを使っていると、ワープロの文書やグラフィッ

クソフトで描いた絵など、いろいろなファイルがたまっ

てきます。

なんとか整理しないと、せっかく作ったファイルがどこ

へ行ったかわからなくなってきます。

なんでも同じところに入れておく
と、探すのがたいへん

そこで、名札をつけた引き出し
や箱に入れて分類する

ペン�文房具�

はさみ・�
カッター�

ホッチキス� ホッチキス�

　ホッチキスの針�

はさみ�

　カッター�

シャープペンシル�

サインペン�

ボールペン�

パソコンの中でファイルを整理する
ときは、引き出しや箱のかわりに
「フォルダ」を使います。フォルダの
中に、またフォルダを作ることもで
きるので、だんだん細かく分類して
いけば、ファイルが多くてもだい
じょうぶです。

それでは、さっそく、フォルダの作りかたから練習してみましょう。 パソコンの中では、引き出しや整理箱のよ
うにフォルダを作ってファイルを整理す
る

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○フォルダを作って整理すればいい
たとえば、ペンやハサミやクリップ
などを、全部ひとつの箱に入れてお
くと探すのがたいへんだし、何がい
くつあるのかもわかりません。
これを、引き出しや小さな箱などに
分類して入れておくと、「ボールペ
ン」がほしいなと思ったとき、すぐ

にボールペンをみつけることがで
きます。
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PART
ファイルを整理する2

新しいフォルダを
作る
新しいフォルダをふたつ作ってみましょう。

フォルダを作るときは、まず、フォルダを作りたいドラ

イブをマイコンピュータから開きます。

（マイコンピュータ）を
ダブルクリックする

1

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ひとつめのフォルダを作る

では、Ｃドライブにフォルダを作ってみましょう。

Ｃドライブの内容が表示されます。この中に新しいフォルダを作ります。

マイコンピュータ
の内容が表示され
る

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　新しいフォルダを作る

（Windows 95（C:））を
ダブルクリックする

2
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「ファイル」をクリックし、
3

「フォルダ」を
クリックする

5

新しいフォルダができました。続けて、ふたつめのフォルダを作ってみま
しょう。

ここでフォルダ名を入力することも
できますが、この後で、ファイル名や
フォルダ名を変える練習をするので、
今はこのままにしておいてください。

4
「新規作成」に を
合わせて、

「新しいフォルダ」という
フォルダ名の新しいフォ
ルダができる。フォルダ
名が四角で囲まれ、入力
できる状態になっている
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PART
ファイルを整理する2

これでふたつのフォルダができました。次にふたつのフォルダの名前を変
えてみましょう。

「ファイル」をクリックし、
1

「フォルダ」を
クリックする

3

「新しいフォルダ（2）」とい
うフォルダ名の新しいフォル
ダができる。フォルダ名が四
角で囲まれ、入力できる状態
になっている

2
「新規作成」に を
合わせて、

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　新しいフォルダを作る

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ふたつめのフォルダを作る
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5
【Enter】を押して名前を確定する

ファイルやフォルダの
名前を変える
新しく作ったフォルダの名前を、「テスト1」と「テスト

2」に変えます。

まず、Cドライブの「新しいフォルダ」から変えてみましょう。

C ドライブのウィンドウの
「新しいフォルダ」の
アイコンを右クリックする

1

「名前の変更」を
クリックする

2

「テスト1」とキーボードから入力し、
【Enter】を押して日本語入力を確定
する

4

フォルダ名が四角で囲まれ、入力できる状態になります。

ここでは、フォルダ名について説明
しましたが、ファイルも同じように
して名前を変えることができます。

同じように、「新しいフォルダ（2）」も、
「テスト2」に変える

6

画面右下の日本語入力インジケータが 
になっているときは、【Alt】を押したまま
【半角/全角】を1回押して、  にする

3

ファイル名、フォルダ名に使えない
文字
次の記号を半角でファイル名やフォ
ルダ名に使うことはできません。
　¥　/　:　*　?　"　<　> �
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PART
ファイルを整理する2

「スタート」から
始めよう
ペイントを起動して、ファイルを作りましょう。

アプリケーションは、「スタート」から起動します。

画面左下の「スタート」ボタンをクリックすると、その

上にメニューが表示されます。これを「スタートメ

ニュー」といいます。

「プログラム」をポイントして、右側に表示されるメ

ニューから選びます。

「スタート」をクリックし、
1

「プログラム」に を合
わせる
プログラムの右側にメ
ニューが表示される

2

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　「スタート」から始めよう

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ペイントを起動する

ランチ -NXでは、「ユーティリティ」
をクリックして、「ペイント」をク
リックすると「ペイント」が起動しま
したが、Windows 95のデスクトッ
プでは、このようにして「ペイント」
を起動します。

ランチ -NXの使いかた→『STEP2
入門』PART2 の「ランチ -NXって
何?」



22

そーっと右側に
マウスを動かす

3

5
新しく表示されたメニュー
のほうに動かす

4

「ペイント」まで
動かして
クリックする

6

右のメニューまで動かしたら、
そのまま「アクセサリ」に
合わせる

マウスが上下に動くと、「プログラム」
以外のものが選ばれてしまうので、マウ
スは水平に動かしてください。

ペイントが起動し、絵を描ける状態になります。
練習用なので、何でもかまいません。『STEP1 導入』でやったことを思い
出して、なにか描いてみてください。

ペイントの使いかた→『STEP1 導
入』の「PART4 マウスに慣れよう」
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PART
ファイルを整理する2

フォルダの中に
ファイルを保存する
ペイントで描いた絵を、「練習」というファイル名で保存

しましょう。ここでは、前に作ったCドライブの「テス

ト1」に保存します。

「ファイル」をクリックして、
1

「名前を付けて保存」
をクリックする

2

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ファイルを保存する

 をクリックして、
3

（Windows 95（C:））
をクリックする

4

Adoptor

ﾏｲ ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ� ３．５ｲﾝﾁ FD（A:）�ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟ�

Windows ９５�
（C:）�

（D:）�

（Q:）�

ここをクリックすると�

ここが表示される�

Addrbook

AlbmFact

Angelwin

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　フォルダの中にファイルを保存する
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「ファイル名」の右の入力欄をクリックして、
7

「ファイル名」に何かファイル名が表
示されているときは、そのいちばん
後ろの空いているところをクリック
し、キーボードの【Back Space】を
押して、消してください。

「保存する場所」の欄に表示さ
れているドライブやフォルダ
の内容が表示される

「テスト1」をダブルクリックする
6

「保存する場所」の欄に「テスト1」と表示されます。

画面右下の日本語入力インジケータ
が  になっているときは、【Alt】を
押したまま【半角/ 全角】を押して、

 にする

8

ここを右にドラッグして
「テスト 1」を探す

5
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PART
ファイルを整理する2

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ペイントを終わる

ペイントを終了しましょう。

1

これで、いま描いた絵が「練習」というファイル名で、Cドライブの「テス
ト1」の中に保存されました。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　フォルダの中にファイルを保存する

「練習」と入力して、
【Enter】を押して日本
語入力を確定し、

9

「保存」をクリックする
10

 の  をクリックする
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ここでは、ファイルやフォルダについて見てみました。

○○○○○○○○○新しいフォルダを作る

ファイルはフォルダに入れて整理します。「ファイル」メニュー
の「新規作成」で「フォルダ」を選ぶと、新しいフォルダが作られ
ます。

○○○○○○○○○ファイルやフォルダの名前

ファイルやフォルダには、整理しやすい名前をつけておきましょ
う。名前を変えたいときは、そのファイルやフォルダを右クリッ
クして、「名前の変更」を選びます。

○○○○○○○○○アプリケーションを起動する
アプリケーションを起動するときは、まず「スタート」をクリッ
クします。「スタート」の上に表示されるのが「スタートメ
ニュー」。「プログラム」をポイントすると、他のアプリケーショ
ンの一覧が右側に表示されます。右に「  」がついているものは、
そこにマウスポインタを合わせると、次のメニューが表示されま
す。クリックするとアプリケーションが起動します。

デスクトップにアイコンがあるアプリケーションは、それをク
リックすると起動できます。

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○



ファイルやフォルダの、移動やコピー、削除のし

かたを覚えましょう。これらの操作は、おちつい

て、ゆっくり、慎重にやってください。もし、ま

ちがっても、あせりは禁物です。おちついて対処

すれば、元にもどせることもあります。

3
ファイルの移動やコピー

P A R T
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ファイルを
移動する
PART2で作ったファイルを別のフォルダに移してみま

しょう。

（マイコンピュータ）を
ダブルクリックする

1

まず、Cドライブの「テスト1」の中の「練習」を「テスト2」にドラッグ＆
ドロップしてみましょう。「練習」は「テスト2」に移動します。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○テスト1のフォルダを開く

（Windows 95（C:））
をダブルクリックする

2
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PART
ファイルの移動やコピー3

「Windows 95（C:）」の内容が表示されます。

「テスト1」のアイコンを
ダブルクリックする

3

「テスト1」の内容が表示されます。「テスト1」には「練習」が入っていま
す。
ウィンドウを画面の右はしに寄せて、画面の半分くらいになるように小さ
くしてください。

タイトルの部分でマウスのボタン
を押して、押したまま、右の方へ
移動し、ウィンドウを右に寄せる

4

ウィンドウの左はしを右
に向かってドラッグして
ウィンドウを小さくする

5

ファイルを移動する
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（マイコンピュータ）をダブ
ルクリックする

1

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○テスト2のフォルダを開く

移動先の「テスト2」を開きます。

（Windows 95（C:））を
ダブルクリックする

2

「Windows 95（C:）」の内容が表示されます。

「テスト2」のアイコンを
ダブルクリックする

3

「マイコンピュータ」の
ウィンドウが開く

「マイコンピュータ」のウィンドウ
で、「テスト1」のウィンドウがかく
れてしまうことがありますが、その
まま操作を進めてください。
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PART
ファイルの移動やコピー3

「テスト2」の内容が表示されます。といっても、「テスト2」にはなんにも
入れていないので中は空っぽです。
「テスト1」のウィンドウと重ならないように、ウィンドウを小さくしてく
ださい。

ウィンドウの右はしを左
に向かってドラッグして
ウィンドウを小さくする

5

ファイルを移動する

タイトルの部分でマウスのボタン
を押して、押したまま、左の方へ移
動し、ウィンドウを左に寄せる

4

さあ、ウィンドウはふたつきれいにならびましたか?
両方のウィンドウが全部見えていれば準備完了です。

さっそく、ファイルを移動してみましょう。
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「練習」に を合わせ、
マウスの左ボタンを押し、

1

「テスト2」のウィンドウ
までドラッグして、マウ
スの左ボタンをはなす

2

「テスト2」に「練習」が移動しましたか?
「テスト1」にあった「練習」がなくなって、「テスト2」には「練習」があり
ます。これが「移動」です。

フォルダも、ファイルと同じように
移動できます。フォルダを移動する
と、その中のファイルやフォルダも、
そっくりそのまま移動します。

ファイルを、同じドライブのフォルダにドラッグ＆ド
ロップすると、ファイルは移動する。

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ファイルを移動する

アンド

この操作を「ドラッグ&ドロップ」と
いいます。
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ファイルの移動やコピー3

●ウィンドウが重なって、見えないとき

ウィンドウをたくさん開くと、重なって、後ろのウィンドウが見えなく
なってしまいます。こういうときは、ウィンドウを動かしたり、大きさを変
えて、必要な部分が見えるようにします。

ウィンドウの大きさを変えるには
ウィンドウの右下だけでなく、ウィ
ンドウの四隅の角にマウスポインタ
を合わせると、 や に形が変わり
ます。そこからウィンドウの内側や
外側にドラッグすると、ウィンドウ
の大きさを変えることができます。
また、ウィンドウの辺の部分では、マ
ウスポインタが や に変わり
ます。ここからドラッグすると、ウィ
ンドウの左右や上下の長さだけを変
えることができます。

ウィンドウが重なって隠れているときは･･･
1. ウィンドウを動かす
タイトル部分をドラッグする。

2. ウィンドウの大きさを変える
ウィンドウの上下左右の角や辺にマウスポインタを合わ

せ、矢印のの方向にドラッグする。
3. ウィンドウを手前にする
見えないウィンドウの一部をクリックして手前に出す。

ウィンドウを動かす
ウィンドウの上のタイトル部分（青い部分）に
マウスポインタを合わせて、ドラッグすると、
ウィンドウの位置を変えることができます。

ウィンドウを手前にする
後ろのウィンドウの一部が見えていれば、
そこをクリックすると、後ろのウィンドウ
が手前になります。

ウィンドウの大きさを変える
ウィンドウの右下にマウスポインタを合わせると、
マウスポインタの形が  に変わります。

そのまま右下にドラッグするとウィンドウを大き
く、左上にドラッグするとウィンドウを小さくす
ることができます。

ファイルを移動する
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フォルダも、ファイルと同じように
コピーできます。フォルダをコピー
すると、その中のファイルやフォル
ダも、そっくりそのままコピーされ
ます。

ファイルを
コピーする
ファイルやフォルダの複製を作るときは【Ctrl】を押し

たまま、アイコンをドラッグ＆ドロップします。

ドラッグ&ドロップした先のフォルダには元のフォル

ダにあったものと同じファイルができます。

「練習」に を合わせ、マウス
の左ボタンを押したまま、

1

【Ctrl】を押して、押したま
ま、マウスボタンをはなす
【Ctrl】を押すとマウスポインタ
に マークがつく

3

こんどは、「テスト2」に移動した「練習」を「テスト1」にコピーしてみま
しょう。

「テスト1」のウィンド
ウまでドラッグして、

2

コピーしても、元のファイル（「テスト2」の中の「練習」）もそのまま残っ
ています。

コピーと移動の違いはわかりましたか?
次のページでもう一度整理するので、その前に、いま開いているウィンド
ウの  をクリックして、全部閉じてください。
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ファイルの移動やコピー3

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○他のドライブにファイルを移す

もし、あなたが持っている機種にDドライブがあるときは、Dドライブに
も新しいフォルダを作って、ファイルをドラッグ&ドロップしてみてくだ
さい。
【Ctrl】を押していないのに、マウスポインタに  がついて、ファイルは
「移動」ではなく「コピー」されます。
違うドライブにドラッグ&ドロップすると、自動的に「移動」ではなく「コ
ピー」されるのです。

●違うドライブに移動したいとき

それでは、違うドライブに移動したいときは、どうしたらいいのでしょ
う？　このようなときは、キーボードの【Shift】を使います。
【Shift】を押したままドラッグ＆ドロップすると、行き先がどこであって
も移動されます。

●同じドライブにコピーしたいとき

同じドライブのフォルダにコピーしたいときは、【Ctrl】を使います。
【Ctrl】を押したままドラッグ＆ドロップすると、行き先がどこであっても
コピーされます。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○コピーと移動の使い分け

なんだかややこしいようですが、移動、コピーするときは、マウスポインタ
に注目してください。ドラッグして、目的のフォルダの上に持っていたと
き（まだドロップはしないで!）、コピーされるときは、マウスポインタに

 が表示されます。移動されるときは、そのままです。そのままの状態で
【Shift】や【Ctrl】を押すと、マウスポインタが変わるので、目的に応じた
キーを押したままドロップすれば、移動、コピーを自由に使い分けること
ができます。

　　 　　　　　　　　　　　

移動のときのマウスポインタ　コピーのときのマウスポインタ

フロッピーディスクの場合
フロッピーディスクはAドライブで
す。マイコンピュータのウィンドウ
には、「3.5インチFD（A:）」というア
イコンで表示されています。
パソコンの中（Cドライブ、Dドライ
ブなど）からフロッピーディスク（A
ドライブ）に、逆に、フロッピーディ
スクからCドライブやDドライブの
中に、ファイルやフォルダをドラッ
グ＆ドロップすると、コピーされま
す。

フロッピーディスクを使うには→
PART4 の「フロッピーディスクを
使う」（p.50）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ファイルをコピーする

違うドライブにドラッグ＆ドロップするとコピーさ
れ、同じドライブだと移動される。
【Shift】を押したままドラッグ＆ドロップすると移動
され、【Ctrl】だとコピーされる。

マウスポインタが  になったとき
アプリケーションなどのプログラム
のファイルをデスクトップに移動し
ようとすると、マウスポインタが 
になります。
このときは、移動先に「ショートカッ
ト」のアイコンができます。「ショー
トカット」のアイコンには、  がつき
ます。同じようにして何度でも作る
ことができるので、削除してもかま
いません。

ショートカットについて→PART3
の「ショートカットを作ろう」
（p.41）
ショートカットを削除するには→
PART3 の「いらないファイルはご
み箱へ」（p.38）
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ファイルのコピーと移動の応用テクニック

パソコンを使いこなして、ファイルやフォルダが増えてくると、こういう
テクニックも役に立ちます。
ここでは、読むだけで、練習はしませんが、おぼえておくと便利です。

●複数のファイルやフォルダを選んで、一度にコピー、移動する

同じウィンドウの中のファイルやフォルダは、一度にまとめてコピー、移
動することができます。
コピー元のフォルダを開いたら、次のようにして、複数のファイルやフォ
ルダを選んでください。選んだ状態でドラッグ＆ドロップすると、選ばれ
ているファイルやフォルダは一度にコピーや移動できます。

キーボードの【Ctrl】を押したままアイコンをクリックすると、続けて他の
ファイルやフォルダを選べます。

「編集」をクリックし、「すべて選択」をクリックすると、ウィンドウ内のす
べてのファイルやフォルダを選べます。

アイコンの外側の
なにもないところ
から

1

ここまでドラッグする
2

「編集」をクリックし、
1

「すべて選択」を
クリックする

2

【Shift】を押したままアイコンをク
リックすると、前に選んだアイコン
との間にあるアイコンがすべて選ば
れます。

ひとつのアイコンをク
リックして、アイコン
の色が変わったら、

1

ウィンドウの中でマウスをドラッグすると、四角で囲まれた範囲の中の
ファイルやフォルダがすべて選ばれます。

【Ctrl】を押したまま、ふたつ
めのアイコンをクリックする

2
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ファイルの移動やコピー3

「貼り付け」を
クリックする

5

コピー元（移動元）とコピー先（移動先）の
フォルダを開きウィンドウを表示する

1

コピー（移動）したいファイ
ルやフォルダのアイコンを
右クリックする

2

「コピー」（移動するときは「切り取り」）を
クリックする

3

コピー先（移動先）
で、右クリックし、

4

●ドラッグ＆ドロップ以外のコピー、移動のしかた

ドラッグ＆ドロップ以外にも、次のようにして、ファイルやフォルダをコ
ピー、移動することができます。

ファイルがコピー
（移動）される

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ファイルをコピーする

同じフォルダの中に同じ名前のフォ
ルダやファイルを入れておくことは
できません。移動先やコピー先に同
じ名前のファイルやフォルダがある
ときは、「ファイルの上書きの確認」
というウィンドウが表示されます。
「上書き」というのは、そこに元から
あったものを消して、新しく移動し
たりコピーするファイルやフォルダ
と入れ換えることです。元からそこ
にあったファイルやフォルダを消し
たくないときは「いいえ」をクリック
してください。
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いらないファイルは
ごみ箱へ
いらないファイルやフォルダは、ごみ箱に捨てて、削除

します。

「テスト1」にコピーした「練習」を削除してみましょう。

「練習」がごみ箱の中に移動します。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ファイルやフォルダを削除する
まず、「テスト1」のフォルダを開いてから、次のように操作します。

デスクトップの （ごみ箱）
にドラッグ＆ドロップする

2

空っぽのごみ箱

ごみが入ってるごみ箱

フロッピーディスクの中のファイル
やフォルダは、ごみ箱にドラッグ＆
ドロップすると、いきなり削除を確
認するメッセージが表示されます。
このとき、「はい」をクリックすると、
完全に削除されてしまいます。ほん
とうに削除してもいいか考えて、削
除していいときは、「はい」をクリッ
クしてください。

いらないファイルやフォルダは、ごみ箱に入れて削除
する。

「練習」を、
1
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（ごみ箱）をダブルクリックする

「練習」を右クリックする

「元に戻す」をクリックする

1

2

3

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ごみ箱の中のファイルやフォルダを元に戻す

まちがって大切なファイルなどを削除しないように、ごみ箱に入れただけ
では、ファイルはまだ完全には削除されないようになっています。ごみ箱
の中のファイルやフォルダは、次のように、元の場所に戻すことができま
す。

「ごみ箱」の中身が
表示される

「練習」が「テスト 1」の
フォルダに戻る

フロッピーディスクの中のファイル
やフォルダは、一度ごみ箱に入れる
と完全に削除されてしまうので、元
に戻すことはできません。

ごみ箱の中のファイルは、一定の量
になると古いものから削除されます。
削除されたものは元に戻すことはで
きません。

いらないファイルはごみ箱へ
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ごみ箱の中のファイルやフォルダを完全に削除する

ごみ箱に入れたファイルは、そのままでは削除されないので、どんどん
ファイルを作ったり、アプリケーションをインストールすると、ハード
ディスクがいっぱいになってしまいます。いっぱいになったハードディス
クには、ファイルを保存したりコピーすることができません。
ここでは、ごみ箱の中のものを完全に削除する練習をします。この操作を
行うと、もう元には戻せないので注意してください。
こんどはほんとうに「練習」を削除してしまいます。
もう一度、「テスト1」フォルダから「ごみ箱」に「練習」をドラッグ＆ド
ロップしてから、次のように操作してください。

（ごみ箱）を右クリックし、
1

「ごみ箱を空にする」
をクリックする

2

「はい」をクリックする
3

ハードディスクがいっぱいにならないように、ごみ箱
を空にする。
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ショートカットを
作ろう
よく使うアプリケーションやファイルは、デスクトップ

にショートカットを作っておくと便利です。

ここでは、「ペイント」のショートカットを作ります。ペ

イントは Cドライブの「Windows」フォルダの中に

「Pbrush」というファイル名で保存されています。

（マイコンピュータ）を
ダブルクリックする

1

ショートカット

ショートカットは、よく使うアプ

リケーションなどをすぐ使えるよ

うに、デスクトップに出しておく

ためのものです。

ショートカットのアイコンをダブ

ルクリックすると、元のアイコン

をダブルクリックしたのと同じよ

うに、アプリケーションが起動し

ます。

もし、まちがってショートカット

を削除しても、元のアプリケー

ションには何の影響もありません

し、ショートカットは、何度でも作

ることができます。

（Windows 95（C:））を
ダブルクリックする

2

ショートカットを作ろう
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「Pbrush」を、
4

デスクトップの何もないところに
ドラッグ＆ドロップする
ドラッグ＆ドロップするとき、マウスポイン
タに  がついて、  になる

5

デスクトップにペイントのショートカット （Pbrushへのショートカッ
ト）ができます。このショートカットをダブルクリックすると「ペイント」
が起動します。

「Windows」をダブルクリックする
3 「Windows」や「Pbrush」はウィン

ドウの下の方に隠れていることがあ
ります。スクロールして探してくだ
さい。

ショートカットのアイコンには 
がついているので、他のアイコンと
見分けがつきます。
デスクトップのアイコンをよく見る
と、ショートカットがいくつかある
のがわかります。

ファイルやフォルダなどのショート
カットの作りかた
ファイルやフォルダを、【Shift】と
【Ctrl】を同時に押したままドラッグ
＆ドロップして、メニューが表示さ
れたら、「ショートカットをここに作
成」をクリックします。
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ファイルを探す
ファイルをまちがって他の場所に移動したりして、ファ

イルがどこにいったか、わからなくなることがありま

す。こんなときは、なくなったファイルを検索して探し

ましょう。

ここでは、例として「練習」を検索してみましょう。

「スタート」をクリックし、
1

「検索」をポイントして、
2

「ファイルやフォルダ」をクリックする
3

「名前」の入力欄に「練習」と入力し、【Enter】を押
して日本語入力を確定する

5

入力する文字は、探しているファイ
ルの名前を全部入力しなくても、一
部分を入力すればOKです。
たとえば、「練」だけでもかまいませ
ん。
入力した文字を名前に含んでいる
ファイルやフォルダが全部検索され
ます。

画面右下の日本語入力インジケータが  になって
いるときは、【Alt】を押したまま【半角/全角】を押
して  にする

4

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○ファイルを検索する

ファイルを探す
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検索結果が一覧表示される

「探す場所」を「マイコンピュータ」に
すると、すべてのドライブが検索の
対象になります。

「マイコンピュータ」
をクリックする

7

すべてのドライブを検索するので、「探
す場所」の右の  をクリックして、

6

「検索開始」をクリックする
9

「サブフォルダも探す」が  になっている
ときは、クリックして  にする

8

ファイルがどこにあるかわからなくなったら、検索
してみる。検索する場所や名前を変えて検索できる。

 は、その項目が無効になっている
ことを示します。

 は、有効になっていることを示し
ます。

サブフォルダ

ドライブやフォルダなどの中にあ

るフォルダをサブフォルダといい

ます。
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○検索結果の見方

「練習」をダブル
クリックする

1

「ペイント」が起動して、「テスト2」に入っていた「練習」が開きます。
 をクリックして、「ペイント」や「検索」を終わらせてください。

ファイルを探す

名前
検索されたファイル
名、フォルダ名が表
示されます。ここを
ダブルクリックする
と、検索されたファ
イルが開きます。

フォルダ名
検索されたファイル
やフォルダが入って
いるフォルダの名前
が表示されます。

更新日時
検索されたファイルを最後に
更新した日時が表示されます。

サイズ
検索されたファイルの
大きさが表示されます。

ファイルの種類
検索されたファイルの種類が表示さ
れます。フォルダのときは、「ファイ
ル フォルダ」と表示されます。

 をクリックする
2
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ここではファイルのコピーや移動のしかたを練習しました。

○○○○○○○○○ファイルのコピーと移動

ファイルのアイコンを、同じドライブのフォルダにドラッグ＆ド
ロップすると、ファイルは移動します。
【Ctrl】を押したまま、ドラッグ＆ドロップすると、ファイルはコ
ピーされます。移動と違って、ファイルは2つになります。

○○○○○○○○○いらないファイルはごみ箱に捨てる

いらなくなったファイルやフォルダはごみ箱に捨てます。まち
がって捨てたときは、元に戻せます。ただし、設定されている量
を超えると、古いものから順に完全に削除されて元に戻せなくな
ります。

○○○○○○○○○ファイルを探す
ファイルがどこにあるかわからなくなったときは、「スタート」
メニューの「検索」を使って探すことができます。

○○○○○○○○○ショートカット

よく使うアプリケーションやファイルは、ショートカットのアイ
コンをデスクトップ上に置いておくと便利です。

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○



ここでは、ファイルをフロッピーディスクに入

れる方法を説明します。また、友人などからフ

ロッピーディスクでファイルをもらったときの

使いかたも説明します。

4
フロッピーディスクを使う

P A R T
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フロッピーディスク
を買ってくる
フロッピーディスクにも、いろいろな種類があります。

まず、その購入方法を説明しましょう。

「2HD」は「両面高密度倍トラック」
の英訳の頭文字をとったもの、
「2DD」は「両面倍密度倍トラック」
の英訳の頭文字をとったものです。
以前は「2D」などといったさらに容
量が小さいものもありましたが、現
在はほとんど使われていません。ま
た、このパソコンでは使えません。

2DDには、容量が720KB（キロバ
イト）のものと640KBのものがあ
ります。640KBのものはこのパソ
コンでは使えません。
2HDには容量が1.44MBのものと
1.25MBのものがあります。このパ
ソコンでは、1.25MBのものをで読
み書きすることはできますが、
1.25MBでフォーマットすることは
できません。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○フロッピーディスクの種類

フロッピーディスクを買うときには、「大きさ」「容量」「フォーマット」と
いう3つのポイントを確認します。

●大きさ

フロッピーディスクは、その中に入っている円盤（磁気を帯びた円盤）の大
きさによって、3.5インチ、5.25インチ（5インチ）、8インチの3つが
あります。ただし、今は3.5インチが主流で、5.25インチ、8インチのフ
ロッピーディスクはあまり使われていません。
このパソコンで使えるのは、3.5インチのフロッピーディスクだけです。

●容量

3.5インチのフロッピーディスクには、「2HD」と「2DD」という2種類
のタイプがあります。この2つには、その中に入れることのできる情報量
（容量）に差があります。「2HD」タイプのフロッピーディスクには、
「2DD」タイプのフロッピーディスクの約2倍の情報を入れることができ
ます。このパソコンでは両方のタイプのフロッピーディスクを使うことが
できます。それほど価格も違わないので、「2HD」タイプをお使いになるこ
とをおすすめします。
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フロッピーディスクを買ってくる

●フォーマット

「フォーマット」とは、「フロッピーディスクを使えるようにする」作業のこ
とです。
従来は市販のフロッピーディスク（未フォーマット）を買ってくると、最初
に必ずこのフォーマット作業が必要でしたが、最近では「フォーマット済
みのフロッピーディスク」が売られているので、こっちの方が便利です。
ただし、この「フォーマット済みのフロッピーディスク」にもいくつかの種
類があります。未フォーマットのフロッピーディスクを含めて整理すると、
次のように分類されます。

・未フォーマットのフロッピーディスク
・WindowsまたはDOS/V用フォーマット済みのフロッピーディスク
・PC-98用フォーマット済みのフロッピーディスク
・Macintosh用フォーマット済みのフロッピーディスク

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○結局どんなフロッピーディスクを買えばいいの？
「3.5インチ2HDタイプ　Windowsフォーマット済みフロッピーディス
ク」か「3.5インチ2HDタイプ　DOS/Vフォーマット済みフロッピー
ディスク」であれば、フロッピーディスクドライブに入れて、すぐに使うこ
とができます。

Windows フォーマットとDOS/V
フォーマットは、呼び名が異なるだ
けで、実際には同じフォーマットで
す。
WindowsまたはDOS/V用フォー
マット済みのフロッピーディスクと
PC-98 用フォーマット済みフロッ
ピーディスクは容量（ディスクの中
に保存できる情報量）が異なります。
前者の容量は1.44Mバイト、後者の
容量は1.25Mバイトです。
また、一般にDOS/Vマシンと呼ば
れるパソコンには、PC-98用フォー
マット済みフロッピーディスクを扱
えないものがあります。フロッピーディスクは、「3.5 インチ2HDタイプ　

Windowsフォーマット済みフロッピーディスク」、ま
たは、「3.5インチ2HDタイプ　DOS/Vフォーマッ
ト済みフロッピーディスク」がおすすめ。

「未フォーマットのフロッピーディス
ク」や「Macintosh用フォーマット
済みのフロッピーディスク」でも、あ
らためて「フォーマット」をすれば使
えます。しかし、その分だけ手間と時
間（2分ぐらい）がかかります。

フォーマット

フロッピーディスクやハードディ

スクなどをパソコンで使える状態

にする作業。フォーマットされて

いないディスクには、何も保存で

きません。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○磁石注意！フロッピーディスク

フロッピーディスクを扱う上で特に注意していただきたいのは、磁石です。
フロッピーディスクは、磁力で情報を記録しているので、磁石が近づくと、
簡単に内容が消えてしまいます。
テレビやスピーカにも磁石が使われています。これらの上にフロッピー
ディスクを置いたりしないように気をつけてください。また、ホワイト
ボードの磁石なども要注意です。

フロッピーディスクの取り扱いに関
する一般的な注意については、フ
ロッピーディスクのケースに入って
いる説明書をご覧ください。

「フォーマット」を行うとそのフロッ
ピーディスクに入っているすべての
内容が消えてしまうので注意してく
ださい。

フォーマットす
ると使えます

すぐに
使えます

すぐに
使えます

使えません
（フォーマットす
ると使えます）
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○フロッピーディスクを用意する

ここから実際にフロッピーディスクを使った作業を体験してもらいます。
新しい「3.5インチ2HDタイプのフロッピーディスク」を1枚用意して
ください。
用意するフロッピーディスクは、「未フォーマットのフロッピーディスク」、
または、「Windowsフォーマット済みフロッピーディスク」、「DOS/V
フォーマット済みフロッピーディスク」、「PC-98用フォーマット済みフ
ロッピーディスク」のどれでもかまいません。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○フロッピーディスクを入れる（デスクトップタイプの場合）

用意したフロッピーディスクを、次の図のように本体のフロッピーディス
クドライブに差し込みます。

フロッピーディスクを
使う
用意したフロッピーディスクを本体にセットします。

1
本体前面の右側のパネルの
上のほうを軽く押す

2
「フロッピーディスク」を入れる

フロッピーディスクを扱うときは
フロッピーディスクが壊れると大切
なデータやソフトウェアが使えなく
なります。次の点に注意してくださ
い。
・シャッターを開けない。
・鉛筆で記入したり、消しゴムを
使ったりしない。

・ラベルは正しい位置に貼る。
・飲食、喫煙しながら使わない。
・溶剤類、飲み物などを近づけない。
・磁石を近づけない。
・ゴミやホコリが多いところでは使
わない。

・汚れたフロッピーディスクは使わ
ない。

・クリップなどではさんだり、投げ
たり、落としたりしない。

・使わないときは収納箱に入れて保
管する。

・上にものを乗せない。
・直射日光の当たる場所、暖房器具
の近くなど、温度が高くなる所、ゴ
ミやホコリが多い所に置かない。

このパソコンに添付されているフ
ロッピーディスクは使わないでくだ
さい。

この方向で
差し込む

カチャッと
入るまで押
し込む

フロッピーディスクは、パソコンの
電源を入れてWindows 95 が起動
したあとでセットしてください。

フロッピーディスクドライブ
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○フロッピーディスクを入れる（ミニタワータイプの場合）

用意したフロッピーディスクを、次の図のように本体のフロッピーディス
クドライブに差し込みます。

1
本体前面の上部のパネルを
下のほうにスライドさせる

2
「フロッピーディスク」を入れる

この方向で
差し込む

カチャッと
入るまで押
し込む

フロッピー
ディスク
ドライブ

フロッピーディスクを使う

フロッピーディスクを扱うときは
フロッピーディスクが壊れると大切
なデータやソフトウェアが使えなく
なります。次の点に注意してくださ
い。
・シャッターを開けない。
・鉛筆で記入したり、消しゴムを
使ったりしない。

・ラベルは正しい位置に貼る。
・飲食、喫煙しながら使わない。
・溶剤類、飲み物などを近づけない。
・磁石を近づけない。
・ゴミやホコリが多いところでは使
わない。

・汚れたフロッピーディスクは使わ
ない。

・クリップなどではさんだり、投げ
たり、落としたりしない。

・使わないときは収納箱に入れて保
管する。

・上にものを乗せない。
・直射日光の当たる場所、暖房器具
の近くなど、温度が高くなる所、ゴ
ミやホコリが多い所に置かない。



52

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○フロッピーディスクを開く

フロッピーディスクドライブにフロッピーディスクをセットしたら、次の
操作を行います。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○「今すぐフォーマットしますか？」と聞かれたとき

と表示されたら、このフロッピーディスクは、フォーマットされていない
か、このパソコンでは使えないフォーマットです。

●ここでじっくり考えてみる

画面は、「今すぐフォーマットしますか？」と言っています。「はい」をク
リックするとフォーマットが始まります。買ったばかりのフロッピーディ
スクであれば心配ありませんが、知り合いに借りたフロッピーディスクな
どで、フォーマットが違うフロッピーディスクであれば、そこに入ってい
るデータはすべて消えてしまいます。そういうときは、「いいえ」をクリッ
クして、フロッピーディスクを取りだし、「私のパソコンでは、読めません
でした」と言って返したほうがいいでしょう。

1
（マイコンピュータ）をダブルクリックする

2
（3.5インチFD (A:)）をダブルクリックする

「未フォーマットのフロッピーディス
ク」の場合、画面が変わるまで、かな
り待たされます。あわてて、ボタンを
何回も押したり、電源を切ったりし
ないようにしてください。

「3.5インチ FD（A:）」
が開く
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●フォーマットしないとき

●フォーマットするとき

中に大切なファイルが入っていても、フォーマットすると全部消えてしま
います。注意してください。

フロッピーディ
スクのウィンド
ウが消える

1
「いいえ」をクリックする

2
p.58、59の説明にしたがって、
フロッピーディスクを取り出す

1
「はい」をクリックする

「通常のフォーマッ
ト」をクリックして

3
「スタート」をクリックする

フロッピーディスクを使う

2

フロッピーディスクは次の容量で
フォーマットできます。
2HDのフロッピーディスク 1.44MB
2DDのフロッピーディスク 720KB
2 H D のフロッピーディスクを、
1.25MBや720KBにフォーマット
することはできません。
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「閉じる」をクリックする
4

これで、フロッピーディスクは、このパソコンで使えるようになりました。

右端まで伸びたらフォーマットは終わりです。
「フォーマット結果」が表示されます。

フォーマットが始まります。
しばらくすると、ウィンドウ下部の棒グラフが右に伸びていきます。
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ここで表示されるウィンドウは、フロッピーディスクの内容を表示する
ウィンドウです。新しいフロッピーディスクは空っぽなので、ウィンドウ
の中はまっ白です。

 をクリックする
5

フォーマットされていないフロッピーディスクをセッ
トしたときと、フォーマットが違うフロッピーディス
クをセットしたときは、「今すぐフォーマットします
か？」と表示される。フォーマットすると使えるよう
になる。

フロッピーディスクを使う
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フロッピーディスクに
ファイルをコピーする
フロッピーディスクに「練習」をコピーします。

フロッピーディスクはハードディスクと違うドライブな

ので、ドラッグ＆ドロップするとコピーされます。あな

たが作ったファイルの予備（バックアップ）をフロッ

ピーディスクに作りたいときも、このように操作してく

ださい。

（Windows 95（C:））を
ダブルクリックする

2

（マイコンピュータ）をダブルクリックする
1

「テスト2」のアイコンを
ダブルクリックする

3
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「練習」はフロッピーディスクにコピーされます。
フロッピーディスクのアイコン （3.5 インチFD（A:））をダブルク
リックして、中を確認してください。

（マイコンピュータ）をダブルクリックする
4

「練習」を （3.5インチFD (A:)）
にドラッグ&ドロップする

6

ウィンドウの位置を調整する
5

フロッピーディスクにファイルをコピーする

●「このディスクはライトプロテクトされています」と表示されたら

「このディスクはライトプロテクトされています」と表示されたときは、
セットしたフロッピーディスクに書き込みができません。このままでは、
ファイルをコピーすることができません。

次の「フロッピーディスクを取り出す」に進んで、フロッピーディスクを取
り出したら、「たいせつなフロッピーはライトプロテクトしよう」（p.60）
を読んでください。
書き込みしてはいけないフロッピーディスクだったら、ほかの書き込みし
てもいいフロッピーディスクを使って、ファイルのコピーを練習してみて
ください。
書き込みしてもいいフロッピーディスクであれば、ライトプロテクトをは
ずしてから、もう一度、ファイルをコピーしてみてください。
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○フロッピーディスクを取り出す（デスクトップタイプの場合）

フロッピーディスクドライブのランプが消えていることを確認して、フ
ロッピーディスクドライブの下に付いているボタン「イジェクトボタン」
を押して、フロッピーディスクを取り出します。

フロッピーディスクを取り出すときは、ドライブの下
のランプが緑色に点滅していないことを確認して、イ
ジェクトボタンを押す。

1
フロッピーディスクドライブの下の
左側にあるランプが消えたら、

フロッピーディスクドライブの下に
は、小さなランプが付いています。こ
のランプが緑色に点滅しているとき
は、フロッピーディスクドライブが
読み書きをしているときなので、絶
対に「イジェクトボタン」を押さない
ようにしてください。点滅している
間に取り出そうとするとフロッピー
ディスクが壊れることがあります。

2
イジェクトボタン
を押し込んで、

引き出す
3

4
パネルを閉じる
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○フロッピーディスクを取り出す（ミニタワータイプの場合）

フロッピーディスクドライブのランプが消えていることを確認して、フ
ロッピーディスクドライブの下に付いているボタン「イジェクトボタン」
を押して、フロッピーディスクを取り出します。

フロッピーディスクを取り出すときは、ドライブの下
のランプが緑色に点滅していないことを確認して、イ
ジェクトボタンを押す。

1
フロッピーディス
クドライブの下の
左側にあるランプ
が消えたら、

フロッピーディスクドライブの下に
は、小さなランプが付いています。こ
のランプが緑色に点滅しているとき
は、フロッピーディスクドライブが
読み書きをしているときなので、絶
対に「イジェクトボタン」を押さない
ようにしてください。点滅している
間に取り出そうとするとフロッピー
ディスクが壊れることがあります。

2
イジェクトボタン
を押し込んで、

引き出す
3

4
パネルを上にスラ
イドさせて閉じる

フロッピーディスクにファイルをコピーする
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○大切なフロッピーはライトプロテクトしよう

フロッピーディスクには、カセットテープやビデオテープのように、記録
されている内容を間違って消したり書き換えてしまわないように、保護す
る機能があります。
これを、ライトプロテクト機能といいます。
カセットテープは、爪を折ると録音できなくなりますが、フロッピーディ
スクは、裏側のラベルのわきの四角い部分をずらして窓を開けると、書き
込みができなくなります。

●書き込みできない状態にすると

書き込みできない状態にすると、フロッピーディスクに保存されている
ファイルを読み込むことはできますが、ファイルを保存したり、フロッ
ピーディスクに保存されているファイルを削除することはできません。
そのフロッピーディスクに保存されているファイルを開いて編集しても、
そのフロッピーディスクには保存できません。
大切なファイルが入っているフロッピーディスクは、誤ってファイルを消
去したり、書き換えてしまわないように、ライトプロテクトしておくとい
いでしょう。

●フロッピーディスクに書き込めないようにする
（ライトプロテクトする）

●フロッピーディスクに書き込めるようにする
（ライトプロテクトをはずす）

書き込みできる状態　　�
（新しく買ってきた状態）�

書き込みできなくなる�
（穴があいた状態）�

四角い部分を�
下にずらす　�

書き込みできる�
ようになる　　�

穴があいた状態　　　　�
（書き込みできない状態）　�

四角い部分を�
上にずらす　�
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フロッピーディスクの
ファイルを開く
ここでは、フロッピーディスクに入っているデータを呼

び出す方法を説明します。

さっきのフロッピーディスクにコピーしたファイルを画面に呼び出す（開
く）方法を説明します。友人や同僚からフロッピーディスクをもらったと
きも、こうやってファイルを開くことができます。

用意したフロッピーディスクを、フロッピーディスクドライブに差し込み
ます。

コンピュータウイルスのこと
「コンピュータウイルス」って聞いた
ことはありませんか？
コンピュータウイルスは、まるで人
間の病気の素となるウイルス（ビー
ルス）のようにふるまう、たちの悪い
ソフトです。このコンピュータウイ
ルスがパソコンの中に入ると、大切
なデータやアプリケーションが壊さ
れたり、パソコンが起動できなく
なったりします。
持ち主のわからないフロッピーディ
スクを使うと、コンピュータウイル
スに感染するおそれがあります。ウ
イルスチェックソフトを使って、ウ
イルスに感染していないかを確認す
ることをおすすめします。
このパソコンには、ウイルスチェッ
クソフト「ウイルススキャン(Virus
Scan)」が添付されています。フロッ
ピーディスクやハードディスクにウ
イルスが入っていないかをかんたん
にチェックすることができます。

ウイルススキャンの使いかた→『リ
ファレンス』の「ウイルスの検査と駆
除〈VirusScan for Windows 95〉」

1
フロッピーディスクを入れる

2
（マイコンピュータ）をダブルクリックする

フロッピーディスクのファイルを開く
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フロッピーディスク
の内容が表示される

ペイントが起動し、「練習」が表示される

3
（3.5インチFD (A:)）

をダブルクリックする

●次のウィンドウが表示されたとき

いま、開こうとしたファイルを作ったアプリケーションが、あなたのパソ
コンに入っていないときにこのメッセージが出ます。そのファイルを開く
ことはできません。フロッピーディスクを取り出して、持ち主に相談して
ください。

 をクリックする
5

「練習」をダブルクリックする
4

他の人からもらったフロッピーディ
スクや、未フォーマットのフロッ
ピーディスクを入れたときなどは、
次のように表示されることがありま
す。

このようなときは、「「今すぐフォー
マットしますか？」と聞かれたとき」
（p. 52）をご覧ください。
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PART
フロッピーディスクを使う4

キロバイト メガバイト ギガバイト

KB、MB、GB

ファイルの容量などの情報の単位。

KBはキロバイト、MBはメガバイ

トと読みます。1 バイトの千倍が

1KB（キロバイト）、その千倍が

1MB（メガバイト）。さらにその千

倍が1GB（ギガバイト）。2HDの

フロッピーディスクの容量は

1.4MB。つまり、約1400KBなの

で100KBのファイルが 14個入

ります。2GBのハードディスクに

は、フロッピーディスク約1400

枚分のファイルを入れることがで

きます。

ファイルの大きさを見る

ファイルの
大きさを見る
フロッピーディスクには、いろいろなファイルを入れる

ことができますが、画像などの容量が大きなファイルを

いくつも入れることはできません。

ファイルやフォルダのウィンドウの表示を変えて、ファ

イルの大きさを見てみましょう。

「表示」をクリックし、
1

「詳細」をクリックする
2

ファイルの大きさ

ファイルの容量は、バイト、KB（キロバイト）、MB（メ
ガバイト）などを単位に数える。

ファイルの大きさは、バイトという単位で測ります。アルファベットや数
字などが1文字で1バイト、漢字やひらがななどの日本語の文字は1文字
で2 バイトになります。これらが集まって、1000 バイト（正確には
1024バイト）になると、それはkm（キロメートル）やkg（キログラム）
などのようにKB（キロバイト）といいます。KBの千倍がMB（メガバイ
ト）。ハードディスクの大きさを言うときに使うGB（ギガバイト）はさら
にその千倍です。
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ここでは、フロッピーディスクの使いかたを勉強しました。

○○○○○○○○○フロッピーディスクを買うときは

新しいフロッピーディスクを買うときは、「3.5インチ2HDタ
イプ　Windows フォーマット済みフロッピーディスク」か
「3.5インチ2HDタイプ DOS/Vフォーマット済みフロッピー
ディスク」を買ってください。「未フォーマットのフロッピー
ディスク」は、使う前に「フォーマット」の作業が必要です。

○○○○○○○○○フロッピーディスクにファイルをコピーする

フロッピーディスクにファイルをコピーするときも、フロッピー
ディスクに入っているファイルをハードディスクにコピーする
ときも、ドラッグ＆ドロップでコピーできます。

○○○○○○○○○フロッピーディスクを取り出す
フロッピーディスクドライブの下のランプが緑色に点滅してい
ないことを確認して、イジェクトボタンを押してください。
フロッピーディスクドライブの下のランプが緑色に点滅してい
るときは、フロッピーディスクにファイルを保存したり、フロッ
ピーディスクの内容を読み込んでいるときです。しばらく待って
ください。

○○○○○○○○○ファイルの大きさ

2HD のフロッピーディスクには、1.4MB（メガバイト）分の
ファイルが入ります。「MB」は「KB（キロバイト）」の千倍です。

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○



さて、ファイルのコピーや移動を卒業して、こん

どは、デスクトップの背景の模様（壁紙）やスク

リーンセーバーを変えてみましょう。ヘルプの

使いかたも勉強しておくと、きっと役に立ちま

す。

5
設定を変えてみよう

P A R T
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メニューが表示される

デスクトップの何もないところで右クリックする
1

「画面のプロパティ」が表示されます。ここで解像度や背景やス
クリーンセーバーの設定ができます。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○背景を変える

デスクトップの背景（地の部分）は、好きな模様や壁紙を選ぶことができま
す。「森」という壁紙を選んでみましょう。

画面の設定を
変える
Windows 95では、次のように、画面の設定を変えるこ

とができます。

プロパティ

設定のこと。

Windows 95では、設定を変えた

り、設定情報を見たいときは、「プ

ロパティ」ウィンドウを表示しま

す。

デスクトップのなにもないところ

を右クリックし、表示されたメ

ニューの「プロパティ」をクリック

すると、「画面のプロパティ」、タス

クバーのなにもないところでは

「タスクバーのプロパティ」が表示

されます。ドライブのアイコンで

は、「ドライブのプロパティ」が表

示され、ドライブ名を変更したり、

容量を見たりすることができます。

「プロパティ」をクリックする
2
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設定を変えてみよう5

「背景」をクリックする
3

「OK」をクリックする
6

「森」をクリックし、
5

左に「森」が見えていない
ときは、 を「森」が見え
るまでクリックする

4

「表示位置」で「中央に表示」を選ぶ
と、デスクトップのまん中だけに壁
紙が表示されます。「並べて表示」や
「拡大」を選ぶと、デスクトップ全体
が壁紙になります。
「模様」を選ぶときは、「壁紙」で、「（な
し）」を選ぶか、「表示位置」で「中央に
表示」を選んでください。

背景が「森」に変わります。

画面の設定を変える

タブ

左の「背景」などのように、ひとつ

のウィンドウに何枚かのシートが

重なっているとき、ウィンドウの

上の方に、それぞれのシートのタ

イトルをつけたものをタブといい

ます。左の「画面のプロパティ」

ウィンドウには、「背景」、「スク

リーンセーバー」などのシートが

重なっています。このタブをク

リックすると、そのシートが表示

されます。

タブ�

設定を変えるときに失敗しないコツは、設定を変える
前にどんな設定になっていたかをメモしておくこと。
新しい設定を試してみたけど、前の設定のほうがよ
かったということがきっとある。
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○スクリーンセーバーを使う

パソコンを操作しないで放っておくと、いろいろな動画（スクリーンセー
バー）が表示されるように設定することができます。この設定をすると、1
分操作をしないとスクリーンセーバーの画面が表示されるようになりま
す。
ここでは、「フライングWindows」というスクリーンセーバーを選んでみ
ましょう。

「スクリーンセーバー」をクリックする
3

「スクリーンセーバー」のリ
ストの右の  をクリック
する

4

「フライングWindows」をクリックする
5

スクリーンセーバー

パソコンを起動したまま、操作を

しないで放っておくと、同じ画面

が表示されたままになるので、

ディスプレイに跡がついてしまう

ことがあります。スクリーンセー

バーは、これを防止するために、何

も操作しないで一定の時間が経過

すると、自動的に動画が表示され

るようにするものです。

ただ、実際には、使っていないとき

の画面を楽しむためのアクセサ

リーと考えたほうがいいでしょう。

メニューが表示される

デスクトップの何もないところで右クリックする
1

ディスプレイの省電力機能
「ディスプレイの省電力機能」の設定
もこのウィンドウでできます。
「低電力スタンバイ」が （オン）に
なっているときは、右側に指定した
時間の間、パソコンを操作しないと、
ディスプレイの画面が消えます。電
力を落として、スタンバイしている
ので、マウスを動かしたり、キーボー
ドのキーを押すと、すぐにまたディ
スプレイの画面が表示されます。パ
ソコン本体の電源は入ったままです。
「電源断」が （オン）になっている
ときは、右側に指定した時間の間、パ
ソコンを操作しないと、ディスプレ
イの画面が消えます。ディスプレイ
の電源が切られるので画面が表示さ
れるまでに少し時間がかかります。
このときも、パソコンの電源は入っ
ています。

「プロパティ」をクリックする
2
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設定を変えてみよう5

「OK」をクリックする
6

何分間、操作がないとスクリーン
セーバーになるかを「実行までの待
ち時間」で設定することができます。
1分より短く設定することはできま
せん。
「実行までの待ち時間」の入力欄をク
リックしてキーボードから入力する
か、入力欄の右にあるボタンをク
リックして設定します。

「プレビュー」をクリックすると、選
んだスクリーンセーバーが表示され
ます。マウスを動かすと、元の画面に
戻ります。

ディスプレイの絵の画面部分に、選んだ
スクリーンセーバーが表示される

1分以上なにも操作をしないで待つと、スクリーンセーバーの画面になり
ます。
マウスを動かすと、元の画面に戻ります。

画面の設定を変える

このパソコンは、20分間以上、なに
も操作しないと、画面が消え、電力消
費を抑える状態になるように設定さ
れています。この機能をサスペンド
機能（省電力機能）といいます。サス
ペンド機能が働いても、電源は入っ
ています。

サスペンド機能→『リファレンス』
PART4の「サスペンド/レジューム
機能」
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解像度

パソコンの画面は、たくさんの光

の点（ピクセル）の集まりです。解

像度は、画面の縦、横に、どれだけ

の点を表示するかを示します。解

像度を上げると、画面上のものを

細かく表示できるようになるので、

アイコンやウィンドウが小さく表

示され、その分、デスクトップが広

く使えるようになります。

メニューが表示される

デスクトップの何もないところで右クリックする
1

「プロパティ」をクリックする
2

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○画面の解像度を変える

画面が狭いと思うときは、解像度（デスクトップ領域）を大きく設定してく
ださい。文字が小さくて読みにくいときは、解像度を小さく設定してくだ
さい。

「ディスプレイの詳細」をクリックする
3

「デスクトップ領域」のつまみを左右に
ドラッグして、解像度を変更する

4

ディスプレイの絵の画面部分に、変更後
のデスクトップの様子が表示される

つまみを右に動かすと色数（カラー
パレット）が変更されることがあり
ます。

「OK」をクリックする
5
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「OK」をクリックして、
しばらく待つ

6

解像度が変わり、「ディスプレイの設定」ダイアログが表示されます。

「はい」をクリックする
7

「1024×768ピクセル」の画面

「1280×1024ピクセル」の画面

画面の設定を変える

「640×480ピクセル」の画面

「800×600ピクセル」の画面

15インチCRTディスプレイモデル
では、解像度を1280×1024ピク
セルに設定することはできません。

●元に戻したいときは

このパソコンを購入したときは、解像度（デスクトップ領域）は「800×
600ピクセル」に設定されています。元に戻したいときは、ここで行った
操作をやり直してください。そのとき、「デスクトップ領域」のつまみは、
「800×600ピクセル」と表示される位置にドラッグしてください。
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メニューが
表示される

デスクトップの何もないところで右クリックする
1

「プロパティ」をクリックする
2

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○画面の色数を変える

CD-ROMソフトなどには、画面に表示できる色数が256色でないと使え
ないものがあります。こういうソフトを使うときは、ソフトに合わせて画
面の色数を変えてください。
ただ、画面の色数を減らすと、写真やイラストの微妙な濃淡が表現できな
くなり、粗い画像になります。256色に設定するときと同じ方法で、元の
設定にすることができるので、必要に応じて使い分けてください。

「ディスプレイの詳細」をクリックする
3

「カラーパレット」の  を
クリックする

4

「256色」をクリックする
5
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「互換性の警告」と表示された
ときは、「OK」をクリックする

7

画面の色数が変わります。

画面の設定を変える

「OK」をクリックする
6

このパソコンは、購入時には、「High
Color（16ビット）」に設定されてい
ます。
同じように操作して、5 で「High
Color（16ビット）」を選ぶと元の色
数にもどすことができます。
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「コントロールパネル」をクリックする
3

コントロール
パネルを活用する
Windows 95のいろいろな設定をするときは、コント

ロールパネルを使います。

コントロールパネルは、次のようにして表示します。

コントロールパネルは、次の方法で開くこともできます。

（マイコンピュータ）
をダブルクリックする

1

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○コントロールパネルを開く

「スタート」をクリックし、
1

「設定」をポイントして、
2

「コントロールパネル」をダブルクリックする
2



75

PART
設定を変えてみよう5

キーボード
文字の入力、使用する言語や
日本語入力システム、キー
ボードの種類を設定します。

プリンタ
接続したプリンタを
登録したり、印刷状
況を表示します。

画面
デスクトップの背景や、スクリー
ンセーバー、画面のデザイン、
ディスプレイの設定をします。

マウス
マウスのボタンや、マウスポ
インタの設定をします。

パワーマネージメント
省電力機能の設定をします。

コントロールパネルが開きます。

コントロールパネルのアイコンをクリックすると、ウィンドウの左側にそ
のアイコンでどんなことができるかが表示されます。
アイコンを開くと、パソコンの周辺機器やフォントやアプリケーションな
どいろいろな設定ができます。
パソコンを使いこなしていくにはきっと必要になってくると思いますが、
いまは、ここにこういうものがあるということだけ知っておいてください。

コントロールパネルを活用する

インターネット
インターネットに関する
設定をします。

日付と時刻
パソコンの中にある時
計の日付と時刻を合わ
せます。

システム
パソコンのCPUの種類や
メモリの容量を見ます。

このパソコンは、CyberTrio-NX（サ
イバートリオ・エヌエックス）という
ソフトによって、購入したままの状
態では、「ベーシックモード」になっ
ています。ベーシックモードでは、コ
ントロールパネルのすべてのアイコ
ンは表示されません。また、「プリン
タ」や「システム」の一部の機能は使
えません。表示されていないアイコ
ンで設定したいときは、CyberTrio-
NXの設定を変えてください。

CyberTrio-NX→『リファレンス』の
「利用レベルのモード変更〈Cyber
Trio-NX〉」
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ヘルプについて
Windows 95の操作がわからないときは、次のように

ヘルプを表示します。

ヘルプには、Windows 95の操作方法がトピック別に

説明されています。

「ヘルプ」をクリックする
2

「スタート」をクリックし、
1

「トピックの検索」ウィンドウが表示されます。

ヘルプ

Windows 95や一太郎、Wordな

どの使いかたをパソコンの画面上

に表示するものです。つまり、パソ

コンの画面で見るマニュアルです。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○Windows 95のヘルプを見る

アプリケーションのヘルプは、メ
ニューバーの「ヘルプ」メニューの中
から選んで表示します。
Windows 95 のヘルプは「スター
ト」のメニューから表示します。
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一太郎やWord などのアプリケー
ションにもヘルプがついています。
アプリケーションのウィンドウの
「ヘルプ」メニューの「目次」などを選
ぶと、Windows 95のヘルプと同じ
形の画面が表示されます。
アプリケーションの使いかたがわか
らないときに使ってみましょう。
また、ウィンドウによっては、右上に

 （ヘルプボタン）があるものがあ
ります。この  をクリックし、 マ
ウスポインタが  になったら、そ
のウィンドウの中の項目をクリック
してください。その項目の解説が表
示されます。

「目次」をクリックする
1

●目次で探す

ブックと トピックの一覧が表示されます。ブックは、その中に、
またいくつかの項目があることを示しています。ブックをダブルクリック
すると、その中の項目が表示されます。

内容を表示したいトピックが一覧に
表示されるまで、次々と  ブックの
アイコンをダブルクリックする

2

内容を表示したい  トピックをダブルクリックする
3

トピックの内容が
表示される

ヘルプについて
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●キーワードで探す

日本語入力をオンにして、「印刷」と入力し、
【Enter】を押して日本語入力を確定する

2

「キーワード」をクリックする
1

トピックの一覧が自動的
にスクロールし、入力し
た語句と一致するトピッ
クが表示される

画面右下に  と表示されていると
きは、日本語入力はオンになってい
ます。

 と表示されているときは日本語
入力がオフになっているので、【Alt】
を押したまま【半角/全角】を押して、
日本語入力をオンにしてください。

「表示」をクリックする
4

内容を表示したい
キーワードをク
リックして選び、

3
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トピックの内容が表示されます。

キーワードに関連する項目（トピック）が表示されます。

内容を表示したいトピックを選び、
5

「表示」をクリックする
6

ヘルプについて
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ここでは、パソコンの設定の変えかたや、「ヘルプ」の使いかたに
ついて見てきました。

○○○○○○○○○画面の設定

画面に表示できる色数や解像度、スクリーンセーバー、壁紙など
は、デスクトップのなにもないところで右クリックして、「プロ
パティ」を選び、表示されたウィンドウで設定します。

○○○○○○○○○プロパティ

Windows 95の用語で設定のことです。

○○○○○○○○○コントロールパネル
「コントロールパネル」を使うと、パソコンのいろいろな設定を
変えることができます。

○○○○○○○○○ヘルプ

Windows 95やアプリケーションの使いかたなどで、わからな
いことがあったら、「ヘルプ」を見てみましょう。パソコン上で調
べることができます。
「Windows 95」のヘルプは、「スタート」メニューの「ヘルプ」
から、アプリケーションのヘルプは、アプリケーションのメ
ニューバーの「ヘルプ」メニューの中から選んで表示します。
アプリケーションのヘルプは、そのアプリケーションの「ヘル
プ」メニューの「トピック」や「目次」、「キーワード」をクリック
すると表示されます。

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○
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画面のプロパティ

従来のWindows 95のデスクトップ

アクティブ デスクトップ
の設定を変える

この本では、「インターネット エクスプローラ4.0」のアクティブ デスク
トップの使いかたを説明しましたが、アクティブ デスクトップは、設定に
よって、従来のWindows 95のデスクトップのようにしたり、クリック
だけで、マイコンピュータやフォルダを開けるようにしたりすることがで
きます。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○チャンネル バーを消す

アクティブ デスクトップのチャンネル バーが表示されないようにするに
は、次のように操作します。

1 チャンネル バーの上端にマウスポインタを持っていく。

チャンネル バーの縁に枠ができて、枠の右上に  が表示される。

2   をクリックする。

チャンネル バーが消える。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○チャンネル バーを表示する

アクティブ デスクトップのチャンネル バーが表示されるようにするには、
次のように操作します。

1 デスクトップのなにもないところで右クリックする。

メニューが表示される。

2 「アクティブ デスクトップ」をポイントし、「デスクトップのカスタマ

イズ」をクリックする。

「画面のプロパティ」が表示される。

3 「Web」タブをクリックし、「チャンネル バー」の  をクリックして

 （オン）にして、「適用」をクリックし、「OK」をクリックする。

ここにマウスポイ
ンタを合わせて、

 が表示された
ら、クリックする
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○クリックでフォルダを開けるようにする

デスクトップのマイコンピュータやフォルダのアイコンをクリックしただ
けで開けるようにするには、次のように操作します。
マウスポインタをアイコンに合わせただけで、アイコンの色が変わり、1
回クリックしただけで開くようになります。

1 「スタート」をクリックし、「設定」にマウスポインタを合わせ、「フォル

ダとアイコン」をクリックする。

「フォルダオプション」が表示される。

2 「全般」の「カスタム」の  をクリックして、  （オン）にする。

3 「設定」をクリックする。

「カスタム設定」が表示される。

4 「ポイントして選択し、シングルクリックで開く」の  をクリックし

て、  にする。

「シングルクリック」というのは、普通の1回だけマウスの左ボタンを

押すクリックのことです。ダブルクリックに対して普通のクリック

を「シングルクリック」といいます。

5 「OK」をクリックする。

6 「フォルダオプション」の「OK」をクリックする。

アクティブ デスクトップの設定を変える
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○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○従来のWindows 95に近いデスクトップにする

アクティブ デスクトップでは、フォルダを開くと、開いていたウィンドウ
にそのフォルダの内容が表示されますが、従来のWindows 95のデスク
トップのように、フォルダを開くと新しいウィンドウが開く設定にするこ
とができます。この設定にするとチャンネル バーも表示されなくなりま
す。

1 「スタート」をクリックし、「設定」にマウスポインタを合わせ、「フォル

ダとアイコン」をクリックする。

「フォルダオプション」が表示される。

2 「全般」の「従来のWindowsスタイル」の  をクリックして、  （オ

ン）にする。

3 「OK」をクリックする。

○ ○ ○ ○ ○ ○○○○○○○○アクティブ デスクトップの設定に戻す
従来のWindows 95のデスクトップに近い設定にしたものを、またアク
ティブ デスクトップの設定に戻すには次のように操作します。

1 「スタート」をクリックし、「設定」にマウスポインタを合わせ、「フォル

ダとアイコン」をクリックする。

「フォルダオプション」が表示される。

2 「全般」の「カスタム」の  をクリックして、  （オン）にする。

3 「設定」をクリックする。

「カスタム設定」が表示される。

4 右に記載した画面で になってい

る部分（ で示した部分）をすべてク

リックして、同じになるようにする。

5 「OK」をクリックする。

6 「フォルダオプション」の「OK」をク

リックする。

フォルダオプション
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数字

256色 ............................................................. 72

2DD ................................................................ 48

2HD ................................................................ 48

3.5インチ....................................................... 48

3.5インチFD（A:） ........................................ 5

5.25インチ（5インチ） ............................. 48

8インチ........................................................... 48

英字

CD-ROMドライブ............................................ 5

CPU ................................................................ 75

CyberTrio-NX ............................................... 75

Cドライブ.......................................................... 6

GB（ギガバイト） ........................................ 63

High Color（16ビット）........................... 73

KB（キロバイト） ........................................ 63

MB（メガバイト） ....................................... 63

（Q:） ................................................................ 5

Windows 95 ................................................ 82

Windows 95（C:） ....................................... 5

あ行

アイコン............................................................. 2

アクセサリ ...................................................... 22

アクティブ デスクトップ ....................... 1, 82

新しいフォルダ .............................................. 18

移動.................................................................. 28

今すぐフォーマットしますか？................... 52

色数.................................................................. 72

インジケータ ..................................................... 3

インターネット エクスプローラ4.0 .... 1, 82

ウイルス.......................................................... 61

ウィンドウが重なって、見えないとき ....... 33

ウィンドウの大きさを変える....................... 33

ウィンドウを動かす ...................................... 33

ウィンドウを手前にする .............................. 33

上へ.................................................................. 13

エクスプローラ ................................................. 9

か行

解像度.............................................................. 70

カラーパレット .............................................. 72

キーワード（ヘルプ） .................................. 78

ギガバイト ...................................................... 63

キロバイト ...................................................... 63

検索.................................................................. 43

このディスクは
ライトプロテクトされています................... 57

コピー.............................................................. 34

ごみ箱........................................................ 2, 38

コントロールパネル ...................................... 74

コンピュータウイルス .................................. 61

さ行

サイズ.............................................................. 45

削除.................................................................. 38

サスペンド ...................................................... 69

サブフォルダ .................................................. 44

時刻.................................................................. 75

ショートカット .............................................. 41

省電力機能 ...................................................... 69

シングルクリック .......................................... 83

スクリーンセーバー ...................................... 68

スクロール ......................................................... 7

スクロールバー ................................................. 7

スタート .................................................... 2, 21

スタートメニュー .......................................... 21

設定.................................................................. 65

た行

タスクバー ......................................................... 3

タブ .................................................................. 67

チャンネル バー ....................................... 3, 82

ディスク ............................................................. 4

ディスプレイの省電力機能........................... 68

デスクトップ ............................................ 2, 82

閉じる................................................................. 8

トピック .......................................................... 77

ドライブ ............................................................. 4

ドラッグ ............................................................. 7
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な行
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