


l 便利ワザより取り、自分に役立つものを見つけて即座に活用
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[ 高速化やトラフル対策のお役立ちワザ | 
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ホイールの
固憶だけで
OKだよ

新常識を知ってパソコンを快適に使う I ! なるほど!意外な凄ワザがここに | 

USBメモリーは
そのまま
取り外してよし

m 
M 

e 題

図1この特集では、パソコン活用に役立つ凄ワザや知恵を約100個、まとめて紹介する。Windowsの操作法から、Officeアプリやブ.

ラウザーの時短テク、ハードウエアの新常識など、ジャン)vは幅広い。自分に役立つテクニックを見つけて、ぜひ活用してほしい

恥
圃
，

ソ
コ
ン
を
利
用
し
て
い
る
と
、
「操

4.
、
作
が
面
倒
で
も
っ
と
楽
に
で
き
な

い
か
」
「
や
り
た
い
こ
と
の
実
現
方
法
が
わ

か
ら
な
い
」
「
遅
い
・
重
い
を
何
と
か
し
た

い
」
「
ト
ラ
ブ
ル
を
う
ま
く
解
決
し
た
い
」

な
ど
、
さ
ま
ざ
ま
な
不
満
や
要
望
が
出
て

く
る
。
こ
れ
ら
の
解
決
方
法
を
知
っ
た
と

き
の
感
動
は
、
か
な
り
の
も
の
だ
ろ
う
。
と

は
い
え
、
解
決
に
試
行
錯
誤
し
て
時
聞
を

か
け
る
の
も
煩
わ
し
く
は
あ
る
。

そ
こ
で
本
特
集
で
は
、
不
満
解
消
や
要

望
実
現
に
役
立
つ
H

凄
ワ
ザ
H

や
H

知
恵
H

を
ま
と
め
た
。
編
集
部
が
厳
選
し
た
お
役

立
ち
度
の
高
い

1
0
0
の
実
用
ノ
ウ
ハ
ウ

を、

一
気
に
紹
介
す
る
。

w
i
n
d
o
w
s
の
操
作
の
手
数
を
減

ら
す
、
設
定
を
変
更
し
て
高
速
化
す
る
、

困
っ
た
と
き
の
ト
ラ
ブ
ル
解
決
法
、
ブ
ラ

ウ
ザ
ー
や
O
f
f
i
c
e
ア
プ
リ
の
便
利

ワ
ザ
、

U
S
B
メ
モ
リ
ー
や
キ
ー
ボ
ー
ド

な
ど
ハ
ー
ド
ウ
エ
ア
の
新
常
識
な
ど
、
さ

ま
ざ
ま
な
ジ
ャ
ン
ル
の
ワ
ザ
や
知
恵
を
取

り
上
げ
て
い
る
(
図
1
1

紹
介
す
る
中
で
、
特
に
誰
も
が
知
っ
て

お
き
た
い
基
本
ワ
ザ
に
「初
級
」
マ
1
ク、

知
っ
て
い
る
と
人
に
自
慢
で
き
る
驚
き
の

ワ
ザ
に
「
上
級
」
マ
1
ク
を
付
け
た
。
自
分

の
パ
ソ
コ
ン
ス
キ
ル
の
腕
試
し
的
な
使
い

方
も
で
き
る
だ
ろ
う
。

数
あ
る
ワ
ザ
か
ら
、
H

感
動
N

す
る
も
の

を
見
つ
け、
大
い
に
活
用
し
て
ほ
し
い
。
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h
-，
キ
ュ
メ
ン
ト
内
に
あ
る
は
ず
の
文

4
・
司

書
フ
ァ
イ
ル
を
す
ぐ
に
見
つ
け
ら

れ
な
い
」
|
|
。

こ
う
い
っ
た
フ
ァ
イ
ル

の
行
方
不
明
は
、
エ
ク
ス
プ
ロ
ー
ラ
ー
の

「詳
細」
表
示
を
活
用
す
れ
ば
防
げ
る
。
「詳

細
」表
示
は
、
多
様
な
方
法
で
フ
ァ
イ
ル
を

並
べ
替
え
ら
れ
た
り
、
特
定
の
フ
ァ
イ
ル

形
式
の
み
に
絞
り
込
め
た
り
な
ど
、
。使
い

こ
な
せ
ば
フ
ァ
イ
ル
探
し
を
手
助
け
し
て

く
れ
る
強
い
味
方
に
な
る
。

最
近
使
っ
た
フ
ァ
イ
ル
を
探
し
て
い
る

な
ら
更
新
日
時
順
で
並
べ
替
え
る
。
項
目

名
の
「更
新
日
時
」を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
降

順
に
な
り
、
最
後
に
編
集
し
た
日
時
の
順

に
上
か
ら
並
ぶ
(
図
1
)。
こ
れ
な
ら
す
ぐ

に
見
つ
か
る
だ
ろ
う
。
逆
に
古
い
フ
ァ
イ

ル
を
探
す
と
き
は
「更
新
日
時
」
を
2
回
ク

リ
ッ
ク
し
て
昇
順
に
す
る
。

E
x
c
e
l
な
ど
特
定
の
形
式
の
フ
ァ

イ
ル
だ
け
表
示
さ
せ
る
こ
と
も
で
き
る
。

「種
類
」
の
右
に
表
示
さ
れ
る
ボ
タ
ン
を
押

し
、
リ
ス
ト
か
ら
フ
ァ
イ
ル
の
種
類
を
選

択
す
れ
ば
よ
い
(
図
2
、図
3
)
。選
択
し
た

フ
ァ
イ
ル
形
式
だ
け
が
見
え
る
仕
組
み
だ
。

項
目
名
は
追
加
で
き
る
。
一項
目
名
が
あ

る
と
こ
ろ
で
右
ク
リ
ッ
ク
し
て
現
れ
る
リ

ス
ト
か
ら
「作
成
日
時
」や
「作
成
者
」
な
ど

を
選
べ
ば
よ
い
(
図

4
1
「
詳
細
表
示
の

設
定
」
で
は
カ
メ
ラ
の
機
種
な
ど
の
項
目

名
も
追
加
可
能
だ
(
図
5
1
不
要
な
項
目

名
は
チ
ェ
ッ
ク
を
外
せ
ば
除
外
で
き
る
。
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⑧エクスプローラーではレイアウトも変わる

アイコンの
サイズだけ
じゃないんだ

内.

‘ 
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合

合
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.. .. 
区三日
図1r Ctrljキーを伸しながらマウスのホイールボタンを手前
に回すと、アイコンのサイズが小さくなる。ホイールを奥側に

回した場合i立、f小アイコンj吋「中アイコンJ-r大アイコンj
→f特大アイコンJの願に大きくなる

-・・E留置・・・E合
-・・・IJ¥7"1::J/ 
.. 

‘
.
，

イ
コ
ン
の
サ
イ
ズ
を
変
更
す
る
と

，
.
‘

き、

「
表
示
」
メ
ニ
ュ
ー
の

一
覧
か

ら
サ
イ
ズ
を
選
ぶ
人
が
多
い
。だ
が
「C
t

r
l
」
キ
ー
を
押
し
な
が
ら
マ
ウ
ス
の
ホ

イ
ー
ル
ボ
タ
ン
を
川
転
さ
せ
た
ほ
う
が

手
っ
取
り
早
い
。例
え
ば
、
ボ
タ
ン
を
奥
に

M
し
続
け
る
と
「小
ア
イ
コ
ン
」
1
「特
大

ア
イ
コ
ン
」
と
順
々
に
切
り
持
わ
る

(図

1
)
。
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
両
而
と
エ
ク
ス
プ

ロ
ー
ラ
ー
の
ど
ち
ら
で
も
実
行
で
き
る
。

エ
ク
ス
プ
ロ
ー
ラ
ー
で
は
、
ア
イ
コ
ン

の
サ
イ
ズ
に
加
え
て
レ
イ
ア
ウ
ト
も
変
更

可
能
。図
2
の
よ
う
に
、
子
前
に
凶
す
ご
と

に
二

覧
」
「詳
細
」「
益
べ
て
表
示」
「
コ
ン

テ
ン
ツ
」
の
順
に
レ
イ
ア
ウ
ト
が
変
わ
る
。

~・Ft;:i毛 沢民Hρ‘々l211

Hス0・暗

図2エクスプローラー上で図1の車操作を行った場合は、上のような
順番でエクスプローラーのレイアウトが変わる。各レイアウトで‘ファイ
ルに表示される情報が異なる

¥守

@ の右ク1)，:;ク山ーは1OJ;~)も簡略化され、 f印刷J など

を実行するのにひと手間多くかかってしまう。22H2で少

し改善され、rShiftJキーを押しながら布クリックすることで、すべ

ての項目が一覧になるメニューを表示できる(図1)。常にすべて

を表示したいなら、rShiftJキーを押す習慣を付けよう。

@ 象の別ルのサイスや別ル形式を確認すM な
ど、何かとお世話になるfプロパティj画面。右クリックメ

ニューの「フ.ロパティJを選んで開くのが一般的だが、実はrAltJ 

キーを押しながらファイルをダブJレクリックしでも開ける(図1)。

複数のファイルのフ.ロパティ画面を連続で開くときに便利だ。

⑨rShiftJを押すと切り替わる
× 

@rAltJ+ダブ‘ルクリックで「プロパティJを表示
ID IInCDlOK判
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図1r AltJキーを伸し
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fプロパティj画面が
聞く (8)

/ 
ヲ

図122H2以織の11なら、rShiftJキーを押しながらファイルを右クリッ
クすることで10以前の右クリックメニューが表示される
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l 途中でやめたいときは ~ r 

。o・同以沖，
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目当時年

h-，ま
っ
た
!
移
動
す
る
の
は
別
の

，
.
‘

フ
ァ
イ
ル
だ
」
と
ド
ラ
ッ
グ
中
に

気
付
く
こ
と
は
誰
に
で
も
あ
る
。
こ
う

い
っ
た
ド
ラ
ッ
グ
の
間
違
い
に
気
付
い
た

ら
、
マ
ウ
ス
の
指
を
離
さ
ず
に
「
E

S

C
」

キ
ー
を
押
そ
う
。
こ
れ
で
ド
ラ
ッ
グ
操
作

が
キ
ャ
ン
セ
ル
と
な
り
、
移
動
中
の
フ
ァ

イ
ル
も
元
に
戻
る
の
で
移
動
を
や
り
直
せ

る
(
図
1
)。
ド
ラ
ッ
グ
中
に
ホ
イ
ー
ル
ボ

タ
ン
を
押
し
て
も
キ
ャ
ン
セ
ル
可
能
だ
。

移
動
後
に
間
違
い
に
気
付
い
た
場
合
は

す
ぐ
に
「C
t
r
l
」
+
「Z
」
キ
ー
を
押
す

(図
2
)
。
こ
の
キ
1
操
作
に
よ
り
、
直
前
に

行
っ
た
操
作
が
な
か
っ
た
こ
と
に
な
る
た

め
、
フ
ァ
イ
ル
が
移
動
前
の
場
所
に
戻
る
。

• ....M 111:ト

@ 令。 0 ， 同 Ji/'ll- ) .S*"d 

ゐ dl I!t.. S 

l戸空陸信号型空

白雪相官?白雪

o""，，，A. 

省、.‘
'lt岬唱p

⑨移動後ならrCtrlJ+rzJで元の場所へ

g・.
← 

母 削咽

今$。

哩叩・

X 

0 ， 

.，U'"'" ~ 

*- "~，，f 

@元の渇所に震る

図2移動した後に間違いに気付いた吻合は、すぐにfCtrlJ+fzJ
キーを押す(0)。これで直前の操作が取り消されて移動前の状態
に戻る(0)

。~ 

L 移動したいのにコピーになる j 
-・・・・・・・E倒置巨z・~!.l[IJJ函両温，:1持団・・・・・・・・・

[[~~ I = • 
団-唾担圃-今~

図1フアイルをUSBメモリ一など.の別ドライブ
と、移動でiは草なくコピ一になる。ファイルを移動したいのにコ
ピーになるのが煩わいと感じる人も多いだろう

-・・・.eti::li巨Z"1Iii届祖担・闘:J"..Iö:U=同当面~-_.

⑨移動ならrShiftJを押すクセを付けよう

+ 

....件ザ
土問ν0・が

皇立ととL二

図2f ShiftJキーを押しながらファイルをドラック‘すると、 USBメモ
リーでも移動になる。ドラックゆに押した場合は、表示がfコピーjから
f移動Hこ変わる(00)。反対にコピーをしたいときはrCtrl Jキー+
ドラッグをすればよい

h

圃，S
B
メ
モ
リ
ー
に
フ
ァ
イ
ル
を
移

4
・
可

動
し
た
い
の
に
、
ド
ラ
ッ
グ
し
て

コ
ピ
ー
に
な
っ
て
し
ま
う
の
は
操
作
ミ
ス

の
定
番
。
フ
ァ
イ
ル
の
ド
ラ
ッ
グ
は
、
同

一

ド
ラ
イ
ブ
内
な
ら
移
動
と
な
る
が
、
U
S

B
メ
モ
リ
ー
な
ど
の
別
ド
ラ
イ
ブ
だ
と
コ

ピ
ー
と
な
る
の
が
標
準
仕
様
、
だ
(
図
1
)。

そ
れ
が
紛
ら
わ
し
い
と
感
じ
て
い
る
な

ら
、
移
動
は
常
に
「
S
h
i
f
t
」
キ

l
+

ド
ラ
ッ
グ
、
コ
ピ
ー
は
常
に

「C
t
r
l
」

キ

l
+
ド
ラ
ッ
グ
で
行
え
ば
よ
い
(
図
2
1

こ
れ
で
ド
ラ
イ
ブ
に
関
係
な
く
移
動
と
コ

ピ
ー
が
で
き
る
。
ま
た
右
ボ
タ
ン
の
ド

ラ
ッ
グ
は
、
ど
ち
ら
を
実
行
す
る
か
選
べ

る
の
で
間
違
え
に
く
い
(
図
3
)
。

臼経PC212ω4年9月号 14 

図3翁ボタンでド
ラッグするのも手だ

(0)。ドラッグ先
でボタンから指を

献したときにメ

ニューが現れ、そ

こで何かしらの選
句 川タl択をしないと処理

が実行されない。

fここに移動J;を
仰せばファイルカず

移動する(0)

修正m

乙こにコピーt。
とま盟@
3同訴四ヨ.

帯.，νIt曾"ル砂
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l必要なファイルだけを選択するコツ l
図
1
目
当
て
の
フ
ァ
イ
ル
が
連
続
で
並
ん
で
い
る
と
き
は
、
先
頭
の
「
1
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
(
@
)、末

尾
の
「6
」
を
「
S
h
l
f
t」
キ
ー
を
押
し
な
が
ら
ク
リ
ッ
ク
す
る
(@
)。
こ
れ
で
間
に
あ
る
「
2
」
i

「5
」
も
選
択
さ
れ
る
(@
)

メ

CD7も拍・

。

回i
a
 

一…平
副

r.a;IU. 

E 型E

小

今・-・
!!j....ト

..刷会・.... 

" .. 
@‘・."‘

‘
.
，

ア
イ
ル
の
移
動
や
コ
ピ

l
の
作
業

4
・
‘

を
効
率
化
す
る
に
は
、
被
数
選
択

の
テ
ク
ニ
ッ
ク
が
も
の
を
い
う
。
こ
こ
で

は
H

複
数
選
択
力
H

を
身
に
付
け
よ
う
。

図
ー
は
連
続
す
る
範
聞
に
あ
る
フ
ァ
イ

ル
を
選
択
す
る
例
。
先
頭
の
フ
ァ
イ
ル
を

ク
リ
ッ
ク
し
、
末
尾
の
フ
ァ
イ
ル
を
「S
h

i
f
t
」
キ
ー
を
抑
し
な
が
ら
ク
リ
ッ
ク

す
る
と
、
聞
の
フ
ァ
イ
ル
も
一
気
に
選
択

で
き
る
。

複
数
選
択
を
維
持
し
た
状
態
で
「C
t

r
l
」キ
1
十
ク
リ
ッ
ク
で
フ
ァ
イ
ル
を

1
つ
ず
つ
追
加
で
き
る
。
「
c
t
r
l
」
+

「
S
h
i
f
t
」
十
ク
リ
ッ
ク
で
、
連
続
し

た
範
囲
の
追
加
選
択
が
可
能
だ
(
図
2
)
。

⑨途中を飛ばして選択する

描

@Mー航不要なファイルが1つだ航つ川場合
は、選択範囲の反転機能が役立つ。不要なファイルを選

択してから、エクスプローラーのメニューにある「選択の切り替

えjを選べばよい。これで不要なファイルの選択が解除され、そ

れ以外がすべて選択される(図1)。

@ こから最後までJの範囲にある別ルをまとめて選択し
たいなら、先頭のファイルをクリックしてrShiftJ + r EndJ 

キーを押そう (図1)。大量のファイルがある場合で‘も、エクスプ

ローラーをスクロールせずに鐙後まで選択できて便利だ。逆に

「ここから先頭までJはrEndJの代わりにrHomeJキーを押す。

⑨f選択の切り替えJを実行

8 臼@

;:::肱摘するs
i!?iE 
jト 11
泊 d

図1不要なファイルを選択し(0)、
f…j→f選択の切り答えjをクリック
する(8D、10の場合は「ホームjタ
ブの「選択の切り答えJをクリック)。
これで選択範囲が反転し、不要な
ファイル以外が全選択される(0)

@ @ dコ

趨
臨

⑨rEndJ=最後まで選択

図1ファイルを選択してrShiftJ + r End Jキーを押す (0)。これで
選択したファイルから最後のファイルまでまとめて選択される(8)

日経PC212024年9月号15 
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‘
.
，

ア
イ
ル
を
整
理
す
る
た
め
に
、

，
.
‘

フ
ァ
イ
ル
名
に
連
番
を
付
け
た
い

と
き
が
あ
る
。た
だ
、
1
つ
ず
つ
入
力
し
て

い
て
は
手
聞
が
か
か
る
。
O
S
の
リ
ネ
ー

ム
機
能
を
使
い
、

一
括
処
聞
で
述
番
に
し

よ
う
。対
象
を
す
べ
て
選
択
し
、
そ
の
う
ち

1
つ
を
書
き
換
え
れ
ば

O

K
。「
資
料

(1
)
」
「資
料
(
2
)
」
・
:
な
ど
と
、
す
べ
て

の
フ
ァ
イ
ル
の
末
尾
に
連
番
が
加
え
ら
れ

る
(
図
1
1
1
番
目
に
す
る
フ
ァ
イ
ル
の

名
前
を
書
き
換
え
る
の
が
ポ
イ
ン
ト
だ
。

異
な
る
フ
ァ
イ
ル
名
を
連
続
で
入
力
す

る
と
き
は
、
入
力
後
に

「
E
n
t
e
r
」で

は
な
く
「
T
a
b
」
キ
ー
を
押
す
(
図
2
1

こ
れ
で
次
の
フ
ァ
イ
ル
名
を
入
力
で
き
る
。

⑨1つずつ変更するときはfTabJ

国
陽
一平

国
陽
……

図2ファイル名を連続で変更したいときは、ファイル名の入カ後に
fεnteけではなく rTabJキーを押す(0)。これで入力が確定すると
同時に、次のファイル名の入カへと移れる(0)

l ファイル名の先頭に記号を入力 I 

~ 
/(ソJン輯軍チラシ

← 一一
;(~I~アップシート

国底
的回
一

‘
.
，

オ
ル
ダ
ー
を
聞
い
た
と
き
に
、
よ

a・・司
く
使
う
フ
ァ
イ
ル
が
先
頭
に
米
る

よ
う
に
す
る
と
使
い
勝
手
が
良
い
。
そ
れ

に
は
フ
ァ
イ
ル
名
の
先
頭
に
半
角
の
「一
」

(
ア
ン
ダ
ー
パ
l
)
を
付
け
る
の
が
簡
単
だ

(図
1
)。「
名
前
」
で
並
べ
て
い
る
場
合
、昇

順
に
す
る
と
記
号
、が
先
に
来
る
仕
組
み
に

な
っ
て
い
る
か
ら
だ
。
変
更
し
て
も
先
頭

に
来
な
い
と
き
は
、
「
F
5
」
キ
ー
を
抑
し

て
エ
ク
ス
プ
ロ
ー
ラ
ー
を
更
新
す
る
。

な
お
、
名
前
の
昇
順
で
の
並
び
順
は
、

フ
ァ
イ
ル
名
の
先
頭
の
文
字
の
種
類
に

よ
っ
て
、
決
ま
る
。記
号
、
が
最
も
先
に
来
て
、

以
降
は
数
字
、英
字
、
ひ
ら
が
な
/
カ
タ
カ

ナ
、
漢
字
の
順
に
並
ぶ
(
図
2
1

一一E ・E ・_.
スキルアッ1'.1-争

一一一一
リカバリーの手順寵

図1 ファイル名の先頭に半角のU(アンダーI~ー)を入力す
ると(0)、名前の昇順で並べ替えたときに一覧の先頭に来る
(0)。なお、フォルダーが混在している場合は、フォルダー→

ファイルの厳に並ぶ

図

2
名
前
に
よ
る
フ
ァ
イ
ル
の
並
び
顕
は
、
フ
ァ

イ
ル
名
の
先
頭
に
あ
る
文
字
の
種
類
で
決
ま

る
。
昇
傾
に
し
た
と
き
は
記
号
が
先
頭
に
並
び
、

漢
字
が
震
後
尾
に
な
る

⑨文字の種類ごとの並び順ルール

~. 

一

1
2
1
e

・44
2
4布

ι守
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⑨不要な部分は置換で削除

圃・・・・圃:f;~~_'~~・E・-

入

、
.
争

"
ρ園
内

日
一

4
川

m
b
w問

図1ファイル名の一覧を作るときは、「パスのコピーj後能を
使うとよい。復数のファイルのパスを一指で取得し、そこから

ファイル名のみを嫡出すれば、入力作業を効率化できる。そ

れには一覧にするファイルをまとめて選択し、右クリックメ

ニューでfパスのコピーjを還ぷ(0-8)[注1]

‘，vォ
ル
ダ
l
内
の
フ
ァ
イ
ル
の
名
前

，
.
‘

を
リ
ス
ト
化
し
よ
う
と
し
た
と
き
、

大
詰
に
あ
る
と
1
つ
ず
つ
入
力
す
る
の
は

廿
が
折
れ
る
。
少
し
で
も
楽
し
た
い
な
ら

「パ
ス
」
か
ら
フ
ァ
イ
ル
名
の
み
を
抜
き
州

す
出
ワ
ザ
を
利
川
し
よ
う
。
桜
数
の
フ
ァ

イ
ル
の
パ
ス
を

一
日
で
取
得
し
、
パ
ス
の

中
か
ら
不
要
な
部
分
を
削
除
し
て
フ
ァ
イ

ル
名
の
み
を
残
す
と
い
う
戦
法
だ
。

や
り
方
は
図

1
1
図
3
の
通
り
。
フ
ァ

イ
ル
は
同
じ
フ
ォ
ル
ダ
ー
に
ま
と
め
て
お

き
、
す
べ
て
選
択
し
て
か
ら
「
パ
ス
の
コ

ピ
1
」を
逃
び
、
パ
ス
を
コ
ピ
ー
す
る
を
ム
。

そ
れ
を
W
o
r
d
に
貼
り
付
け
、

「凶
換
」

機
能
で
不
.虫
な
部
分
を
削
除
す
る
。

'C，VU・~n"舗岬_YOn~Dri吋.y .'.~J:，.. Hfll合金倹f'Yζみ聾附衛費Eの.，切らせ必恒鴻

IO::II:~ヨー'~C:町民山叩問山，v ，.. ..1):.-..vn帥州ごみ世相仰のむ佃(;，1I'.pd("
."t・. ? 

峨策 ...‘ :;"シプ

欄 Y6:st"列国>， 'S‘明世副o_~，酎曲州向 u';...n.帥剛司一寸@鮎り付 ItI 
2・1坤~: 晶、i"咽"(臼} 一一一一一一一一一一

。
巳豆豆コ竺盟J

..-安司F岡田

-l-"; 

図3ファイル名より前にある文字列をすべてコピーし(0)、「検索す
る文字列Jに貼り付けたらそのまま 「すべて置倹Jを押す (88)。こ
れですべてのファイルのパスから@の文字列が削除される。なお、置

換割豊能で末尾のr"Jを一括削除することも可能だ

-町副ヌフ詞再曲目

L 頭文字の←問山臨時~選択」⑨複数設当する場合は何度か押す

図1デスクトップ画面をクリックし、探しているファイルやアプ
リの頭文字のキーを押すと、言葉当するものが瞬時に選択され

る。ここではIMEがオフの状態でrEJキーを押したら、 Excel
のアプリが選択された(08)

‘，vく
使
う
フ
ァ
イ
ル
や
ア
プ
リ
な
ど

4.
、
を
取
り
あ
え
ず
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
画

而
上
に
置
い
て
お
く
と
い
う
人
は
多
い
。

た
だ
際
限
な
く
出
い
て
散
ら
か
っ
て
し
ま

う
と
、
際
し
に
く
く
な
る
。
そ
ん
な
状
況
で

役
立
つ
の
が
H

副
文
・
子
ジ
ャ
ン
プ
H

で
の

フ
ァ
イ
ル
傑
し
。
名
前
の
頭
文
字
の
キ
ー

を
抑
す
と
該
当
す
る
フ
ァ
イ
ル
や
ア
プ
リ

な
ど
が
選
ば
れ
る
と
い
う
仕
組
み
(
図
1
)。

同
じ
頭
文
字
の
も
の
が
複
数
あ
っ
て
も
、

キ
ー
を
何
度
か
押
す
と
選
択
が
切
り
替
わ

る
(図
2
1

け
本
町山
州名
の
フ
ァ
イ
ル
を
探
す
こ
と
も

吋
能
。
先
制
数
文
・
1
・a

を
入
力
(図
3
)。変
敗

後
に
該
山
市
l
フ
ァ
イ
ル
が
選
択
さ
れ
る
。

図2閉じ頭文字のファイルやフォルダーなどがある場合(;t.、キーを
仰すたびに選択先か'切り嘗わる (0-0)。何度か押して目的のも
のを燥す

図3日本暦名で探すときは、 IMEをオンにしてファイル名の先頭数
文字を入力し、漢字であれば変換する (0)0 r Enter Jキーを押すと
駿当のファイルが選択される(8)

[注1110ltファイルの選択後lこfホームj世ブのfパスのコピーjを伸す

n絵PC2120例年9月号17 

燭轟 デザイシ レイ少9ト ・有賀同 墨色，込み:st・

歪 か岡 崎 2 
m蕩 蹄イル1・..I r1'fi- 1~'( 

I • I 泊Cシ・ ，ー
ス，イルfiI!_____J 量'" ゅU 1.，.4?' 

lρtUl . I 
T必U..尚帥ー町内i ‘~'.!!.ÐI~ ~ f YI'l的止符IIVごみ明附劇変型のお知らせ・d附 I

て，YU小川.陥j1>ャ-い川内的側IIVごみ咽酬垂直のお111..<t.p<lr 
"c必l!.e伶V"ωーさOn~O扇町亨 ~. ".sノシト W円前企曹U"'~"Jl，.ずププシ -....:Iu・

~C;;\:I・e附""to.... 苧OI'l~D閉そVトキ a・ノシト 、向lIt企，，"Y，'γ ::r ~fl重チラシd恒ヌ-

'C，・:c... 椅"，-0_'鋲0""'0'"'"'....;邑 1:1"、向的金倫n¥fTC:I::J"_'貴重1-'シ.p<Ir
-'Ci布、-・~nm帥，_1'00<島wf"YI-'.ot s) シ H自帥企制約41.，，，，.グ喧笛11...... 

図2Wordを起動してコピーしたパスを鮎り付け (0)、fホームjタブ
にあるf編集j機能のI置換Jをクリックする(88)
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検索

◎対象フォルダーは追加できる

図2日当ての画像が保存されたフォルダーを開くには、画像のサム
ネイルを右クリックして「ファイルの場所を開く」を選ぶ鰺 ②)

図3対象のフォルダーを追加する
には、上部のメニューで「コレクショ
ン」をクリックして「コレクションの
管理」を選ぶ罐②)。 開いた画面
で「追加」をクリックし、任意のフォ
ルダーを追加すればよい(③ )

●
で
パ
ソ
コ
ン
内
の
画
像
を
探
す
と

き
は
、
２３
Ｈ
２
で
搭
載
さ
れ
た

「ギ
ャ
ラ
リ
ー
」
が
役
立

つ
。
「ピ
ク
チ
ャ
」

な
ど
の
対
象
フ
ォ
ル
ダ
ー
に
保
存
さ
れ
た

画
像
が
時
系
列
で
並
ぶ
の
で
、
撮
影
し
た

お
お
よ
そ
の
日
付
が
わ
か
れ
ば
見
つ
け
る

の
は
た
や
す
い
（図
１
）
。
年
を
ク
リ
ッ
ク

し
て
ジ
ャ
ン
プ
す
る
こ
と
も
可
能
だ
。
サ

ム
ネ
イ
ル
画
像
を
右
ク
リ
ッ
ク
し
、
「
フ
ァ

イ
ル
の
場
所
を
開
く
」
を
選
ぶ
と
保
存
先

の
フ
ォ
ル
ダ
ー
が
開
く
（図
２
）
。

画
像
の
保
存
先
が
複
数
あ
る
な
ら
、
対

象
フ
ォ
ル
ダ
ー
を
増
や
そ
う
。
「
コ
レ
ク

シ
ョ
ン
の
管
理
」
を
選
び
、
開
い
た
画
面
で

フ
ォ
ル
ダ
ー
を
追
加
す
れ
ば
よ
い
（図
３
）
。

鱚祠麒
」鰺嗚饉
ll珈炒影

図111で 特定の
画像を探すときは、
23H2で搭載された
「ギャラリー」機能
を使うとよい (晰 )。
「ピクチャ」など対
象フォルダーにあ
る画像がすべて一

覧表示される。画
像が時系列に並
ぶので、撮影時期
をヒントに目的の

画像を探せる(0)

時系列順に表示する「ギヤラリー」
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集計 検索

」田h―
ルで送る添付ファイルなど、複数ファイルの容量の合

▼ 計を計算したいことがある。そんなときは、エクスプロー

ラー上で対象のファイルを同時選択すればよい。すぐに計算さ

れ、エクスプローラーの下部に容量の合計が表示される (図 1)。

フォルダーを含めると合計が表示されないので注意しよう。

◎エクスプローラーの下部に表示される

図1ファイルをまとめて選択すると(① )、エクスプローラーの下部に
合計容量が表示される(② )。 なお、フォルダーを含めて選択すると
容量が非表示になつてしまう

5個の項目を選択 705 MB

①複数のファイルを
選択

5個 0項目

U7- rrvi *
!g*B-F *

H F+r.xvt .*

目を選択 7.05M8

欝

5個鍛項

面nhキュメント」など特定のフォルダー内で検索することが多
ЧI口「 いなら、検索のキーワードを「クイックアクセス」にビン留

めしよう(図 1)。 登録した検索ワードをクリックすると再検索され、

最新の結果が表示される。11は検索結果の画面で「クイックア

クセスにビン留めする」を選べば登録できる[注 2]。

◎「クイックアクセス」に登録できる

図111はフォルダー内で検索し、「…」をクリックして「クイックアクセ
スにピン留めする」を選ぶと、検索ワードがクイックアクセスに追加さ
れる(0～④)。 クイックアクセスでクリックすると再検索される[注2]

して検索

れる

←   ―・   ↑  C  霧  〉 検索場所:ドキュメント
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l 「近距離共有Jで受け渡し J 

|みι吊おお引
ω晶画;;，.)占~ CCl $ 

園 開〈

色合 共有

国1近くにある別のパソコンにファイルを送りたいときは、f近
距厳共有HI能を使うとよい[注3J。無線で送信できる。111孟
ファイルを右クリックしてf共有jを選ぶ(06)010はファイ
ルを選択して「共有jタブの「共有jボタンを縛す

図
2
闘
い
た
画
面
に
表
示
さ
れ
た
送
信
先
の

パ
ソ
コ
ン
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
。
こ
れ
で
選
択
し
た

パ
ソ
コ
ン
に
通
知
が
行
く
。
け
で
「
O
n
e
D
r
i

v
e」
フ
ォ
ル
ダ
l
内
に
あ
る
フ
ァ
イ
ル
を
受
け
渡

し
す
る
場
合
は
、
図
1
の
操
作
後
に
現
れ
る
画

面
で

「
…
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
、
関
い
た
扇
面
で
送

信
先
の
パ
ソ
コ
ン
を
選
択
す
る

⑨送信先に受信通知が届く

~ Jur 

I Ll 11.依宣COf'!I，pdf
B帽 1..円岨

近IE躯鈴膏 @

| 圃 片クリックして送信準備l
I loNflJ-t-PC I 

~ ユ-tjJ.t，llメール置を食9食する

h-w族
の
パ
ソ
コ
ン
や
自
分
が
持
っ
て

a盤
、

い
る
別
の
パ
ソ
コ
ン
な
ど
、
近
く

の
パ
ソ
コ
ン
に
フ
ァ
イ
ル
を
送
り
た
い
と

き
、
普
通
は

U
S
B
メ
モ
リ
ー
を
使
っ
た

り
メ
l
ル
で
送
っ
た
り
す
る
だ
ろ
う
。
そ

れ
よ
り
も
、
フ
ァ
イ
ル
を
無
線
で
転
送
す

る
「近
距
離
共
有
」を
使
っ
た
ほ
う
が
楽
だ
。

転
送
方
法
は
図

1
1
図
3
の
通
り
。
日

と

ωで
画
面
は
少
し
異
な
る
が
操
作
は
同

じ
だ
。「
共
有
」ボ
タ
ン
を
押
し
て
パ
ネ
ル

を
聞
き
、
周
囲
に
あ
る
パ
ソ
コ
ン
の
名
前

が
検
出
さ
れ
た
ら
そ
れ
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
。

受
け
取
る
側
は
『
:
・
受
信
し
て
い
ま
す
」

と
通
知
が
出
る
の
で
、
「保
存
」ボ
タ
ン
を

押
し
て
受
け
取
れ
ば
よ
い
主
立
。

m否

A 

図3受け取る側のパ‘ノコンに出る通知で「保存Jをクリックするとファ
イルカf保存される。既定では{ダウンロードJフォルダーに保存され
る。11でOneDriveのファイルを受け取る際は操作が異なる

惜29_
~ C))・ a

202削l6I23~ 

。 クスプロ一向右側こ表示できる仇ビューウイン

ドウjは、アプリを起動せず.にファイルの中身を表示する

機能。だが、内容を確認できるだけかと思いきや、プレビューした

Office文書はデータのコピーも可能だ(図1)。フ.レビ‘ュー画面

上でコピー元を選択し、rCtrlJ+rcJキーを押せばよい。

@縮別ルを展開す.Qt~ ，rすべて展開jボM 押して
いるだろう。ただ、ボタンを使わなくても、中にあるファイル

をエクスプローラーの外にドラック.することでも展開できる(図

1)。数が少なければこの操作で、展開したほうが手っ取り早いし、

展開後にフォルダーが作られるのも防げる。

。回+白で
プレビューウインドウを
表示

⑨いつものrCtrlJ+rCJでコピー

ホ1-~べ倍え白

も

一一一

一湖

-・・・・・

-ン

巴由

⑨エクスプローラーの外にドラック.

-・・'J号"~~l:~~

ー.n?トヲ7

+ x 

。。
2024・7月号(Xcc4OII.
+ 

， 

+ 

ま灼;..0-1'

園内 2メント
会員名簿

図1r A刈ItりJ+rPJキ一を押tしJてIプレピユ一ウインドウJ:をを表示し(0)λ、
ExcelフアイルをクlリJツクしてプレピユ一する(6)入。ドラツグ主録暴f作乍でg袋賢を

ヲ〆/""¥汁滋跡肌即即択肌町山………し川山山叩f向似伽川Cαωωtr制rけ1リJ叩

て一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一フ

[注3幻]耳沼E方のJパfや、ソノコンで近m.共有の織能を有効にしておく必要がある.11では「紋定J-rシステムJ-r近距厳共有Jとたどり、
「近くにいるすべてのユーザーJを遭ぶ.101ム『般定J-rシステムJ-r共有ヱクスベリエンスjとたどり、「近距厳共有Jにある
スイッチをオンにして[近〈にいるすべてのユーザーjを選ぷ

• 

日経PC212024"F 9月号

図1ZIP形式などの圧縮ファイルをダブJレクリックして開き(0)、中
のファイルをエクスプローラーの外にドラッグすれば展開される(6)
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‘，vス
ク
パ

1
は
ア
プ
リ
の
H

特
等
し炉
。
一

a
E司
よ
く
使
う
ア
プ
リ
を
登
録
し
て
お

一

け
ば
、
「
W
i
n
d
o
w
s
」
+
数
字
キ
l

一

の
キ
l
操
作
で
直
接
起
動
で
き
る
(
図
1
)。
一

組
み
合
わ
せ
て
使
え
る
キ
l
は
「
1
」
i

一

「
O
」
の
叩
種
頼
。
よ
く
使
う
ア
プ
リ
は
定

一

位
恒
を
決
め
、
「
C
h
r
o
m
e
は
3
、
W

一

l 数字キーに割り当てられる I 

図1fWindowsJ+数字キーを押すことで、タスクパーに登録されているアプりを起動できる。標
準では「タスクビューJボタンの右隣のアイコンのアプリがflJ、その右隣がf2J…と対応キーがljlJ
~)当てられている。 なお、テンキー上の数字キーは対応していない

o
r
d
は
4
」な
ど
と
覚
え
れ
ば
よ
い
。

ア
イ
コ
ン
の
並
び
順
も
使
い
勝
手
を
左

右
す
る
。
「
1
」「
2
」
な
ど
キ
ー
ボ
ー
ド
の

左
側
に
あ
る
数
字
キ
ー
の
ほ
う
が
片
手
の

み
で
も
押
し
や
す
い
か
ら
だ
。
ア
イ
コ
ン

は
、
ド
ラ
ッ
グ
し
て
好
き
な
位
躍
に
移
動

で
き
る
(
図
2
1

⑨よく使うアプリほど左側に配置するとよい

咽

嘩 担!止-lO~71)';17 1 
鳴 ρ スヲー卜にピン留めする

@ 詳総 > t> 'Jスヲ/(ーにピン留め亨る@

IEJ アンインストJ~ (e 管理者として実行

白mp附崎市町明。nthe'Vσファイルの場所査問く

。neNotefor Wi.ndows 1。

Powf'rPoint 

p 

e 

民Jbl~her

新型車

図2タスクパーにアプリを登録するには、[スタートメニューJのアプリ一覧で、アフ.リを右クリックして「詳
細j→fタスクパーにピン留めするjと選ぶ (o~e) 。 登録したアイコンはド・ラッグして並べ‘替えることが可
能だ(右)。並べ替えることで対応する数字キーも変わる

ー

lポインターを合わせると勝手に開く J⑨設定変更で不要なボタンを消す

'同士両院 '世スクパー
図
1

什
で
タ
ス
ク
パ
l
の
左
端
の
ア
イ
コ
ン

に
マ
ウ
ス
ポ
イ
ン
タ
ー
を
合
わ
せ
る
と
、
デ
ス

ク
ト
ッ
プ
画
面
上
に
ウ
ィ
ジ
ェ
ッ
ト
が
表
示
さ

れ
る
。
た
ま
た
ま
ポ
イ
ン
タ
ー
を
移
動
さ
せ

た
と
き
に
開
く
と
煩
わ
し
く
感
じ
る

岨

ζA必'"抱

一一……".--・--'_..
A'… 

h
'
v
の
タ
ス
ク
パ

l
の
左
端
に
あ
る

，
.
司

「
ウ
ィ
ジ
ェ
ッ
ト
」
は
、
最
新
の

ニ
ュ
ー
ス
や
天
気
情
報
な
ど
を
表
示
で
き

る
が
、
領
域
内
に
マ
ウ
ス
ポ
イ
ン
タ
ー
を

合
わ
せ
る
と
勝
手
に
開
く
の
が
煩
わ
し
い

(図
1
)。
ク
リ
ッ
ク
し
な
い
と
聞
か
な
い

設
定
に
も
で
き
る
が
、
ウ
ィ
ジ
ェ

ッ
ト
向

休
が
不
要
な
ら
「設
定
」
岡
山
で
オ
フ
に
し

て
退
場
し
て
も
ら
お
う
(
図
2
、図
3
)
。

タ
ス
ク
パ
ー
を
ス
ッ
キ
リ
さ
せ
た
い
な

ら
、
ス
タ
ー
ト
ボ
タ
ン
と
ア
プ
リ
以
外
を

な
く
す
の
も
手
だ
。
日
の
「タ
ス
ク
ビ
ュ
l
」

「C
o
p
i
l
o
t
」
は
凶
2
の
画
而
か
ら

消
せ
る
。「
検
索
ボ
ッ
ク
ス
」
は
小
型
に
し

た
り
完
全
↑に
な
く
す
こ
と
も
で
き
る
。

図
2
「
設
定
」
画
面
の
「
タ
ス
ク
パ
1
」
で
「
タ
ス
ク
パ
1
項

目
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
て
展
開
し
(
@
)
、
「
ウ
ィ
ジ
ェ
ッ
ト
」
を
オ

フ
に
す
る
(
@
)。
「タ
ス
ク
ビ
ュ
l
」
や
「
C
O
P
I
l
o
t」を

オ
フ
に
し
て
非
表
示
に
す
る
こ
と
も
可
能
だ

個人用設定 〉タスクパー

後:=ポツヲス

段定

ヲスヲ1ト項目 直E
可守す宵吃烹哩零時骨ンセ表示~I;'llr怖に寄る

Q 検察

L ヲスヲピ2・

国 ゥィジzット

システムトレ4アイコン
システhトレイに表示できる?イコン圭遺恨しま，

図3ウィジ工ツ卜のボタンがタスクパーから消える。なお、10でウィ
ジェッ卜と同等の後能を持つ「ニュースと関心事項J;を消すには、図2
の要領でタスクパーの設定を開き、「タスクパーにニュースや関心事

を表示するJをオフにする[注1]

20 日終PC212024年9月号
[i主1110でヲスクビューを非表示にするには、~スヲパーを右?I)ックしてメヱューを関哲、 r~スクビューポヲンを表示j を
クリックしてチzッヲを外す。検索ボックスは、向じメニューの「検索jにあるf表示しないjを滋ぷと非表示、f倹索アイコン
を表示jを選ぶと小型になる
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rXJを
押すより
.早い

ヲ/
[注2)デスクト‘ノプ画面を選択した状態や、テeスクトップ函薗にウインドウが1つもない状態でこのショートカットキーを得すと、

パソコンの終了画面が表示される。その状態でrOKJポヲンを押したりrEnterJキーを押すとシャyトダウンする

@ の灼パ叫吋布柑端に崎ある硝時計制iは孟ふ、 f22位2乞川:
分のみの表示だカがf、設定変更で秒数まで表示可能だ(図

1 )。ただ、秒数を追加することで、バッテリーの電力消費が増え

るという。電源がない場所でパソコンを使う場合は注意が必要。

10は時計をクリックして開くカレンダーよで秒数を確認できる。

⑨11は設定変更で表示可能だが注意点も
股定 ' 個人用段定 ~ ~スクバー

個人用設定 〉タスクパー

。盆幻と車血血
球ク t・'"・と..""1ジ1，e，~豹t、第IlJlè、鉱"'Il""fィスス，ィ

@デ1タトップ開制る巴払タスクJ(ーの隅柑択します

〈あ

園 内九トレイ欄世に例表制る(電力摘賓が漕加します}

可司V

図111は「設定j画面の[タスクパーJでfタスクパーの動作Jをクリッ
ク。表示されるfシステムトレイの時計に秒を表示する・日Jをチェックす
れば秒数が追加される(0-0)010は設定変更では追加できない

ご士部一';1'7("-rm.J~ \t.:~~では?竺竺れる ヲ/

@ スクM 画面上のウ川ウを閉じ刷、川ボタンを
押すよりも効率的なのがfAltJ+fF4Jのキー操作だ。特

に複数のウインドウを一気に閉じたいときに重宝する。まずウイ

ンドウを選択してキー操作をして閉じる(図1)。同じキー操作を

繰り返すと、残っているウインドウも順次閉じられる[注21。

⑨fAltJ+ fF4Jを繰り返す
。W W帽鳩糊

今 ・哨

l 
.'"岬・， .. ベ... ・r.v:.l' ・
肉r".
.ミ・.，柿 ， 

掴 P;品"

包 宮崎H

i.9"おm

21 日経PC212024年9月号

@ で音量調整す

リツクして表示されるfクイツク設定J函面で行うのが一般
的。ところが、クイック設定を聞かなくても、音量ボタンの上にマ

ウスポインターを合わせ、奥側に回すと音量がよがり、手前側に

回すと音量が下がる(図1)。慣れるとこの方法のほうが快適だ。

⑨ホイールを回した分だけ音量が変化

八 あ号~ (]申伊

図111(;t.タスクパーの通知領主義の音量ボタンのよにマウスポイン
ターを合わせ、マウスホイールを奥に回すと音震が上がり、手前に回
すと音量が下がる

@M ーを別ウ川ウで聞くときは山付右ク
リックして[新しいウインドウで開くjを選ぶ。この方法で

も支障はないが、 fCtrl Jキーを押しながらフォルダーをダブルク

リックすれば一発で、別ウインドウで開く(図1)01手順で操作が

完結するので、速さを重視するなら覚えておこう。

⑨fCtrlJ+夕、プJレクリックで開く

a分~ x + 

イ~ 0 0 > ・・自分史

@ 扇規作総

骨骨
車梼 @分愛'<1長

.7:>.ク何1 1@新しいウインドウでフォルダーが開<I 
圭 拘ン白ード 9 

図1新しいウインドウでフォルダーを飽くには、フォルダーをrCtrlJキー
を押しながらダブ]レクリックすればよい(08)
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⑨量大化ボタンからでも配置可能
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⑨ドラック.操作で配置する

デスクトップ画面の
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@スナップレイアウトを無効化
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t̂ッブまたはAll+rabを伸したと事にアプリの
97量密示曹る
。

図2デスクトップ画面の上端にウインドウをドラッグさせると、スナッ

プレイアウトのー舗が表示されるので、そのまま上に重なるまで移動

させる

盛事闘の3")の9プ v 

-・.
d
.
q
船
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a
R

図6スナッフ.レイアウトを無効化するには、[段定j画面のfマルチタ
スクjでfウインド‘ウのスナップJをオフにする

‘，vッ
ト
の
情
報
を
参
照
し
な
が
ら
資

一

4
・
‘

料
を
作
る
際
な
ど
は
、

2
つ
の
ウ

一

イ
ン
ド
ウ
を
並
べ
て
表
示
す
れ
ば
作
業
が

一

し
や
す
い
。
そ
ん
な
と
き
は
「ス
ナ
ッ
プ
」

一

機
能
を
活
用
し
て
ウ
イ
ン
ド
ウ
を
整
列
さ

せ
よ
う
。
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
画
面
を
分
割
し

て
複
数
の
ウ
イ
ン
ド
ウ
を
キ
ッ
チ
リ
配
蹟

で
き
る
(図
1
1

日
の
n
H
2
以
降
は
ウ
イ
ン
ド
ウ
を
ド

ラ
ッ
グ
し
て
画
面
上
端
に
持
っ
て
い
く
と

「
ス
ナ
ッ
プ
レ
イ
ア
ウ
ト
」
の
配
置
候
補
が

現
れ
る

(図
2
1
左
右
に
砲
附
す
る
2
分

割
、
上
下
左
右
に
配
出
す
る
3
分
別
や
4

分
割
な
ど
が
あ
り
、
同
的
の
レ
イ
ア
ウ
ト

の
上
で
指
を
離
す
と
そ
の
位
置
に
ウ
イ
ン

ド
ウ
が
配
置
さ
れ
る

〈図
3
)窪
3
]
。
残
り

の
場
所
に
並
べ
る
ウ
イ
ン
ド
ウ
は
、
サ
ム

ネ
イ
ル
画
像
か
ら
選
べ
ば
よ
い

(図
4
)。

ウ
イ
ン
ド
ウ
を
両
面
の
端
ま
で
ド
ラ
ッ
グ

し
て
ス
ナ
ッ
プ
す
る
こ
と
も
可
能
。
こ
の

掛
作
は
叩
に
も
対
応
し
て
い
る
。

さ
ら
に
H
は
「品
大
化
」ま
た
は
「一バ
に

反
す
」ボ
タ
ン
に
マ
ウ
ス
ポ
イ
ン
タ
ー
を

合
わ
せ
て
も
、
ス
ナ
ッ
プ
レ
イ
ア
ウ
ト
を

使
え
る
(
図
5
1
「W
i
n
d
o
w
s
」
十

「Z
」
キ
ー
で
も
実
行
可
能
だ
。

な
お
、
ス
ナ
ッ
プ
を
使
わ
な
い
人
は
、
ス

ナ
ッ
プ
機
能
そ
の
も
の
が
制
わ
し
い
か
も

し
れ
な
い
。
不
援
な
ら
「設
定
」一山
繭
か
ら

機
能
を
無
効
化
し
よ
う
(図
6
1

図4選択したヱリアにウインドウが配置されたら、サムネイル商像を

クリックして残りの場所に配置する

22 日経PC212024年 9月サ

[j主3]レイアウトの中には、ドラッグ中のウインドウ以外の置き場所が先に指定されているパ合一ンがある.
レイアウトにアプリなどのアイコンが表示されている場合がそれに設当する
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@ 仰ウがデスクトップ画面の外に出てしまい£に戻せ

なくなってしまった一一。 そんなピンチはf移勘J機能で対
処できる(図1)。矢印キーを押してウインドウを移動させるという

ものだ。タスクパーから目的のウインドウを右クリックしf移動Jを
選択。矢印キーを得し続けて、テ'スクトップ'蘭函内ヘ移動させる。

@ ウス対矧ポ利イ仇ンタM 液晶デmイ伏ス肋プレ川高m精細に悶ど小
さくなり、行方不明になりやすい。それならrCtrlJキーを押

したときに、ポインターの位置を示す機能を有効化しよう(図1)。

キーを押したときに、ポインターの周囲に円のアニメーションが

表示されるので、今ある位置が一目瞭然だ。

@rCtr!Jを押してアニメーションを表示
E定 ~ 81国 tooめとデバイス ' マウス ' マウスの追加段定 。矢印キーを押し続けて

ウインドウを
デスクトップ薗面肉に
移動させるr 
ー描職警'
白神し続ける

動臨機婦

回柳川ttる
。
~コ キVンi!'~

図1r設定j画面から{マウスのプロパティJ画面を開き、「ポインター
オプションJタブのrCtrlキーを押すとポインターの位置を表示するjを
チェックする(0-8)[注4]0段定後はrCtrlJキーを縛すと、マウスの
周囲に円のアニメーションが表示される(右)

持E

監 |

ポインタ・ ポイ;;9- 方プシヨン⑫ィ・J~ Iトドウ11'

I 押し付けがましくて嫌だ I ( ‘
.
，

ス
ク
パ

l
の
検
索
ボ
ッ
ク
ス
を
開

4
・
‘

く
と
、
右
側
の
領
域
に
記
念
日
な

ど
の
豆
知
識
や
、
ゲ
ー
ム
や
レ
シ
ピ
、
旅
行

先
の
紹
介
な
ど
の
情
報
が
表
示
さ
れ
る

(図

1
1
こ
の
押
し
付
け
が
ま
し
さ
に
嫌

気
が
差
す
な
ら
非
表
示
に
す
る
の
が
賢
明

だ
。「
検
索
の
ハ
イ
ラ
イ
ト
を
表
示
す
る
」

を
オ
フ
に
す
る
と
ス
ツ
キ
リ
し
た
検
索
画

面
に
な
る
(図
2
1

U
は
も
と
も
と
あ
っ
た
場
所
に

「
ク

イ
ッ
ク
横
家
」
と
「上
位
の
ア
プ
リ
」が
説

示
さ
れ
る
。前
者
は
、
デ
ィ
ス
プ
レ
イ
な
ど

の
設
定
へ
の
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
。
後
者
は

パ
ソ
コ
ン
内
の
ア
プ
リ
か
ら
使
用
頻
度
が

向
い
も
の
が
ピ
ッ
ク
ア
ッ
プ
さ
れ
る
。
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⑨11と10で非表示にする方法が異なる
図211では検繁 :
画面の右上にある

「・・・Jをクリックして
f検索段定jを選ぶ
(08)。開いた画
面でf検察のハイ
ライトを表示するj
をオフに (8)010
は、タスクパーを右

クリックし、I検察j
→「検索のハイラ
イトを表示するjを

クリックしてチェッ
クを外す

If '<-fバヲタ

可V

〉‘#120白

| 
その他の2安定

[注4l10C:tr級定J-fデバイスJ→ fマウスJ-fその他の7ウスオプションJと選んで畿定画面を聞く
日経PC212024~三 9月号23 



l llal;:!のオンオフキーを別のキーに l 

国1日本語入力(IME)をオンオフするf半角/全角jキーは、
キーボードの左上隅にある。よく使う機能なのに、遠くて打ち

にくい。そこでお勧めしたいのが別のキーに割り当てる方法。

親指で‘サッと打てる「無変換Jキーなら楽だ

⑨「無変換Jキーなどにオンオフ機能を割り当て

‘.，i
n
d
o
w
s
 

a
E司
換
ア
プ
リ
「
M
i
c
r
o
s
o
f

t
-
M
E
K
以
下
、
I
M
E
)。
ウ
エ
ブ
検

索
、
メ
ー
ル
や
文
書
の
作
成
な
ど
、
作
業
に

は
必
須
の
ア
プ
リ
だ
。
I
M
E
を
オ
ン
オ

フ
す
る
の
に
使
う
の
が
「半
角
/
全
角
」

キ
l
。だ
が
、
こ
の
キ
ー
に
は
1
つ
問
題
が

あ
る
。キ
ー
ボ
ー
ド
の
左
上
隅
に
あ
り
、
指

が
届
き
に
く
い
こ
と
だ
(
図
1
1

だ
が
、
別
の
キ
1
に
オ
ン
オ
フ
機
能
を

割
り
当
て
る
こ
と
は
可
能
だ
(
図
2
)
。
変

更
先
の
選
択
股
は
い
く
つ
か
あ
る
が
、
お

勧
め
は
「無
変
換
」
キ
l
。
左
の
親
指
で
、

ホ
1
ム
ポ
ジ
シ
ョ
ン
を
崩
す
こ
と
な
く
I

M
Eを
オ
ン
オ
フ
で
き
る
。

. .キーとタッチのカスタマイズ
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を選ぶ

図2通知領織の文字入力アイコンを右クリ・yクしてf設定J;を選ぶ
(08)。聞く画面でIキーとタッチのカスタマイズjを選択(D)。続
いてfキーの割り当てJをオンにし、f無変換jキーの割り当てをrlME・
オン/オフJに変更する(00)
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⑨ファンクションキーやショートカットキーで変換

+回+囚+回
図1カタカナや英単語を入力したかったのに、かな入力だっ
たため意図と違う文字が入力された。こんなときは、入力をし

直す前に文字穫の変更を試みよう。キ一線作一発で、カタカ

ナや英単語へ変換できる

図2変換するには、キーボードの一番上にあるファンクションキーを
使う方法と、ショートカットキーを利用する方法の2通りある。主な変
換キーを上に挙げた。例えl工会角カタカナに変換するならfF7Jキー

か、fCtrlJ+ flJキーを抑す
‘
岨
，
タ
カ
ナ
や
英
一単
語
を
入
力
し
た
い

4.‘とき、
入
力
モ

1
ド
を
変
え
た
り
、

変
換
候
補
の

一
覧
か
ら
探
し
て
は
い
な
い

だ
ろ
う
か
。
こ
れ
ら
よ
り
、
希
望
す
る
文
字

の
種
類
を
直
接
指
定
す
る
方
法
の
ほ
う
が

ぐ
っ
と
楽
に
な
る
。

図
1
の
例
で
は
、
か
な
入
力
の
ま
ま
だ

と
ミ
ス
タ
イ
プ
の
よ
う
に
見
え
る
が
、
文

字
の
種
類
を
変
更
す
る
キ
I
操
作

一
発
で
、

カ
タ
カ
ナ
や
英
単
語
に
変
換
で
き
る
。
例

え
ば
全
角
カ
タ
カ
ナ
に
変
更
す
る
な
ら

「F
7」キ
1
か、
「
C
t
r
l」+
「I
」キ
ー

を
押
せ
ば
よ
い
。半
角
カ
タ
カ
ナ
、
全
角
や

半
角
の
ア
ル
フ
ァ
ベ
ッ
ト
へ
の
変
更
も
可

能
だ
(
図
2
、図
3
1

⑨半角力ナや全角英字への変換にも重宝
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+ windowsl1 

表示編集
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図3たまに入力する必要がある半角のカタカナや全角のアルファ
ベットも図2で示したファンクションキーやショートカットキーが有効だ

24 日綬PC212024年 9月号
{注11ファンヲションキーとは、キーボード上畿に並ぶrF1J-rF12Jキーのこと。ノートパソコンでは、rFnJキーと一緒に抑すと
機能する製品が多いが、rFnJキーを狩さずに常時使えるようにも設定できる(51ページ参照)

[)主21入力されている文字が英字の場合は半角アルファベットになる



d骨‘仮名遣いである「ゐHゑHヰHヱJ。前2つは、ひらがな
司函，の「わ行j、後2つはカタカナの {ワj行にある言葉だ。こ

れらに変換するとき、Iいjや[えJからもできるか、候補の中では
後ろのほうに出てくる。最短で変換したいなら、ゐとヰは fwiJ、

ゑとヱはfwheJから入力するのがベストだ(図1)。

⑨rwheJまたはrwiJから変換可能

醤 ゑ

ファイル 編集 表示

I ')( 

ファイル 績集 表示

5@ 5③ 港鮒存 • 環境依存

6うえ 6 we 

IB ~ I 17 WE 

図1fえJや「いJの!日字を入力したいとき、IMEで1まfwheJ (うえ)また
はfwiJ(うい)と入力して変換すると、すぐに変換候補に表示される

@字や記号を入力したいけれど、読み方がわからなくてどう

にもならないこともある。そんなときは、flMEパッドjが有

効だ。手書きした文字をIMEが認議して、変換候補を表示して

くれる機能になる(図1)。漢字はもちろん、記号なども対応する

ので、変換できない文字はパッドlこ手書きしてみよう。

⑨マウスで文字を書くと候補が表示

@カ以字を変換する前にミスタ例修正するコンがこ

ちら。通常11左右の矢印キーでカーソルを移動するが、

長文の文頭周辺だと移動するのが大変だ。そこで覚えたいのが

文頭に戻るショートカットの fCtrlJ+fAJキー(図1)。加えて文

末に移動するfCtrlJ+ fF Jキーも知っておきたい。

⑨矢印キー以外のショートカット技が肝

. ，.1闘刷。?由也~，jtい.<l ・
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4回 +囚 で文績に撲る |

|回 +固 で…動

図1文字入力中にカーソルを移動することができる。文頭に震るには
fCtrJj+f AJキ一、文京に移動するにはfCtrJj+fF Jキーを抑す。左
省の矢印キーでもカーソルを移動できるが、長文の場合はショートカッ

トキーを使ったほうが楽だ

@換ミスが発覚川IMEなら問題なし。いつでも間違った

語句を、再変換して正しい語句に修正できる。方法も簡

単。再変換したい語句をマウスで‘ドラック.するか、fCtrl Jキーを

押しながら矢印キーで選択。あとはf変換JキーかfWindowsJ+

r /Jキーを押すと、再度、変換候補が表示される (図1)。

⑨修正する語句を選択して再変換を実行
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包
囲
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問
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E
一v 図1変倹ミスに

気付かず入カ
を確定した語句

を選択し、「変
換jキーかfWin

dowsJ+ r / J 
キーを抑す (0
@じすると、語

句が湾度変換
できる状態になる

(0) 

単ム Q d Q W 51!tr阻M lcrosoftMEを{量ラて日本告を

1 ういんどうず

2ウインドワZ

3 ?イyドワ;OJ

4ういんどうず11

S Wtr咽師時

6W indows 

7WINDOWS  

8w'ndows 

9 WINOOWS 

ザ/""ヤ」
図1通知領域の文字入力アイコンを右クリックして、 flMEパッドj
を選択(08)。現れたパッドょにマウスで文字を書くと、漢字や記

¥ 号の候補が表示されるのでここから選ぶ(00)
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Bingで学習した.1i1l!1量を .
クラウド静.に反映

クラウド語専.から用組を..1四回一"。幅制ω・ 0_-
図1IMEの標準辞.，草、震新用語や話題の人物といった固
有名詞は変換候補に出ないこともある。それを繍完するのが

「クラウド辞書j。クラウド苦手書からの変換候補には、雲マーク

が表示される

⑨IMEの設定でクラウド辞書を有効に

、え。

'言語と地主It> Microsoft IME 

.. 'J(I)..eo・・4奇
可v

h
週
，
行
語
、
話
題
の
人
物
や
新
サ
!
ピ

，E司
ス
な
ど
、
用
語
は
常
に
噌
え
て
い

る
。
著
名
な
も
の
は
使
う
機
会
も
増
え
る

が、

I
M
E
で
使
う
日
本
初
変
検
刑
の
辞

』
に
は
、
登
録
さ
れ
て
い
な
い
も
の
も
多

い
。
こ
う
し
た
最
新
の
言
葉
を
補
完
す
る

仕
組
み
が、

I
M
E
の
「
ク
ラ
ウ
ド
辞
書
」。

マ
イ
ク
ロ
ソ
フ
ト
が
運
営
す
る
検
索
サ
ー

ビ
ス
の
「
B
i
n
g」
で
収
集
し
た
川
刷
新
用

話
を
I
M
E
に
反
映
す
る
機
能
だ
。
こ
の

機
能
を
有
効
に
す
る
と
、
変
検
時
に
諮

マ
l
ク
の
付
い
た
語
句
が
現
れ
る
よ
う
に

な
る
(
図

1
)
。
初
期
設
定
で
は
オ
フ
に

な
っ
て
い
る
の
で
、
図
2
の
要
領
で
オ
ン

に
し
て
使
お
う
。

o > Microsoft IME )全般

図2i通知領域の文字入力アイコンを右クリックして「設定jを開き
(08)、[全般jをクリック(8)0rクラウド候補jをクリックしてオンに
する(0)

予劃入カ曹-~量使用曹晶

システム韓曹量使用する・Dォy

入力履屋壷使用する・Dゎ

ζ〉ヲラワド鋸繍

入力感庄司消去

既定の股定

0. 

¥守

( 「クリップボード履歴」を活用する l ~ ⑨「システムJ股定から機能を有効化
位定 b システム

図1過去にコピーした文字列11、クリップボードに保存されて
いる。rWindowsJキーを得しながらrvJキーを押して「クリッ
プボード履歴Jを起動(0)。一覧から目的の筒句をクリックす
ると鮎り付けできる(88)

白 押日ゆ崎・s
~~l'r' ・ 1 IJ;，"~将~IU:，;;

rM~度胸偽衡a刷制即川、 " ~t" ~...... …也 市・川川 Tt̂"I'C!..... 

システム

o !'.!':揖g-…，..". 
p 円刻ν'/1*'(河

叫れ.令Ph~'，~"5. 聞

図2WindowsのfシステムJIシステム ・クリヲ対fード
E量定を開き、「クリップボードj
を選択(08)。開いた画面で

「クリッフ.ボードの属鹿jをオン
にする(8)

h
圃
，

じ
語
句
を
使
い
回
す
と
き
は
、
コ

a圏
、

ピ
ー
す
る
の
が
一
般
的
。
語
句
を

選
訳
し
て
「C
t
r
l
」+「
C
」キ
1
で
該

当
筒
所
を
コ
ピ
ー
し、

「
C
t
r
l
」
+

「V
」
キ
1
で
貼
り
付
け
る
。
こ
の
方
法
は

直
前
に
コ
ピ
ー
し
た
語
句
の
貼
り
付
け
だ

が、
実
は
以
前
に
コ
ピ
ー
し
た
語
句
の
貼

り
付
け
も
可
能
だ
。
コ
ピ
ー
し
た
語
句
を

記
憶
し
、
そ
の
履
歴
か
ら
入
力
し
た
い
訴

旬
を
選
べ
る
「ク
リ
ッ
プ
ボ
!
ド
脱
牒
」を

使
う
(
図

1
)。
「設
定
」か
ら
機
能
を
オ
ン

に
す
れ
ば
「
W
i
n
d
o
w
s
」十
「
V
」

キ
l
で
呼
び
出
せ
る
よ
う
に
な
る
(
図
2
1

語
句
だ
け
で
な
く
画
像
な
ど
に
も
対
応
す

る
の
で
、
活
用
の
幅
は
広
い
(図
3
1

‘ト

。

• 

ロー

e て

司隻

@画像のコピー履歴や記号にも対応

-...‘a 
ホ
V
m
v

一図3クリッフ.ボード履歴は、コピーした薗骨量や図形も保存できる(左)。このほか、右のような記号、絵文字などの入カにも使える
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@字入カの場所を示す縦榛のカ一川黒くて細いfI J 
マークなので、現在位置がわかりにくいこともある。もし見

失ったことがあるなら、目印を付けたり、太さを変えたりして目立た

せよう。どちらも11なら「設定j画面の「アクセシビ1)ティj、10では

「簡単操作jにあるfテキストカーソルJの項目で設定できる(図1)。

⑨設定でカーソルの色や太さを変更

久 __  1'?セシ~1)7{ .7.).トカーソル

ー

."" ， '''''1' 
1・‘・01;..
，.t""利.，，，
。 "ofl('...H" ~蜘

・・・・・幽

. ，毛.ト.‘γ，~ィ，ジヲータ同・Dアレピa・

図1 11ではf設定j画面で[アクセシビリティj→ fテキストカーソルJ
と選び、。~。の手順で色付きのfインジケーターjを付け、カーソル
を太くする。この2つを設定すると、カーソルの位置が強翁される

。MEの予測変換機能問う日日の日付や今年のえと、
|日暦の月名といったことまで入カできる。ポイントは変換

時に入力する語句。今日の目付なら「きょうj、えとなら[ことしj、

|日暦の月名ならfこんげつjと入力する。予測変換候補が表示
されたら、あとは下矢印キーかfTabJキーを押して日付やえと、

月名の候舗が表示されるまで進めるだけだ。このほかにも、「きの

うJfあさってJfしあさってJfきよねんJfらいげつjなどの語句で

も日付やえとなどに変換できる。

@腕入力す出にもIMEが活躍する。7桁の郵便番号
を入力して変換すると、都道府県から町名までが一気に

。MEの入力モード(文字の種類)の変更や辞書登録など
は、タスクパーの文字入力アイコンの右クリックメニュー

から行う。もし頻繁に利用するなら、クリックで‘直接機能を選べ、る

flMEツールパ-Jを表示しておくと便利だ。IMEオプションから
問機能をオンにするとツールパーが表示される(図1)。

⑨IMEツールパーを有効化!縦表示もOK

力量角力夕方ず

A 金'"軍11::;<

..:b'学角カヲ貯

， A'与角革担牢
ョー冒@竃JJl i。縦向きに変わったl

，..L. 

カスヲマ，;( 〉 A 
|構制躍10 ~ 

IMEI{'叶ご

1~ 揖置11レポ・ト

1i'1.λ力。百

IMEツ-fvlfー申非現示 也
IME時銭定 11'篭

フ1-1'/(ッヲの返信 [ii 

付加ぷ1:1#

図1通知領域の文字入力アイコンを右クリックしてflMEツール
パーjをオンにする (08)。すると問機能が表示される (8)。標準は
倹向きだが、設定で縦向きにも変更できる(8-(:))

。MEIま変換した語句を学習するため使うにつれよく利用
する変換候補が選びやすくなる。ただし、誤変換した語句

を学習してしまったり、覚えてほしくない語句を記憶してしまった

りすることも。前者は変倹候補の表示上で削除、後者はIMEの
プライバシーモード.を使って学習を無効化する(図1)。

⑨誤変換の候補はrXJマークで削除

• s鑑 ・+

ファイル 蝿. I史家

畠丘1
9別刷協りあう 臼 a

ーあ;1!1IfL:(t穴おりま.. 解除(0惜φ o.l~t・}

， j;世畢仁
' 1)世1Ii~ります.

~ Ii'芭苗r.:1lヲておリまず

(3 

百室偽MIl1

A傘角突曾孝

一jJ.崎情抑

A 半角実数字

Jo，属@通Ibl

IMEIt.ヲF

入カできる。ここでのポイントは、r105-0001 Jなどと郵便番号 ! 1 図1予測変換で誤変換の語句が衰
の前3桁と後4桁の問にハイフン(ー)を入力することだ。もしハイ ~ ~ 示されたら、マウスポインターを重ねる
フンなしで7桁の数字を入力すると、単なる数列として認識され l と現れるrxJマークをクリックして自IJ
るため、変換候繍には住所が表示されない。また郵便番号の場 i 除する(よ)。また語句の学習機能を

~_..... J _r  ..，1 ! 一時的に無効にしたいときは、メ
合は、予測変換ではなく通常の変換候補として表示される。そ こユーで「プライベートモードjをオン

¥ のためJ変換jキーを押していくことで該当する住所が現れる。 /ケ¥ にする(08)

マーーーーーー一ーーーー円ー一一ーーーーーーー一一ア マ
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[かーか「タスクマネージ←Jで解決j

図1アフ・IJtlフリースeしてテ・eスクトップ画面に残るときは、 [タ
スクマネージャーJでアプりを強制終了すればよい。ただし、作
業中のデータは消える。タスクパーがフリースeまたは消えて

も、タスクマネージャーで復旧できる

⑨3種類ある起動方法のいずれかを試す

倶叩・~. .怖

"‘m ・岬 叩

駒山崎・・時.. .u..・.....，叩
.、 ・川叫"・h
駒山 ・町.陣
-叫.-"~­・・叫叫..時
叫耐崎 山・・町

I!l " 

"''''' 。・u'.a:r.'''''
今 .‘.>>・F

8・H昨.......'"固刑
宣 布噌岨目白輔

山}

。τ....句-
0;仰 ... 

山崎同回目弘

司百叫山一‘-

，._…恥
"凶帽刷・.~句"喝-崎順

.胸・咽M・惚
。-嗣・・.-剖恥

図3図2の方法で起動できない場合は、上記のショートカットキーで‘
タスクマネージャーを起動してみる(08)

⑨フリーズしたアプりを強制終了

e 

Gうぬ乱t¥?:<?を翼刑事

a髭E伺伊}
ず ~^ι、J
. 

肋…ク

.一 OOAp制e同C臼a飾陶。oF骨ヤ同'ameH。鈴 フイ.ド杓Jバf匂ツヲ董退る制{邸

図4rプロセスJを開き(0)、一覧からフリーズしているアプリを宥ク
リック(8)。メニューから[タスクの終了jを選ぶと、アプリを強制終
了できる(8)0Windows 10ではf詳細jに切り替えてから操作する

6 

メ

6% 
CP¥J 

品7

]0 

82 

色耳守
@ 

① 

&. 

L<j' 

図2タスクパーが正常に機能しているなら、右クリックメニューからタ
スクマネージャーを起動できる(左08)。タスクパーか.正常に動作し
ない場合、fCtrlJキーとfAltJキーを押しながらfOeleteJキーを押し、
一覧から[タスクマネージャーJを選ぶ(右08)

⑨タスクパーのフリーズを直す

‘avプ
リ
や
タ
ス
ク
パ

1
が
操
作
不
能

4.‘なら、
「
タ
ス
ク
マ
ネ
ー
ジ
ャ
ー
」

で
復
旧
で
き
る
(
図
1
1
タ
ス
ク
マ
ネ
ー

ジ
ャ
ー
は
、
タ
ス
ク
バ
!
の
布
ク
リ
ッ
ク

メ
ニ
ュ

ー
や、「
C
t
r
l
」
+
「
A
l
t
」

+「
D
e
l
e
t
e
」
キ
ー
を
押
す
と
表
示

さ
れ
る
メ
ニ
ュ
ー
か
ら
起
動
で
き
る
(
図

2
)。
起
動
用
の
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
キ
l
も

用
意
さ
れ
て
い
る
。
ト
ラ
ブ
ル
時
は
、
こ
の

3
つ
が
す
べ
て
利
用
で
き
る
と
は
限
ら
な

い
の
で
、
い
ず
れ
か
の
起
動
方
法
を
試
そ

う
(
図
3
1

ア
プ
リ
が
操
作
不
能
な
場
合
は
、
強
制

終
了
す
る
。
た
だ
し
作
業
中
の
デ
1
タ
は

保
存
さ
れ
な
い
た
め
、
数
分
経
過
し
状
況

各都 状態 仁開J

00 Wir、dowsセッションマネージャー ぴ見

園 Windowsログ茸:1"1'11)ヲーシヨY 0% 

> a wsappx 。%

~ エヲスブローチ 再起動(向 l01 

1
0
を
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図5タスクパーがフリーズしている場合は、プロセスの一覧からエク
スフ。ローラーを右クリックし(0)、f再起動jを選ぶ(8)

に
変
化
が
な
い
と
き
に
、
最
後
の
手
段
と

し
て
実
行
し
よ
う
。
ア
プ
リ
を
強
制
終
了

す
る
に
は
、
タ
ス
ク
マ
ネ
ー
ジ
ャ
ー
の
「プ

ロ
セ
ス
」の
一
覧
か
ら
ア
プ
リ
を
右
ク
リ
ッ

ク
し
、
「タ
ス
ク
の
終
了
」
を
選
ぶ
(図
4
1

タ
ス
ク
パ

1
が
操
作
不
能
な
場
合
、
エ

ク
ス
プ
ロ
ー
ラ
ー
の
再
起
動
で
直
る
こ
と

が
あ
る
。
プ
ロ
セ
ス
の

一
覧
か
ら
エ
ク
ス

プ
ロ
ー
ラ
ー
を
探
し

「再
起
動
」
を
選
ぶ

(図
5
1
タ
ス
ク
バ

1
が
消
え
て
し
ま
い

操
作
で
き
な
い
場
合
は
、
タ
ス
ク
マ
ネ
ー

ジ
ャ
ー
か
ら
タ
ス
ク
パ
ー
を
起
動
し
よ
う
。

プ
ロ
セ
ス
ペ

1
ジ
に
あ
る

「新
し
い
タ
ス

ク
を
実
行
す
る
」
か
ら

エ
ク
ス
プ
ロ
ー

ラ
ー
を
起
動
す
る
(
図
6
1
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図6タスクパーが消えてしまった場合、プロセス画面でf新しいタス
クを実行するJを選択(0)0 r explorer Jと入力し (8)、rOKJで実

行するとタスクパーが表示される(8)
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l 状況に応じて通知はオフに l 
通知(101H通知とアクションJ)

昌

⑨通知をすべて止める

' システム ' 

システム 〉通知

飯定

CyberLink Application Manager 

ZZをクリックして、(I!oのアプ1)'1ーショツのアヮフデート内容を確
認しますe

灯 篭二，

図2通知をすべてオフにするには、「設定jのr;m知jをオフにする。
ただし、オフにしても一部の重要な通知l;t表示されることがある

。轟掴
"、"!>，"，Q， 宅~4.~.lit.・・

-ε 応答不司
、. 通fC:;4.E:t'Jf-':...II~ßi' 

12:20 _ 

Z02A/06/2'J守

図1作業中に通知が表示されると、集中カがそがれてしまう。
不必要な通知は非表示にしよう

h

咽，i
n
d
o
w
s
は
デ
ス
ク
ト
ッ
プ

，
‘
‘

画
凶
右
下
に
通
知
を
表
示
す
る
。

w
i
n
d
o
w
s
や
イ
ン
ス
ト
ー
ル
し
た

ア
プ
リ
、
ウ
ェ
プ
サ
イ
ト
な
ど
が
通
知
を

挺
供
し
て
い
る
。
な
か
に
は
街
益
な
制
報

も
あ
る
が
、
作
業
中
に
突
然
、
音
と
と
も
に

ポ
ッ
プ
ア
ッ
プ
表
示
す
る
の
で
迷
惑
と
感

じ
る
こ
と
も
あ
る
。
も
し
通
知
が
不
要
な

ら
、ぷ
ぷ
を
止
め
て
し
ま
お
う
(図
1
1

通
知
の
ぷ
一不
を
止
め
る
ト
刀
法
は
い
く
つ

か
あ
る
。す
べ
て
の
通
知
を
止
め
る
に
は
、

設
定
で
通
知
を
オ
フ
に
す
る
(
図
2
)
。
特

定
の
ア
プ
リ
が
発
信
す
る
通
知
の
み
停
止

す
る
な
ら
、
関
2
の
設
定
は
オ
ン
の
ま
ま

通
知
の
説
定
州
而
の
.
覧
か
ら
そ
の
ア
プ

gc:J申-¥ • 6 ，、⑨特定の通知をオフにする

ア禿1'1>をの骨@華僑・から@瞳掴

.:tぺ昔t ・覇

国 制P陶刷
((t.、そ~":I"

図3図2画面の下方でアプリや送信者ごとに通知の有無を指定で
きる。また、Windowsのお節介遁知は[追加の股定Jで外せる

⑨非表示にして通知センターで確認する

殴定 ' システム b 通知(101H通知とアクシヨンJ)

リ
を
選
び
、
通
知
を
オ
フ
に
す
る
。
ま
た
、

通
知
に
は
W
i
n
d
o
w
s
の
使
い
方
や

新
機
能
の
紹
介
な
ど
も
あ
る
。
そ
れ
ら
を

オ
フ
に
す
る
に
は
、
「追
加
の
設
定
」
の
羽

円
の
チ
ェ
ッ
ク
を
す
べ
て
外
す
(函
3
1

通
知
に
は
、
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ
の
問
題
や

ア
プ
リ
の
更
新
の
お
知
ら
せ
な
ど
、
重
要

な
情
報
も
あ
る
。
通
知
を
す
べ
て
オ
フ
に

す
る
と
、
見
逃
し
て
し
ま
う
こ
と
も
。通
知

を
非
表
示
に
し
た
い
が
内
科
は
確
認
し
た

い
場
合
、

日
は
「応
答
不
可
」、
同
は

「集
中

モ
l
ド
」を
活
用
し
よ
う
。応
答
不
可
や
集

中
モ

l
ド
は
、
ポ
ッ
プ
ア

ッ
プ
表
示
は
避

け
つ
つ
、
通
知
セ
ン
タ
ー
に
通
知
を
た
め

る
。通
知
セ
ン
タ
ー
を
聞
け
ば
、円
分
の
好

Iオンのまま l

i抑・Olv。過Z
F 併合担'町民4'=!CA

~日明
"1t..I~- ..f!_ζ軍事l"'Ur.U

~ ...畜不可刊銭関口ンtn

システム〉 通知

12 断却を眠君"

図4Windows 11 l;t r応答不可j、10はI集中モードjという後能が
あり、それらがオンのときは、通知は表示されない。その場合は、通知

センターで後から確認できる

⑨特定の時間帯や曜日のみ通知をオフにする

11 o .l::li'f'!Ji醐r.U::;f/l"T・ I ( 
き
な
タ
イ
ミ
ン
グ
で
内
容
を
確
認
で
き
る

(図
4
1
図
4
の
方
法
以
外
に
、

日
で
は
タ

ス
ク
パ
!
の
通
知
ア
イ
コ

ン
を
ク
リ
ッ
ク

し
、
聞
く
闘
而
の
上
部
に
あ
る

「応
符
.K
小

可
」ボ
タ
ン
を
オ
ン
に
す
る
。
ωで
は
同
織

に
通
知
ア
イ
コ
ン
を
ク
リ
ッ
ク
し
、
聞
く

画
而
で
「集
中
モ

1
ド
」を
選
ん
で
も
よ
い
。

応
答
不
可
や
集
中
モ
!
ド
は
、
状
況
や

時
間
指
に
応
じ
て
機
能
を
白
動
で
切
り
伴

え
る
こ
と
も
で
き
る
。
組
数
の
デ
ィ
ス
プ

レ
イ
に
同
じ
画
而
を
出
力
し
て
い
る
と
き
、

ゲ
l
ム
実
行
時
、
ア
プ
リ
の
全
画
而
表
示

時
な
ど
に
、
自
動
的
に
有
効
化
で
き
る
。ま

た
、
時
間
仰
や
雌
日
の
指
定
に
よ
る
自
動

実
行
も
吋
能
だ
〈函
5
)。

通知をオフにする
時間帯や曜日を指定

開

m 

21 

a.・e

-ト'r_.M.ilJI'.""J1Y.I乱闘向町民 ・間 哨

状況に応じてチェックを入れる

図5時間得、アプリの全面菌表示など、特定の条件下で図4の函
簡で応答不可{集中モード)の機能を自動的にオンにできる

日経PC2120例年 9JJ号29 



l 動作が怪しければ修復とリセット j ⑨アプリの修復やリセットを試みる

' アプリ 'インストールされているアプリ(10l:rアプリと鑓能J)

r:・ LlNE・.UNECor田町刷 I2D2JIOU河
11降車自才プショy

，鞄 L勾 iOpl時間‘ 」ー一
阻JU6.5U曲。 1lO<J" t絢

。叩
「

Ii定

国1アプリの動作がおかしい、まったく起動しないような場

合、再インストールせず'修復やリセットをままみよう。ストアアプ

リの場合、アプリの修復やリセットを実行可能だ

アンインストール

・~ l勾 ・iOP抽出問凶&日除ddin

図2fl量定Jアプりを開き、インストールされているアプリの一覧か
ら、直したいアプりの「…Jをクリック (0)。修復可能なアプリの場合
f詳細オプションJが現れるので、クリックする(0)

@ 

‘

.Fプリの
動
作
が
怪
し
い
、
作
業
途

，
.
‘

中
で
強
制
終
了
す
る
、
そ
も
そ
も

起
動
し
な
い
な
ど
、
ト
ラ
ブ
ル
に
見
舞
わ

れ
た
ら
ア
プ
リ
の
「修
復
」や
「リ
セ
ッ
ト
」

そ
試
み
よ
う
(
図
1
1
修
彼
や
リ
セ
ッ
ト

は
、
ス
ト
ア
ア
プ
リ
で
の
み
実
行
で
き
る
。

「設
定
」
で
一
覧
か
ら
ア
プ
リ
を
選
び
、
メ

ニ
ュ
ー
に
「詳
細
オ
プ
シ
ョ
ン
」
が
表
示
さ

れ
て
い
る
な
ら
利
用
可
能
だ
(図
2
1

修
復
は
、倒
人
設
定
を
残
し
た
ま
ま
ア

プ
リ
の
修
復
を
試
み
る
。
リ
セ
ッ
ト
は
倒

人
設
定
も
初
期
化
し
て
、
イ
ン
ス
ト
ー
ル

直
後
の
状
態
に
一民
す
。
m
M
初
に
修
復
を
実

行
し
て
直
ら
な
け
れ
ば
、回収
後
の
手
段
と

し
て
リ
セ
ッ
ト
を
実
行
す
る
(
図
3
1

l 標準で開くアブリは変更できる J 
。CI ~ w制期制ー岡山岬

o Q 

リセット

このアアJが正し〈機能していf，j:い場合1;1、修復を5itすことができます.アブリのデー
タには~.しません.

1i~を残してアプリを修復

、

とのアプIJがまだ正しく機能していt;.い織合1草、リセットしてください.アヲJのデーヲ1;1
削除されます。

x + 

(l Ql 

12 . .• + 8定 ・・・

図3f修復jはアプりの設定を残して修復する。fリセットjはアプリ
の盤定をすべて消去してアプ1)を修復する。どちらもアプリで作成し

たファイルなどは残る

⑨ファイルの種類ごとにアプリを指定

2量定をすべて消してアプリを修復

/ム

[nter @ 属〈

&11る加畑婦〈
l1S共有

合 話量Eλリに進加

白 ZlPJ1イルι庄積雪る

lilJ JtJ.のコピ・ 。rt・旬、内.c

図1初期設定では、PDFファイルはEdgeで開くようになって
いる。これをほかのアプリに変更可能だ。PDFに限らず、ファ
イルを標準で開くアプリは変更できる

図2PDFファイルを右クリックし (0)、メニューから[プログラムから
開くjーイ別のプログラムを選択jを選ぶ(00)

‘
.
，

ア
イ
ル
を
聞
く
と
き
に
使
う
ア
プ

4
・
‘

リ
は
、
w
i
n
d
o
w
s
が
決
め

て
い
る
。
例
え
ば
P
D
F
を
聞
く
と
E
d

g
e
が
起
動
し
て
し
ま
う
の
は
、
w
i
n

d
o
w
s
が
P
D
F
を
E
d
g
e
で
聞
く

設
定
に
し
て
い
る
た
め
。も
し
、

E
d
g
e

で
P
D
F
が
聞
く
の
が
嫌
な
ら
、
聞
く
ア

プ
リ
を
変
更
し
よ
う
(
図
1
1
ア
プ
リ
を

変
更
し
た
い
フ
ァ
イ
ル
を
右
ク
リ
ッ
ク
し
、

メ
ニ
ュ
ー
に
あ
る
『別
の
プ
ロ
グ
ラ
ム
を

選
択
」を
選
ぶ
と
、
そ
の
フ
ァ
イ
ル
を
聞
け

る
ア
プ
リ
が

一
覧
表
示
さ
れ
る
(
図
2
1

そ
こ
か
ら
フ
ァ
イ
ル
を
聞
く
ア
プ
リ
を
選

択
し
「常
に
使
う
」を
選
ぶ
と
、次
回
以
降
、

聞
く
ア
プ
リ
が
変
更
さ
れ
る
(図
3
1

アプリを選叙して.pdfファイルを防〈

一直樹

図3一覧から関〈アプりを選び(0)、f常に使うjを選ぶと、標準で
開くアプリが切り笹わる(0)(注1]。一覧にアプリがない場合fpc
でアプりを選択するjから、アプリの実行ファイルを指定する

30 日後PC212024年 9月号

[注1]Wlndows10ではf常にこのアプりを使って…jにチzッヲを付けてrOKJを押す
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ウインドウを瞬時に表示する j 

-

圃

円

回

.二 C三ヨ-- 園

、:: . 

⑩アニメーション効果などをオフに

館定 ' アクセシビリティ ' 彼貧効果[主主2)

n -J 

アクセシピリテイ 〉視覚効果

Zクロール11明色気1:.*，る

t:l 透明....
-se守・ .，~・・t'jl l.，j・..:，.

/ム

図1スクロールやウインドウの燈大化時のアニメーション効

果、背債の透明化l草、見栄えが良いがわずかに時間がかか
る。これをオフにして縫倹動作を目指そう

裂， ，エメーシヨ:t~需

図2一部のアニメーション効果は、rf量定jでオフにできる。ウインド
ウの透明効果もパソコンによっては霊くなるのでオフにする

‘
国
，

i
n
d
o
w
s
は
ウ
イ
ン
ド
ウ
の

a‘
‘
拡
大
や
縮
小
、
メ
ニ
ュ
ー
の
表
示

な
ど
に
、
ア
ニ
メ
ー
シ
ョ
ン
効
果
を
加
え

る
。画
閣
の
見
栄
え
は
良
く
な
る
が
、
そ
の

ア
ニ
メ
ー
シ
ョ
ン
効
果
が
表
示
さ
れ
て
い

る
わ
ず
か
な
問
、
待
た
さ
れ
て
し
ま
う
。ま

た、

w
i
n
d
o
w
s
に
は
ウ
イ
ン
ド
ウ

の
汗
対
が
少
し
だ
け
透
明
に
な
る
機
能
も

あ
る
が
、
保
作
に
は

一
切
不
要
な
機
能
だ
。

そ
こ
で
、
ア
ニ
メ
ー
シ
ョ
ン
効
果
や
透
明

効
果
を
無
効
に
し
、
川
両
描
画
を
高
速
化

し
よ
う
(
図
1
)。
こ
れ
ら
は
、
「設
定
」
で
オ

フ
に
で
き
る

(図
2
)。
そ
れ
で
も

一
部
の

効
果
が
残
る
が
、
詳
細
設
定
で
す
べ
て
オ

フ
に
で
き
る
(
図
3
1

x 

:.0.1.，..・.""".

ゆが・ ""ÞO~o...." 恥 ||143321Z戸 一
制-醐tl..t・向涜晶噂前二民劇圃U.n."NI払 1..1 10恒川掴TIõ. "_i-~...

1・・‘IO?O".-"‘無"~，，，・....・~，t7:Jf.・抽3宅too-'" 1・，I [O i-.... .;，i.i~叫期
…一…:』「lE務総ト

I If""' • .Iõ:')('~‘・tU~""

図3アニメーション効巣をすべてオフにするには、「システムの詳細
設定jで、fパフォーマンスを優先するjを選択する(0-0)
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傑のムロ司テ
守
《シ

可司F

[常駐アプリの自動実行は停止できる j

。回抽
e 

⑨自動実行アプリを聾理する

タス夕刊-!}y-

'"・トアッ11'1】J

4 0噌醐ぷ;。

図1パックグラウンドで自動的に実行している「常駐アプ

リ」。なかには不要なものも。それらをオフにし、メモリーの空き

を治ゃそう

..， <"a G 0 

‘
.
，
プ
リ
の
一
部
は
W
i
n
d
o
w
s

，
.
司

の
起
動
と
と
も
に
自
動
実
行
し
て

常
駐
し
、
メ
モ
リ
ー
を
占
有
す
る
。
だ
が
、

そ
の
多
く
は
常
駐
さ
せ
な
く
て
も
利
用
で

き
る
。
常
駐
す
る
ア
プ
リ
が
培
え
た
ら
整

理
し
よ
う

(図
1
1
起
勤
時
に
自
動
実
行

す
る
ア
プ
リ
は
、
タ
ス
ク
マ
ネ
ー
ジ
ャ
ー

で
無
効
化
で
き
る
。
ア
プ
リ
の
自
動
実
行

を
無
効
化
し
不
共
合
が
発
生
し
た
場
合
は
、

再
び
向日
動
実
行
を
有
効
に
す
れ
ば
い
い

(図
2
)。一

部
の
ア
プ
リ
は

「
ス
タ
ー
ト

ア
ッ
プ
」
フ
ォ
ル
ダ
ー
か
ら
も
実
行
さ
れ

る
。
中
の
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
を
別
フ
ォ
ル

ダ
ー
に
移
動
す
れ
ば
、
自
動
実
行
を
停
止

で
き
る
(
図
3
1

。fス空ートアップアプリ」を開〈
‘I'! 1>1守.・ ZタートFゅ7へ11>..

。α，.，.同 酬e時制向。相関伺闘の 飼幼 (lし

. 闘肘刷。剛伽酬柑. 刷TUCOIIP 観~ (<し

em帽附 時 議

ーごみ師向|@アプejを選択 l :; : 
.'-i;"1" M健均"純白.... 岬酬 像翁 なし

図228ページの図2か図3の方法でタスクマネージャーを起動し、
「スタートアップアプリJを開く (0)。状態がf有効Jのうち不要なア
プリを選択し(f))、f無効化jを選ぶ(8)

⑩一部アプリは「スタートアップjフォルダーで整理

置IJ!の刷

Q 慎1:，品名前.蝿行先、"0華人

鴎 析しい何情実m・

:= 

.".・0
金拘:.0-"-

a向"，.

図3rスタートアップJフォルダー内にあるショートカットのアプりは、
起動時に自動実行する。ショートカットを別の場所に移動すれば、自

動実行しなくなる。ショートカットを戻せf!、再度、自動実行される

エクスブローラーのアドレス/{ーに
rshell:c泡mmon託artupJ(個人用
l孟rshell:s泊内lpJ)を入力して開〈

-・ιa・ ・・

-Z
E
-

-
-
e
 

これらのショートカットを
811の渇所に移動

c 
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| アブリや設定を探す手聞が省ける j ⑨検察ボックスからアプリを一発起動

‘'1 
...・刑
'‘ 咽ー
. 句綱初旬回同“‘

F 叩叩R・
CI 制駒・~・.. 
固 “・H験即晶W
C 岬巾由加

ー--助副加

検察結果から起動

.も一致する倹察結果

図1アプリを起動するときに、スタートメニューのアプリ一覧
から探すのは面倒。「設定jの各項目も階層化されており、採
しにくい。そんなときは{検索ボックスjを活用しよう

‘
.
，
タ
1
ト
メ
ニ

ュ
ー
か
ら
ア
プ
リ
を

a.
‘
起
動
す
る
場
合
、

「す
べ
て
の
ア
プ

リ
」
の

一
覧
か
ら
探
し
て
起
動
す
る
の
は

面
倒
。
そ
ん
な
と
き
は
、
検
索
ボ
ッ
ク
ス
を

使
う
の
が
お
勧
め
だ

(図
1
)。
ア
プ
リ
を

起
動
す
る
な
ら、

ア
プ
リ
名
の
最
初
の
2

1
3
文
字
を
入
力
す
る
と
、
検
索
結
果
に

表
示
さ
れ
る
。
そ
れ
を
ク
リ
ッ
ク
し
て
起

動
す
れ
ば
、

ス
タ
ー
ト
メ
ニ
ュ
ー
の
す
べ

て
の
ア
プ
リ
か
ら
選
ぶ
よ
り
素
早
く
起
動

で
き
る
(
図
2
)。
ま
た
、
ア
プ
リ
だ
け
で

な
く
「設
定
」
の
各
項
目
も
検
索
か
ら
聞
け

る
(図
3
)。
検
索
は
最
初
の
2
1
3
文
字

で
な
く
、
途
中
の
数
文
字
を
入
力
し
て
も

表
示
さ
れ
る
こ
と
が
あ
る
。

図2 検索ボックスにアプリ名の先頭2~3文字を入力すると、検索
結果にそのアイコンが表示される。それをクリックすれば瞬時に開く

⑨「設定」の各項目も即座に開ける

訟定項目も検察結果に表示

面白白孟~孟画面白

検察ボックスに.初の2-3文字を入力.

.15一致する倹察結果

。マウス設定
ソス予ム般定

Webの検察

、

図3検索オトyクスで1正、f設定jの各項目も直接関ける。設定の場所
がわからない場合は、検索ホyクスから開くほうが楽だ

。indowsには f設定Jを聞く方法が数多く用意されている。
例えば、Wi-Fiや音量を調整する「クイック設定Jにもアイ

コンが備えられており、そこから 「設定Jを開ける (図1)。また
ショートカットキーとして fWindowsJ+ flJキーが割り当てられ
ており、瞬時に開ける(図的。

@き容量が不足してい硝は、不要な別ルを削除して

空き容量を確保するしかない。だが、ファイルの整理は面

倒だ。Windows11の「設定Jには、大容貧で未使用なファイル

を嫡出する機能がある。これを使い、該当ファイルを削除すれば、

空き容量を簡単に確保できる(図1)。

/ 
ヲ

⑨「クイック設定Jやキー操作を活用
図1遜知領域の音量 ; ・ーーーー-::> 
やWトFiアイコンをク
リックして「クイック設

定Jを開き、右下の歯
車アイコンをクリックす

る(08)0 Windows 
10はfアクションセン
ターJから起動可能だ

除虫円揺をIV
H
Y
 

J
'

lv 

ア

別

フ

用
，
使

ム

未

仔

の

し%
=理

量
h
F
一崎

容

J

同
一同

大

時
一
石
川

⑨

」
(

図2 設定を
開くショート

カットキーカずあ

るので、これも

活用したい。

rWindowsJ 
キーを押しな

がらfUキーを
押すと起動で

きる

."，.でー

.=胸・"
叫
圏

一

日

ねをコ 〉
ストレージt?;;廿ー

自動的に認さ領織を噌や亨‘ー碕ファイルを削除する、ロー
力1.で利用可健在ヲラウド3ンテンアを菅3聾する
自

ヲリーンアップ対象候補

5.00 G8以ょのスト1，-ジが使用可艇で亨.

可v

'
V
 

J
1
 

事
，
『ノの周使来+a'

 

名
ん
$
a
F
 

'
h
V
 
-J-明'守Jな

晦
C大

ー

図1f設定jのfクリーンアップ対象候繍jにある「大きなファイルま
たは未使用のファイルJを開くと、大容量Eで‘未使用のファイJむを抽出
できる。確認して不要なものを削除すれば空き容量を確保できる。な

お、この機能を利用できるのはWindows11のみ

ヲ/~マ¥マ
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便利機能。 I 凄ワザ&知恵100

L竺ライ7文字を自分好みに変更 J 
図
1
ド
ラ
イ
ブ
文
字
は
通
常
、

C
ド
ラ
イ
ブ

か
ら
簸
続
し
た
順
番
に
割
り
当
て
ら
れ
る
。

わ
か
り
に
く
け
れ
ば
、
自
分
で
ド
ラ
イ
ブ
文

字
を
割
り
当
て
直
せ
る

-r1(')3-ム
(E~ 

SOXCC.rd 
(0:) 

デ'ltotドライ7

E -0働力品ディ
"9 (C:) 

⑩「ディスクの管理jで変更する

圃園

可v
、.71tィ7.tドライブ

• -0-1)}I.l'-f 
，，?CC! 

図2rスタートjボタンを右クリックし (0)、一覧から「テeィスクの管
理Jを滋ぷ(8)

‘
.
，

ト
レ
l
ジ
の
認
識
記
号
と
な
る
ド

a・
司

ラ
イ
ブ
文
字
は、

パ
ソ
コ
ン
に
接

続
し
た
順
番
で
割
り
当
て
ら
れ
る
。も
し
、

ヱ
ク
ス
プ
ロ
ー
ラ
ー
で
不
自
然
に
並
ん
で

し
ま
い
使
い
に
く
け
れ
ば
、
ド
ラ
イ
ブ
文

字
を
変
更
し
て
並
び
符
え
よ
う
(図
1
1

ド
ラ
イ
ブ
文
・
リ
ず
は
コ
ア
イ
ス
ク
の
有
理
」

で
変
更
で
き
る
(
図
2
)。
変
更
し
た
い
ド

ラ
イ
ブ
文
字
を
持
つ
領
域
の
設
定
を
聞
き
、

新
た
な
文
字
を
指
定
す
る
(
図
3
)
。
な
お
、

C
ド
ラ
イ
ブ
の
ド
ラ
イ
ブ
文
字
も
変
更
で

き
る
が
、

O
S
の
動
作
が
不
安
・
逗
に
な
る
、

イ
ン
ス
ト
ー
ル
し
た
ア
プ
リ
が
起
動
し
な

い
と
い

っ
た
不
只
合
が
発
生
す
る
た
め
、

変
更
は
避
け
よ
う
。

ドライ7文孝tlaQ)IU!(Q.

フ持・・マヲトlf)..

可司F

図3ドライブ.文字を変更したい領域を右クリックし (0)、fドライブ
文字とパスの変更j→「変更jと選ぶ(8)0 r次のドライブ.文字を寄l
1)当てるJ欄を好みの文字に変更する(0)

0: 0の新しいドライブ文字またほJQ~入力しま曹.

。次のドライブ文字問リ当てる倫

J更の主のNTfSJ:< .9-'ごマーYトす£似k

ドライブ文字またはItスの変更

[ 切り替え操作的3なり楽に J 
⑨ウインドウの切り替えなどに活用

一
宮
中

一

褒

-
ss
-

向
，，

-

k

・一
ン
一
J
E-
-

る
ウ

一

行

問

一
夕

、j
、
町

L
《

-

闘
す

一

悶1 タッチパネルやタッチI~':;ドの多くは、3-4*t旨での操作
に対応している。これを使えI!、録作がより楽になる。なおハー
ドウエアの対応が必須。一都のパソコンでは利用できない

図23:<ド指または4本績の機能を羨にまとめた。スワイプでウインド
ウの表示や切り嘗えなどが可能だ

@rl量定Jで機能を変更することも
館定 ~ Bluetoothとテεバイス ー 空ツチハツド 惨高度なジzスチャ

‘
.
，

ッ
チ
パ
ッ
ド
や
タ
ッ
チ
パ
ネ
ル
は
、

4.‘3本指
や
4
本
指
で
の
操
作
も
可

能
だ
(
図
1
1
ア
プ
リ
や
ウ
イ
ン
ド
ウ
、

仮
惣
デ
ス
ク
ト

ッ
プ
の
切
り
答
え
や
、
検

家
や
通
知
セ
ン
タ
ー
の
表
.ym
な
ど
が
制
り

当
て
ら
れ
て
い
る

(図
2
)。
こ
れ
ら
の
搬

作
は
「設
定
」
で
変
更
可
能
だ
。設
定
で
は
、

メ
デ
ィ
ア
プ
レ
ー
ヤ
ー
の
再
生
/
一

時
停

止
、
マ
ウ
ス
の
中
央
ボ
タ
ン
や
戻
る
/
進

む
ボ
タ
ン
な
ど
を
指
定
で
き
る
。
さ
ら
に

「カ
ス
タ
ム
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
」
を
指
定
す

れ
ば
、
好
み
の
キ
!
や
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト

キ
ー
な
ど
も
訓
り
当
て
ら
れ
る
。
3
本
指

や
4
本
指
の
織
作
に
頻
繁
に
使
う
機
能
を

訓
り
当
て
て
お
く
と
便
利
だ

(図
3
)。

71'.凪暗‘l ・

n_・k • 

附 I ..，.'，ιー
図33:<ド指や4本指の機能は「設定Jで変更可能だ[注4]。不要な
ら無効化もできる。キーやショートカットキーも割り当てられる

Bluetoothとデバイス 》タッチJt，，)ド》高度なジエスチャ

，，' 1";1"臥

，.ヲビ2・

ず~?炉，ヲÐ'昼寝

.1.>'1・εスヲi7

a1S'庄.'X1

下方‘t.?<フ

">'1禽ζス'xヲ

3 本郷クr~tfØ).反

.，民指先..'"・a

0. -

IE主4)1 01;1. rt量定J -rデバイスj→ r~・yチパッ
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l 合成写真を楽々作成 j 

図1合成写真を

作成するとき、特に

費量しいのが人物の

切り抜き。しかし、

Windows 11付

属のIペイントjを
使うと、 AI妓術を

活用して簡単に背

景を除去できる

⑩ボタン1つで背景を除去

図2ペイントで写真を聞いたら、「背
景の削除jをクリックするだけで背景
が除去される(00)。背景が残った
ときは、ツールパーのf消しゴムjを
選ぴ、ドラック.して消去する($)

‘
，
F

成
写
真
を
作
る
の
に
高
価
な
ア
プ

a竃司
リ
や
特
別
な
テ
ク
ニ

ッ
ク
は
必
要

な
い
。
w
i
n
d
o
w
s
H
な
ら
、
付
属

の
「ペ
イ
ン
ト
」
の
最
新
機
能
を
使
っ
て
簡

単
な
操
作
で
実
現
で
き
る
(
図
1
1

鍵
と
な
る
の
は
、
人
物
や
動
物
な
ど
の

切
り
抜
き
。
ペ
イ
ン
ト
に
は
、

A
I
(人
E

知
能
)を
駆
使
し
た
「汗
設
の
削
除
」
と
い

う
機
能
が
あ
り
、
ワ
ン
タ
ッ
チ
で
背
最
を

除
去
し
て
く
れ
る
(
図
2
1

独
自
に
用
意
し
た
背
最
画
像
と
合
成
す

る
に
は
、
新
規
レ
イ
ヤ
ー
を
作
成
し
、
そ
こ

に
背
景
画
像
を
読
み
込
む
だ
け
。
レ
イ

ヤ
ー
と
は
仮
想
的
な
シ

l
ト
の
こ
と
で
、

重
ね
順
の
入
れ
替
え
が
可
能
だ
(
図
3
1

色白

。fファイルjメニュー→『キャンバスに
インポートjを選fRし、Wlt画像を指定
包‘海

面 '"同剤" ともto:r
首 葎~j問:lIt'7( c--( 

X 健7

-、

図3rレイヤーjをクリックし、表示された領域のr+Jをクリック。追加
されたレイヤーを下にドラッグして背面に置く (00)。そのレイヤー
に背景画像を続み込み($)、画像のサイズを調護する

‘
.
，

ょ
っ
と
し
た
メ
モ
を
取
る
と
き
、

一

，

‘

「メ
モ
帳
」
を
使
う
ユ
ー
ザ
ー
は
多

一

い
だ
ろ
う
。だ
が
、
こ
な
す
べ
き
タ
ス
ク
や

一

良
い
物
リ
ス
ト
な
ど
を
作
成
し
た
い
な
ら
、

も
っ
と
便
利
な
ア
プ
リ
が
あ
る
。そ
れ
が
、

付
属
の
「
M
i
c
r
o
s
o
f
t
T
o
D

O

」だ
(
図
1
1

こ
の
ア
プ
リ
を
推
す
の
は
、

A
n
d
r

/ム
l ヨシとスマホ灯フF切澗期 ] 

図1rMicrosoft To DoJを使うと、やるべきことや買い物リストなどをパソコンで簡単に

入力できる[注1)。スマホにrMicrosoftTo DoJアプりをインストールして同じアカウント
でサインインすると、スマホにも書提示されるので便利だ

あ
る
か
ら
だ
。
入
力
は
パ
ソ
コ
ン
で
簡
単

に
済
ま
せ
て
、
ス
マ
ホ
で
確
認
す
る
の
が

ス
マ
ー
ト
。
も
ち
ろ
ん
ス
マ
ホ
側
で
の
入

力
も
で
き
る
。ま
た
、
期
日
を
設
定
し
た
り
、

終
了
し
た
タ
ス
ク
に
チ
ェ
ッ
ク
を
付
け
て

「完
f
消
み
」
に
し
た
り
も
で
き
る
。
通
知

の
設
定
を
し
て
お
け
ば
、
指
定
し
た
日
時

に
パ
ソ
コ
ン
や
ス
マ
ホ
に
通
知
を
去
示
で

き
る
(
図
2
1

当巳

8 

童

31 .0 
調R

6 

29 

>l< 

ー

2024年6月

火

28 

月

27 

E 

26 

⑨通知の設定もできる

図2指定した日時に通知を表示させるには、タスクを入力した
後で、f通知するjボタンをクリックし、日時を設定する(0-0)

34 日経PC212024{手9月サ
]アプリがパソコンにインストールされていないときは

fMicrosolt StoreJから入手する
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l 動画再生中に字幕を表示 j 
図2字幕の位置
はf段定J司[位
置jを選ぶと、3カ
所から選択できる

(0-0) 

⑥字幕の位置は3つから選択できる

図1パソコンで動画を再生中にfCtrlJ + fWindowsJ + fLJ 
キーを抑すと、リアルタイムで字幕が表示される(00)。音か'
出せない状況でも内容を抱鐘できるので便利だ

‘EV
-
-
n
d
o
w
s
H
に
は
、
「ラ
イ
ブ

a‘
司

キ
ャ
プ
シ

ョ
ン
」
と
い
う
機
能
が

あ
る
。
こ
れ
は
動
阿
や
音
声
な
ど
の
フ
ァ

イ
ル
を
再
生
中
に
、
リ
ア
ル
タ
イ
ム
で
字

幕
を
生
成
す
る
機
能
だ
(図
1
、図
2
1

あ
ら
ゆ
る
人
に

W
i
n
d
o
w
s
を
使

い
や
す
く
す
る
「
ア
ク
セ
シ
ピ
リ
テ
ィ
機

能
」
の
1
つ
だ
が
、
首
が
出
せ
な
い
環
境
に

お
い
て
文
字
で
内
容
を
確
認
す
る
な
ど
、

さ
ま
ざ
ま
な
使
い
方
が
考
え
ら
れ
る
。

別
途
、
言
語
を
イ
ン
ス
ト
ー
ル
す
れ
ば
、

外
岡
語
の
字
幕
も
表
示
で
き
る
(
図

3
1

字
幕
が
用
意
さ
れ
て
い
な
い
Y
o
u
T
u

b
e
動
耐
な
ど
も
、
外
国
語
学
習
の
教
材

と
し
て
フ
ル
活
用
で
き
る
。

。
-; .. 
E寺刻と書跨》書信と地織

冨・

⑨外国語の字幕表示も可能

図3外国語の字務を表
示させるには、図2でf股
定J-・「字幕曾穏J-r曾
跨を追加するJを選ぴ、
開く蘭函でf宮路の追
加jをクリック(0)。追加
する曾語を遜び、f強化
された音声:r~槍jをチェッ

クして、fインストールjを
押す(0-0)[注2J

J!"畠由

イ;1;1.トー品宮る書置を11領して〈ださい

⑪⑪icωrωo州 T陥e伺…am州山sりJの附ピテeオ会織で肋の参加者が
のフアイルを共有することカがfある。文字が小さくて因るとき

は鉱大しよう。rCtrl Jキーを押しながらマウスホイールを奥に回
転させればよい{図1)。ほかの参加者には影響しないので、遠

慮は無用。資料をドラッグすることで表示位置を移動できる。

@ デオ舗での打ち合わせで、な仰いジが伝わらな

くてもどかしいことがある。そんなときは、rMicrosoft 
WhiteboardJの出番。スタイラスぺンやマウスで手書きの図を

作成し、共有リンクを相手に伝えよう{図1)。相手は閉じアプリ

かブラウザーで、そのホワイトボードを見ることができる。

⑨rCtrlJ+ホイールで共有ファイルを拡大/縮小

@ 畠・ 。。雪

t回 記舶用分

~ 11 Ctrl 1+ド吋で銀大 |札三二JT I .， '_"" 11.' '-e-
gm・園田 E一一一ー にノ 1 ・.... 回‘~

図1f M icrosoft Teams Jのビデオ会蛾で資料のファイルが共有さ

れることがある。文字が小さいときはfCtrlJキーを押しながら、マウスホ
イールを奥に図転させると蘭萄が滋大する[注1]

ー，~ r:r::. 
川"‘..... "均-
c " 

H.II'C' ..... ・・・・・・‘
1.I'r j・・・・・・・・・・・・・h
.句 a・= t.~~J:l1iiï温.

一

企・σ
制

JI・.
.Ss‘ 
.~ 8 

"岳q
"・‘2
&1: a

'
 

n
F
山

w

・
宵

“.
 

.・A
停生;.

福健
噌8y s、

⑨リンクをコピーして共有したい相手に送信

終有

り〉タ電鈴衡

‘'・‘
.. 吃-・・・・・lIII!!Il"I宵

図1f Microsoft Whiteboard Jで[共有jを選ぴ、fリンクを共有j
をオンにして、「リンクをコピーJをクリック。そのリンクをメールなどで
相手に伝えると、ホワイトボードを共有できる(0-0)(注1]

@ 

• T も 18 -か・.4! ぞ3

ヲ/
[主主21表示させたい曾笛Iふrli定J-f字幕宮筋jでその線度変更する
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B宗結果と!ルク先を同じ函面で表示」
-.，-叫晶1"Z!~1'1'1司面弘、ー圃盟E

-. 

⑨画面を分割して検索結果を残したまま表示

I([!!) c>。争。 “帥劃.-・ eι

-噌・・.マー・ "'"岡，....“・M凶~16c.・・・e

.... ‘.....・同調.

..ー・回 場 ‘・怠."切むメ
1.ー。，. .. 

10検.を実行1__...
"叶司E・4

U;J・..クルメ

-・・.劇a・ 1T__. :1団1%0つ-，
q7>:7、')1-り又ム1:1}占』竃・ッ1'-<1>i::ザ芋鈎凪こ5ら ......-~ 

図2爆作は実に簡単。検察結果の画面で「画面を分割するjボタン
をクリックするだけ(08)。これだけで図1のように、左の画面のリン
クをクリックすると、右の画面にリンク先が表示されるようになる

‘，vェ
プ
検
索
を
行
う
際
に
、
関
連
す

4
・
司

る
ペ

1
ジ
を
順
次
確
認
す
る
た
め
、

検
索
結
果
を
錯
し
た
ま
ま
リ
ン
ク
先
の

ウ
ェ
プ
ベ

l
ジ
を
聞
き
た
い
こ
と
が
あ
る
。

だ
が
、
リ
ン
ク
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
新
規
タ

プ
で
ペ

1
ジ
が
表
示
さ
れ
る
か
、
現
在
の

タ
ブ
が
上
品
川
き
表
示
さ
れ
る
。
そ
の
た
め
、

毎
阿
検
点
結
巣
に
.民
る
手
間
が
か
か
る
。

こ
ん
な
と
き

E
d
g
e
な
ら
、

「耐
面
分

割
」
機
能
を
使
う
こ
と
で
、
簡
単
に
検
索
結

果
を
践
し
な
が
ら
別
の
両
而
で
リ
ン
ク
先

を
聞
く
こ
と
が
で
き
る
(図
1
1

E
d
g
e
の
画
而
分
別
機
能
と
は
、
-

つ
の
タ
プ
を
2
つ
の
画
面
に
分
割
し
て
、

そ
れ
ぞ
れ
異
な
る
ウ
ェ
プ
ペ

l
ジ
を
表
示

図3もし左の画
面にリンク先の

ページがよ司書き

表示される場合

l草、画面内にポイ

ンターを移動す

ると右上に表示

される「…Jボタ
ンをクリックし、

「分割画面のタ

ブJをfタブのリ
ンクjに設定する
(08) 

す
る
と
い
う
も
の
。
ウ
ェ
プ
ペ

l
ジ
の
内

容
を
比
較
す
る
際
な
ど
に
重
宅
す
る
。
こ

れ
が
検
索
に
も
有
効
活
則
で
き
る
。

ま
ず
は
通
常
の
検
娠
を
実
行
す
る
。
検

索
結
果
が
表
示
さ
れ
た
ら
、
ツ
ー
ル
パ

i

の
「画
面
分
割
」
ボ
タ
ン
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
。

こ
れ
で
、
左
の
画
耐
に
検
索
結
県
が
表
示

さ
れ
、
中
の
リ
ン
ク
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
、

リ
ン
ク
先
の
ウ
ェ
ブ
ベ

l
ジ
が
右
の
岡
両

に
表
示
さ
れ
る
よ
う
に
な
る
(
図
2
1

も
し
何
ら
か
の
理
由
で
リ
ン
ク
を
ク

リ
ッ
ク
し
で
も
布
の
州
而
に
ぷ
ぶ
さ
れ
な

か
っ
た
ら
、
分
割
断
面
の
右
上
に
あ
る

「
…
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
て
、
設
定
を
変
更
し

よ
う
(図
3
)。

図4画面分割以外に、サイドパー検索を使う手もある。サイドパーの

f検索Jボタンをクリックして検索サイドパネルを表示し (08)、検
索を実行する(8)

. . 
回明.

検
索
結
果
を
残
し
た
ま
ま
リ
ン
ク
先
を

別
画
面
で
表
示
す
る
に
は
、
サ
イ
ド
パ
!

の
「検
必
」
を
使
う
方
法
も
あ
る
。
サ
イ
ド

パ
1
械
泌
を
尖
行
す
る
と
、
サ
イ
ド
パ
ネ

ル
に
検
索
結
果
が
表
示
さ
れ
る

(図
4
)。

ウ
ェ
ブ
ペ

l
ジ
内
の
文
字
列
を
検
索
す
る

場
合
は
、
文
字
列
を
選
択
す
る
と
表
示
さ

れ
る
ポ
ッ
プ
ア
ッ
プ
メ
ニ
ュ
ー
か
ら
虫
眼

鏡
の
マ

l
ク
を
選
ん
で
も
よ
い
。

こ
の
状
態
で
サ
イ
ド
パ
ネ
ル
の
リ
ン
ク

を
そ
の
ま
ま
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
、
リ
ン
ク

先
の
ウ
ェ
プ
ペ

l
ジ
が

t
sき
ぷ
示
さ
れ

て
し
ま
う
が
、
リ
ン
ク
を
庄
の
両
面
に
ド

ラ
ッ
グ
す
る
と
、
検
索
結
果
を
残
し
た
ま

ま
、
リ
ン
ク
先
を
表
示
で
き
る
(
図
5
)
。

図5 1)ンクを~の画面にドラッグすると (0)、検索結果を残したまま
左にリンク先のウェブページが開く(8)。なおリンクを単にクリックす
ると、サイドパネル内にウェブ.ぺージが表示されるので注意
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1 閉じたタヲを再表示したい I( 

F 

凄ワザ&知恵100-・E温温IKI.'Z国邑~

図2r CtrljキーとrShiftJキーを押しながらrTJキーを押すと、直前
に閉じたタブを再表示できる。何度も押すことで、震後に閉じたタブ

から願に再表示可能だ。Edgeなら、タブ名を右クリックして、f閉じた
タブを再度開くjを選んでもよい(08)[注1]

一
陣

一
一

...・動崎.r-.拘
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間

一昨
一
肝
閉
山
川

叩
一献
一脚
m
m

『
-
回

@

…
 

~ 

、
理
，

し
て
お
き
た
い
ウ
ェ
プ
ペ

l
ジ
を

，
B
司
誤
っ
て
閉
じ
て
し
ま
っ
た
|

|
。

こ
ん
な
と
き
は
、
叩
山
崎
に
タ
プ
そ
再
表
示

す
る
ワ
ザ
を
知
っ
て
お
き
た
い

(図
1
1

E
d
g
e
で
も
C
h
r
o
m
e
で
も
、
直

前
に
閉
じ
た
タ
プ
を
再
表
示
す
る
に
は
、

「
C
t
r
l
」
+
「
S
h
i
f
t
」
+
「
T
」

キ
ー
を
抑
せ
ば
よ
い
。
タ
プ
の
名
前

一
覧

を
宿
ク
リ
ッ
ク
し
、
「閉
じ
た
タ
プ
を
再
度

聞
く
」
な
ど
を
選
ぶ
手
も
あ
る
(
図
2
)室

1
}
。向
じ
操
作
を
繰
り
返
す
と
、
削
じ
た
タ

ブ
を
次
々
と
聞
け
る
。
閉
じ
た
タ
ブ
の
中

か
ら
必
要
な
も
の
だ
け
を
再
表
ぷ
す
る
に

は、
「組
陛
」
に
あ
る
「品
近
閉
じ
た
項
目
」

の
一
覧
か
ら
選
ぼ
う
(
図
3
)。

図3 r~量産j を使
う手もある。右上

の三点ボタンのメ

ニューから「履歴j

を選択。Edgeでは
rft近閉じた項目J
(0)、Chromeで
はr.近使ったタ
ブjを選ぶと、閉じ
たタブの一覧が
表示される。タブ

名のクリックで再

表示できる(8)

⑨「タブの整理J機能を活用する

~JI近甥じた'Jj

p抑制デκィ"tJ9j

o 1べての?ブを新しいワーヲスベー刻二移動冒る

図1多数のタブを闘いているとき、関遣するタブをまとめて管
理するfグループ化J機能。色分けしたりグループ名だけの表
示にしたりなど便利なのだが、そもそもグループ分けをするこ

と自体が面倒。実は、Edgeならグルーフ.分けは自動でできる

図2タブ-Jiの左にある r[タブ操作]メニューjボタンをクリックし
(0)、fタブの墜理jを選ぶ(8)

‘
，
，

述
す
る
タ
ブ
を
ま
と
め
る

づ
グ

a匹
、

ル
l
プ
化
」
機
能
を
使
う
と
、
グ

ル
ー
プ
ご
と
に
名
前
や
色
を
変
え
て
わ
か

り
や
す
く
し
た
り
、
名
前
だ
け
の
表
示
に

し
て
す
っ
き
り
さ
せ
た
り
と
、
タ
プ
の
管

理
に
役
立
つ
(
図
1
1
し
か
し
、
そ
も
そ
も

グ
ル
ー
プ
化
す
る
作
業
が
面
倒
で
、
使
っ

て
い
な
い
人
も
い
る
の
で
は
。
も
L
E
d

g
e
を
使
っ
て
い
る
な
ら
、
グ
ル
ー
プ
化

を
自
動
で
で
き
る
の
で
誠
し
て
み
よ
う
。

メ
ニ
ュ
ー
か
ら
「タ
ブ
の
整
理
」
を
実
行

す
る
と
、

E
d
g
e
が
自
動
的
に
関
辿
す

る
タ
プ
を
グ
ル
ー
プ
化
し
、
名
前
や
色
を

設
定
し
て
く
れ
る
。
不
満
な
部
分
だ
け
手

動
で
修
正
す
れ
ば
完
成
だ
(
図
2
、図
3
)。

図3Edgeが自
動で判断したグ
ループ分けの候

補が表示される。

必要に応じて、タ

ブ名をドラッグし
てグループ分け

を変更し、グルー
プ名の右にある

f…J;をクリックし
て名前や色を変

更する。震後に

「グループタブJ
をクリックするとま

とめてグループ

化できる

[注l]Chromeでは、ヲブ各一覧の右側にある空白スペースを右クリアクし、f閉じた'rJを関<Jを選ぶ
日経PC212024年9月号37 



IOJa竺留めすれば起勤時に表示 j

図1いつも見るウェブ.ページをそのつど手作業で開くのが面
倒なら、ブラウザーの起働時に自動的で開くようにしよう。方

法はいくつかあるが、お勧めはfピン留めj。自動で開くだけで
なく、タプ‘名がアイコンになりスペースを節約でき、銀ってrxJ

を掬して閉じることもなくなる

@タブ名を右クリックして固定を実行

回 翁tl房L川タフ

，p・ タ丸事長I.A'タトた強工
0・_ lit聖蹟
。"置車・s
nを移・3

ø~豆豆2
~;UW司 41 1fF，. 駅

関2Edgeではタブを右クリックしてIタブのピン留めJ;を選ぶ(0
f)).Chromeでは「固定l'を選ぼう。すると、そのタブが左端に移動
し、アイコンだけの表示になる。起動時には自動で聞く

‘" ・

号

1
 

• 
'

rF "
 

h
明

-園田『支理tJ.¥!新着目前:司・・

‘av業
の
参
考
に
す
る
な
ど
の
理
由
で
、

a置
司

常
に
表
示
さ
せ
て
お
き
た
い
ウ
エ

プ
ペ
1
ジ
が
あ
る
な
ら
、ブ
ラ
ウ
ザ
l
の

起
勤
時
に
'H
動
で
表
示
さ
れ
る
よ
う
に
設

定
す
る
と
よ
い
。万
法
は
複
数
あ
る
が
、
お

勧
め
は

「ピ
ン
留
め
」
だ

(図
1
、図
2
1

ピ
ン
留
め
し
た
夕
、
ブ
は
左
端
に
移
動
し
ア

イ
コ
ン
だ
け
の
表
示
に
な
る
。
タ
ブ
名
の

右
に
あ
る
「
×」
を
誤
っ
て
ク
リ
ッ
ク
し
て

閉
じ
る
心
配
も
な
い
。

ピ
ン
留
め
以
外
の
方
法
と
し
て
は
、
設

定
で
起
動
時
に
表
示
す
る
ウ
ェ
プ
ペ
!
ジ

を
指
定
す
る
手
も
あ
る
。
こ
れ
で
聞
く

ウ
ェ
ブ
ペ

l
ジ
は
、
通
常
と
同
じ
タ
プ
で

聞
き
、
「×」
も
表
示
さ
れ
る
(図
3
1
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図3タブのピン留めを使わず1こ特定のウェフ.ページを常に開きたい
ときは、Edgeならrt量定J-f[スタート]、[ホーム]…j司 rMicrosoft
Edgeの起勤時Jでfこれらのページを開くJを選択し、開きたいウェ
ブページを登録する (O~Ð) . ChromeではJ設定J→「起動時j→
f特定のページ・--Jで指定する

" I.~'"・..'!'Wも

守

@ 数の仇開いている状態で別の仇表示する際、マ

ウスでの操作が面倒なら、キー操作で切り替えるワザを

知っておくとよい。fCtrl Jキーを押しながら、 fpageupJキーを

押すと左、 fPageDownJキーを押すと右のタブヘ移動できる。

またfCtrlJ+ fw Jキーでタブを閉じられる(図1)。

@ 加が噌枇タブ名の表示領域が狭くなり、判別しに

くくなる。こんなときEdgeなら、 f垂直タブパーjが重宝す

る。この機能を使うと、画面左端に縦にタブ名の一覧が表示さ

れる。ページ表示部分との境界線をドラッグすると織帽を伸ば

せるので、長いタブ名も見やすくなる (図1)[注21。

/ 
ヲ

図
1
タ
ブ
の
移
動
に
は
、
「
C
t
r
l」+「
p
a
g
e
u
p」
/
「p
a

g
e
D
o
w
n」
キ
ー
が
有
効
。
前
者
は
1
つ
左
に
、
後
者
は
右
に
進

む
。
タ
ブ
の
右
緒
に
は
「
C
t
r
l
」
+
「(
数
字
の
}9
」
キ
l
で
移

動
す
る
。
タ
ブ
を
閉
じ
る
に
は
「
C
t
r
l」+「
W
」
キ
ー
を
押
す

る
一向
、

キ
'
一叶

剣

一~

'
LV

一

旋

使

二
を
一一

キ

F
卜
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カ
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刷
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マ
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図1通常、タブは横並びで表示されるが、Edgeでは、縦に並べるよ
うに変更できる。タブ欄を右クリックし、メニューの「垂直タフパーをオ

\ご竺竺竺ー竺竺ー?1~""ミ
[注21Chromeでも、画面左上間にあるrVJをクリッヲすると、 ~7~与を綴に一覧表示して遺奴できる
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l が開いているページを要約 l
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図1Edgeで利用できるAIのrCopilotJを使うと、ウェブペー
ジやPDFファイルの綴要をまとめてくれる。長い文書をIlまな
くても要点がわかるのは、.新AIならではの活用法だ

凄ワザ&知恵100

@Copilotに要約の指示をする
， 0 0 。胸剛胸輔、軸
c 
nソヨシで.t<""""'.;円ラヲ-f"':It'・-lJtJ.77'JtJi!f&.・方向区スタg
-・ルゐ騒が令.~のザー績" をのJ:.IO，!Pl;可'e緒方"に'"いり'11・Mや可F
L222E@ウエブ!ページを聞くf…

-・・・量権ョ・.. .t.V~・~軍司(/I~・・

‘.，
市Hmが
多
い
ウ
ェ
プ
ベ

1
ジ
を
説

・開-R
・・
，
.
、

み
た
い
が
時
間
が
な
い
。
こ
ん
な

と
き
E
d
g
e
な
ら
、

A
I
の
「
C
o
p
i

l
o
t
」
を
使
っ
た
要
約
機
能
を
使
う
と
、

ペ
!
ジ
の
概
要
が
す
ぐ
に
わ
か
る
の
で
時

短
に
な
る
(
図

1
1
方
法
は
簡
単
で
、

C
o
p
i
l
o
t
を
起
動
し
て
「
要
約
し

て
」な
ど
と
指
示
す
れ
ば
よ
い
。自
動
で
表

示
さ
れ
る
「
ペ

1
ジ
の
鞭
躍
を
生
成
す
る
」

を
ク
リ
ッ
ク
し
で
も
よ
い
(
図
2
1

援
約
機
能
は
、
ウ
ェ
プ
ペ

l
ジ
だ
け
で

な
く
、
P
D
F
や

Y
o
u
T
u
b
e
の
動

画
に
も
対
応
す
る
。
最
後
ま
で
見
る
と
時

間
が
か
か
る
動
両
の
概
廷
が
す
ぐ
わ
か
る

の
は
か
な
り
便
利
だ
(
図
3
)。
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図3注目したいのは、YouTubeの動画の内容もまとめられる点。5
分以上ある動商でも、ものの数十秒で織委がわかる(0&)

L 幻名の検索機能を活用 Ir 

‘，Vく
の
タ
ブ
を
聞
く
と
、
見
た
い
タ

a置
、

ブ
が
探
し
に
く
い
。
こ
ん
な
と
き

は
、
タ
ブ
の
検
索
機
能
を
使
っ
て
み
よ
う

(図
1
1
E
d
g
e
の
場
合
、
ツ
ー
ル
パ
!

の
「
[タ
ブ
操
作
〕
メ
ニ
ュ
ー
」ボ
タ
ン
か
ら

「タ
プ
を
検
索
す
る
」
を
選
択
。
羽
山
の
タ

ブ

一
覧
が
表
示
さ
れ
る
の
で
、
上
に
あ
る

検
索
ボ
ッ
ク
ス
に
キ
ー
ワ
ー
ド
を
入
力
す

る
。
こ
れ
で
、キ
ー
ワ
ー
ド
に
合
致
す
る
タ

ブ
に
絞
り
込
む
こ
と
が
可
能
だ
。あ
と
は
、

門
的
の
タ
プ
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
、
聞
け

る
(図
2
)。

c
h
r
o
m
e
で
は
、
左
上
の
「タ
プ
を

験
索
」ボ
タ
ン
を
ク
リ
ッ
ク
し
て
開
く
両

面
で
、
同
様
に
操
作
す
る
(
図
3
)
。

@キーワードでタブ名を検索する

図2Edgeならf[タブ録作]メニューjボタンを縛してfタブを検察す
るjを選ぶ(0&)。キーワードを入力すると、合致したタブーのみが表
示され、クリックで開ける(0-0)

。クリック
:--5e寸-y;
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図3Chrome の場合は、左上のfタフを検索jボタンをクリックし、問
機にキーワードを入力して検索する(0-0)

ぉr(t f ~ 1... LOC.o. ~ I t、V J・0
. 1@キーワードを入力l

~ 91， 

XI 1)， 

cが・.'略・. -， 

10.要をまとめるように指示を入力 「 町一削吋."(;1)'9_ 血

~ .. # OI>IU  
『ーーー一一一__._.0 

図2ウ工プ‘ぺージを開いたら、Copilotを起動(0&)。入力欄にf日
本跨で開いているページの続要をまとめてjなどと入力し、送信する

(00)0 fページの仮契を生成するJ;をクリックしてもよい[注3)

Eミタフき問問

" ，'(、 .~~

x 

n 

ー。
x 

[注3)回答が英語になる得合がある.その際は「日本信で回答してJと追加で指示する
日後PC212024年9月号39 



l ふジを拡れて読みやす〈九1⑨ズーム機能で表示倍率を変更

に
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図1表示される文字の大きさは、ウェブページごとにかなり差
がある。もし文字が読みづらいと思ったら、表示倍率を125%
や150%、200%などに上げよう。レイアウトは崩れる可能性
があるが、続みにくいよりはましだ

‘avェ
ブ
ペ
!
ジ
に
よ
っ
て
は
、
文
字

4.‘が小さ
く
て
読
み
に
く
い
こ
と
が

あ
る
。
こ
ん
な
と
き
は
、
拡
大
表
示
し
よ
う
。

レ
イ
ア
ウ
ト
が
刷
れ
る
こ
と
も
あ
る
が
、

文
字
や
幽
像
は
見
や
す
く
な
る
(図
1
1

方
法
は
簡
単
で
、
「
C
t
r
i
」
キ
ー
を

抑
し
な
が
ら
マ
ウ
ス
の
ホ
イ
ー
ル
を
凶
転

す
れ
ば
よ
い
。奥
に

M
す
と
拡
大、
手
前
に

闘
す
と
縮
小
に
な
る
。
ま
た
「
C
t
r
l
」

+「
+
」/「

一」キ
1
、「ズ
l
ム
」メ
ニ
ュ
ー

で
も
可
能
だ
(図
2
1

な
お
変
更
し
た
表
示
倍
率
は
ブ
ラ
ウ

ザ

1
が
記
憶
し
て
お
り
、
同
じ
ウ
ェ
ブ

ペ
!
ジ
を
次
回
聞
い
た
際
に
は
自
動
的
に

適
用
さ
れ
る
(図
3
)。

図2EdgeもChromeも、 fCtrlJキーを押しながらマウスホイールを
回転すると、表示倍率を変更できる。右上の設定ボタンをクリックし

て現れるメニューの[ズームjを利用してもよい(00)

⑨ウエブ‘ページごとに表示倍率が記憶される

2量定

a ・.司叫

s""、除"・体制0・• .，，， 
e..・.J{・日嗣網
‘“由U(.・，.，，，lJI・
国3図2で級定したウェフ.ページの表示倍率は、ブラウザーが自動

的に記憶する。そのため次回同じウェブ.ページを開くと、前回設定し

た倍率で表示される

。.倹
-
a
u
o
・e
・

m

m
楠

帆

時

←!Ht骨7?UIJ司1%-1."ぺ，.

eW新規仇聞くと、ニーや天気予報など、さまざ
まな情報が表示される。これが籾腐なら非表示にできる。

新規タブ画面の右上にある歯車アイコンの 「ページ段定Jボタ
ンをクリックして開く画面で設定可能だ。例え'1'ニュースを非表

示にするには、fフィードの表示Jをオフにする(図1)。

。 ージ向像を鉱大して見たいが、全体ズームではうまく

いかないことがある。Edgeなら画像だけを鉱大する機能

があるので、活用したい。画像の上にポインターを移動し、 rCtr

JJキーを2回続けて押すと画像表示周の専用画面が現れる。そ
こで、マウスホイールを奥に回転すると鉱大できる(図1)。

⑨アイテム表示は個別にオンオフできる
'図1Edgeでは、新しいタブを開くと是
新ニュースなどが勝手に表示される。こ
れが$腐なら、シンプルな画面に変更

できる。Edgeで新しいタブを閲き、右
ょの歯車アイコンをクリック(00)。
例えばニュースを非表示にしたければ、
fフィードの表示Jをオフにする(8)

。
。.

lシンプルな画面に変更できるi

o v. " 
白etペ.... 省旬.

.... ... 
s志望聖恵-

.<・?リシタ<・a・
タィ.?υ:，..， Ht '" 

'ー・ぃa陸リ""・a孟'・2市，. 
."，ゆプを劃 噌・D

l@筋線世ブを聞くl

Micr明。ft

. 愉帽酬h・

。_.v

⑨専用画面で拡大・縮小を自在に

図1Edgeでは、画像の上にマウスポインターを移動した状態で

fCtrUキーを続けて2回押すと、その函自民が専用画面で表示される(0
0)。マウスホイールの回転などで、画像のみの鉱大・縮小が可能だ / 
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I続きをスマホで読みたいときに重宝J⑨ページの右クリックメニューで実行

{一 1liI1'c21[0ウエブページを右クリックー

図1I'iソコンで探したウェブ.ページをスマホで臨みたい場合
は、Iデバイスにタブを送るj後能が有用。ピンポイントでペー
ジをスマホへ転送でき、すぐにスマホで閲覧できる

‘
.
，

ソ
コ
ン
で
探
し
た
ウ
ェ
ブ
ペ

l
ジ

4.
‘

の
続
き
を
ス
マ
ホ
で
読
み
た
い
。

こ
ん
な
と
き
に
便
利
な
の
が
、
同
じ
ア
カ

ウ
ン
ト
で
サ
イ
ン
イ
ン
し
て
い
る
ス
マ
ホ

や
ほ
か
の
パ
ソ
コ
ン
へ
、
聞
い
て
い
る
タ

ブ
を
転
送
す
る
機
能
(
図
1
1
E
d
g
e

で
も
C
h
r
o
m
e
で
も
利
用
可
能
だ
。

例
え
ば

E
d
g
e
な
ら
、
事
前
に
パ
ソ

コ
ン
と
川
じ
ア
カ
ウ
ン
ト
で
ス
マ
ホ
の
E

d
g
e
ア
プ
リ
に
サ
イ
ン
イ
ン
し
て
お
く
。

パ
ソ
コ
ン
で
ウ
ェ
プ
ペ
1
ジ
を
右
ク
リ
ッ

ク
し
て
「デ
バ
イ
ス
に
タ
ブ
を
送
る
」
を
選

び
、
続
く
画
而
で
送
信
先
の
ス
マ
ホ
を
指

定
。
あ
と
は
ス
マ
ホ
に
届
い
た
通
知
か
ら

ウ
ェ
プ
ペ

1
ジ
を
附
け
る
(
図
2
、図

3
1

備11)(:21

図3スマホのEdgeアプリに通知が届く (左)。 これをタップすると、
パソコンで見ていたウェブ.ページが表示される(右)(注4]

@ に立つウ出ージが突然削除されて困つははない

だろうか。こんなときに備え、重要なウ工ブ.ページそのもの

を手元に保存しておくとよい。そのための手段として、ウェブ.

ページ全体を一枚の画像ファイルに保存する手がある。Edge

ならIスクリーンショットjメニューで画像として保存できる (図1)。

@ 怖は検索、フアイ崎信、電卓などを利用できるけ

イドパーJ機能がある。サイドパーのボタンをクリックすれ
ば各機能を利用できるが、これらのボタンは追加・削除が可能だ

(図1)。図1右でi謹んだ機能ボタンをサイドパーで常に表示す

るには、ボタンを右ク1)ックして「サイドパーにピン留めJを選ぶ。

⑩Edgeなら「スクリーンショットJで一発
電通

...r(! 

+ 
Ct，i..' 
c..・少ザぃS

亡~・F

可詰合

‘. ，..ィ・耐-
."トバ_，.‘. 

e悼 集，

GD"喝・令 H ← " 
a・8 ・竺 ..， 旨守.... 竃，
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曲
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b 
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q・・a

: I~I二こ
liI ..開'

x 。
: 0. 
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。
電ー

f邑t'= @ 

図1Edgeなら簡単にウェブページを1枚の画像として保存できる。
ウェブページを聞いて「…jから「スクリーンショットjを選択(08)。開
く画面で「ぺージ全体をキャプチャjを選び (f))、次函菌で「保存jを

〆 ¥ 実問。ー叫川の酬として僻される

て一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一一ア

[注4)画面はAndroidの例. Chromeの渇舎は、スマホのChromeアプりに r~ブを共有したj とυう通知が届く

利用可11!なw.
図1Edge の右端に表示されるサイドパー。初期段定で7つのボタン

が用意されているが、カスタマイズが可能だ。使わないボタンは削除

できる(08)0r +Jから別の俊能を追加することも可能だ(右)
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‘.，
x
c
e
ー
で
は
「セ
ル
の
書
式
設

4
・
‘

定
」を
聞
く
こ
と
が
多
い
。
「ホ
ー

ム
」タ
プ
に
な
い
表
示
形
式
な
ど
を
こ
こ

で
ま
と
め
て
設
定
で
き
る
か
ら
だ
。

「セ
ル
の
書
式
設
定
」
は
、
セ
ル
を
右
ク

リ
ッ
ク
し
て
「セ
ル
の
許
式
設
定
」
を
選
択

し
て
も
聞
け
る
が
、
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト

キ
ー
を
党
え
る
の
が
得
策
だ
。

セ
ル
を
選
択
し
「
C
t
r
l
」
+
「
1
」

保鼠&?つめ

Drセルの
書式級定Jが棚〈

罫績

。
一同
一一

フ，~>トEII 

廷It!凡骨曹罵曾定
Il!!I 

再I[!翠担
新l
| 分禁包):
吏:

北

図1Excelで簡単にfセルの・式設定Jを
開くには、対象セルを選択してfCtrJj+r1 J 
キーを押せばよい(0-8)[注1]

キ
ー
を
押
す
と
、
そ
れ
だ
け
で
「セ
ル
の
書

式
設
定
」が
聞
く
。「
↑
」「↓」
キ
l
で
、
左

右
の
タ
ブ
に
移
動
で
き
る
(
図
1
1

関
形
や
画
像
な
ど
の
オ
ブ
ジ
ェ
ク
ト
を

選
択
し
て
「C
t
r
l
」+「
1
」キ
ー
を
抑

し
た
と
き
は
、
画
面
右
側
に
「図
形
の
古
式

設
定
」が
聞
く
(
図
2
1
図
の
色
や
閣
の

山中
に
配
位
す
る
テ
キ
ス
ト
の
詳
細
な
ど
は

こ
こ
で
設
定
し
よ
う
。

I I I図形の省指定
. -方73抽:， ~_，詞ン

I [亙 0 画
. ，~ ，. 

@図形を選択すればf図形の書式設定jが聞く

ー

ー・・盟・・-
「

. . 
2・+ Sheet1 -

図2図形を選択してfCtriJ+f1Jキーを縛したときは、f図形の書式設定jが開く(0-8)

excmリのシートに叫値を比較すM なU ちい
ちシートを切り替えて確認するのは面倒。ぜひシートを並

べて比較したいところだ。[新しいウインドウを聞くJという機能
を使うと、同じブ.ツクが別のウインドウで開く。そこで別のシート

を表示すれば、見比べられる(図1)。

@ 刊多いExcelのかは、目的のシ刊すぐゆ

からなくて因る。そこで裏ワザを使おう。画面左下にある

シートのスクロールボタンを右クリックすると、 「シートの選択Jと
いう画面が開き、シート名が一覧表示される。この画面で目的の

シートを選択すれば、却座に表示できる(図1)。

⑨「新しいウインドウを開くJを選択すればOK

• 
⑨スクロールボタンを右クリックして一覧から選択
図1多くのシートがあるフ.ツ a

クで目的のシートに素早く移

動するには、画面左下の「く

>Jをおクリックする(0)。
シート名の一覧が表示される

ので、移動したいシートを選

択してfOKJを抑す(88)

シ"トの選択

ー・嗣曙aoe~匂・ 2024 ... v 

Fイル 呈ニ阜 臥帽 ペ・歩レイ門ト闘ヂ寸欄

白 A ム 三%園"柵a・
伽開 ~ll1I・ h叶 咽 側目宮.-"出t，t・定時 ・

~ 、 Qt:柑諸情・
例hグヨ~-f' r. え争イル

"'1 .... i J司@同じブックf1)l1Jのウインドウで。I聞くので、シートを切り瞥える

p 

崩

一自

助

、， ， AI 

' 2 
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a・・蒐7

図1Excel のフックを聞き、「表示Jタブの「新しいウインドウを開くJを
クリックすると、同じブ.ツクが別のウインドウで開く (08)。シートを切

り嘗えれば比較が可能だ
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4 
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8月
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12月
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‘.，x
c
e
l
で
デ
l
タ
を
コ
ピ
ー
し
、

一

a・・司
「C
t
r
l
」
+
「V
」
キ
l
で
貼
り

一

付
け
る
と
、
コ
ピ
1
元
の
書
式
が
コ
ピ

1

一

先
に
も
適
用
さ
れ
る
(
図
1
@
)。
こ
れ
を

一

修
正
す
る
に
は
、
貼
り
付
け
た
後
で
表
示

一

さ
れ
る
「貼
り
付
け
の
オ
プ
シ
ョ
ン
」ボ
タ

一

ン
か
ら
「航
」を
選
ぶ
と
い
っ
た
、

ひ
と
手

聞
が
必
要
だ
。

し
か
し
、
使
用
し
て
い
る
の
が
サ
ブ
ス

ク
版
、
す
な
わ
ち
「
M
i
c
r
o
s
o
f
t

3
6
5」
の
E
x
c
e
l
な
ら
、
も
っ
と
ス

マ
ー
ト
な
や
り
方
が
あ
る
。
そ
れ
は
特
別

な
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
キ
1
の
利
用
だ
。
貼

り
付
け
の
際
に
、
「C
t
r
i」+『
S
h
i

f
t
」+「
V
」キ
ー
を
押
す
と
、
値
の
み
が

貼
り
付
け
ら
れ
る
。
こ
の
た
め
、
コ
ピ
l
元

の山
口
式
が
適
用
さ
れ
る
こ
と
が
な
い

(国

1
@
)
。

凄ワザ&知恵100
ぷ 一一一一 -
/ 
圃E湿DuHA軍事E田IDl#imuu回E翠Eヨ・

-・E画調E舗陸自~也圃，

c 図1コピー元とコピー先で異なる書式が設定されて
いるとき、fCtrlJ +fv Jキーで姑り付けると衰の体裁
が変わってしまう(0)。しかし、サブ.スク版のExcelな

らfCtrlJ+fShiftJ+fvJキーで値のみを貼り付けら
れる(0)
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554 

189 

2533 

'‘ 

‘咽，
o
r
dや
p
o
w
e
r
p
o
i
n

a--司t
に
は
で
き
て
、

E
x
c
e
l
に

は
で
き
な
い
こ
と
が
あ
る
。
そ
れ
は
別
の

フ
ォ
ル
ダ
ー
に
あ
る
、
同
じ
名
前
の
フ
ァ

イ
ル
を
同
時
に
開
く
こ
と
だ
。

し
か
し
、
あ
る
誕
ワ
ザ
を
使
う
と
そ
れ

が
可
能
に
な
る

(図
1
1
そ
れ
は
別
の
プ

l ~のプロセスで[i$!6t#)[を起動
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図1Excelでは別のフォルダーにある同名のファイルを同時に開くことができない。しかし、ある.
t査を使うと、それが可能になる

ロ
セ
ス
と
し
て
E
x
c
e
l
を
聞
く
と
い

う
手
法
だ
。
ス
タ
ー
ト
メ
ニ
ュ
ー
の
ア
プ

リ

一
覧
な
ど
で
、
「
A
l
t
」
キ
ー
を
押
し

な
が
ら
「E
x
c
e
l」
を
ク
リ
ッ
ク
す
る

と
、
別
プ
ロ
セ
ス
の
E
x
c
e
l
を
起
動

で
き
る
。
こ
れ
を
使
え
ば
、
同
名
の
フ
ァ
イ

ル
を
聞
け
る
(
図
2
1

@ 

EIl1.ICD I G沼む
図22つめのファイルを開くには、まずスタートメニューのアプ1)一覧でfAltJキーを押しながらfExcelJを
クリック (00).f新しく別のExcelを起動しますかっJと表示されるので、「はいJをクリック (D)[注2)。
Excelが起動したら、2つめのファイルをドラッグするなどして開く(8)

萄.-

回t)，t71'" t:"'A・・ ・蹴則
自 制

⑨スタートメニューからrAltJ+クリックで起動
u.trA晶

・儀費R

.o ' 

[i主2]環境によっては、確認画面なしに直接起動する
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@ xcm付を扱切手多い。f6/6Jf6-6Jな似力す
ると、Excelが日付データと判断してf6月6日jと表示され

る。これにr(木)Jなどと曜日を加えたいときは、間違ってもr6月
6日(木)Jと入力し直してはいけない。fセルの書式段定Jを開
いて表示形式を変更しよう(図1)。

e xcelには文字列の分離や結合の際に、法則性を認識し
て自動で処理するfフラッシュフィルJ被能がある。例えIt、

氏名から姓と名を分権するときなどに役立つ。この機能は、

ショートカットキーで実行すると楽だ。1つめのデータを自分で入

力したら、rCtrlJ+rEJキーを押すだけでよい(図1)。

⑨表示形式でr(aaa) Jを追加
自A 

1 .6月のおこづかい綾
z 
3 

4 

図1f6月6日jと日付が表示されているとき、f6月6日(木)Jのように曜
日を追加するには、セルの表示形式を変更する。「セルの書式微定J
画面を開いたら、「表示形式jタブでfユーザー定義jを選ぴ、f種類J
欄にfm"月"d"S"(aaa)Jと入力すればよい(0-0)

⑩1つだけ正しい例を示してrCtrlJ+fEJキー
。1 つめのデ-~を入力

1 氏名 性 l各
2 ~康三平 窓口事

3 I民警ニ 亡二1
4 有訟 2 

5 1111111 ム一一~ ，ー~ I
o lifJ01 Ctrl 1+1 Eぺ1
7 芭震予

8 '11企君 主t努
9 ;:墨 孝江

ω l';子干 与さ箆
11 松包あかり

12字浸木鍵

図1姓と名が1つのセルに入力された名簿で、姓と名を分割するなら
fフラッシュフィルJが便利。姓と名の問にスペースがあれば、1つめの
データを自分で入力しrCtrlJ + r EJキーを押すだけで、2つめ以降の
データが自動入力される(0-8)
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す
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に
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。
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す
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=

選
び
、
設
定
を
「
凹
角
形
」
に
変
更
す
る
(
図

一
像

字

一

司

加

配

慮

が

郁

で

必

一
一

'

一面
百
一
闘
訓
軒
師

ぷ間

肌叫
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械
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さ
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剥
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位
自
に
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き
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な
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。
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設
定
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す
る
の

る

M

二

定

日

ご

が
而
倒
な
ら
、

「
四
角
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」
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=
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ア
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=
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l 画像の左右にも文章を配置するように設定を変更 I 
. . ・“ ‘2 ・・・

図
2

画
像
を
選
択
し
、

「図
の
形
式
」
タ
ブ
で

「配置」
l
「文
字
列
の
折
り
返
し
」
i
「四
角

形
」
を
選
択
す
る
と
画
像
の
績
に
文
章
が
配

置
さ
れ
る
(
@
1
。
)。
「
既
定
の
レ
イ
ア
ウ
ト

と
し
て
設
定
」を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
、
次
回
か

ら
は
こ
の
設
定
が
既
定
に
な
る
(@
)
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l !仇~O_ ミI凄ワザ&知恵100-_t;1!司・.A'唱'~J~"喧E・・

L 以前のような文字サ子ズヤ行町三]
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11ポイントと大きすぎる

新続可J~提訴1噸〈企幽案〉 セミナールームを有

-r"l1J~信組長場ヨ・

@標準テンプレートを編集して上書き保存

-蹴備機輔爾舗網楢圃
図2f，標準テンプレートの
保存フォルダーを開き、

r NormalJを右クリックし
て「聞くjを選択する <0
0)[注3)

缶四代Art
Graph.cs 

色合 印ー
幅
削芯

，圃、フォントサイズが
'h ..- ~ ~'- ..... . .1-. L 1、.Jl0.5ポイント ‘ 
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)Jllf!f!のセミナ←ルームはNMI:I付治jllだけに似111!

併を上げるには、外郎に|刷版してセミナーやイベ、

(J\: l'tlj として 「デジタルカメ ラ " /(t~}U と 「パ ソョ 、

総支 1: デジタルカメラ 'ヅ !'i~←

アマチュアカメラマンの、も っとf主iffを的きたい、

r:}ji去を勾lりたい、 左いう，a(ニl行えろ"/1'i，奇想‘lil持

。 行聞が狭〈、
行数が多い

図1Wordで新規文書撃を作成したとき、文字サイズが大きす

ぎたり、行聞が広すぎたりして毎回修正していないだろうか。

標準テンプレートを修正すれば、思い通りのフォントサイズや

行間で新規文谷を作成できる
L一一ー・ー

別館のセミナールームは現在社内携習だけに陀

可V

-~掛E柑島知・

@ 新規

図3f.標準テンプレートが関<(0)。図4-図6で好みの設定にしたら
(0-0)、f上・き保存J;をクリックする(0)

⑨カラーパレットやフォントのテーマを元に戻す
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イ
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式
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史
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ザ
ー
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。
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文
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す
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レ
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。
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す
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落
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デ
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落
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⑨段落スタイルを元に戻す
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図6図3。の操作
でfフォントjの設
定薗函を開き、

fフォントjタブで
f標準jのサイズを
r1O.5Jに変更する
(0-0) 

⑨フォントの設定を元に戻す

問。・2

下糧士宮民的

[注3)r AppDataJフォルダー1;1.陽しフォルダーになっている.11の場合、ヱクスプローラーでf表示jメニューから
f表示Jを選びf燭しファイルjをチェック、10はf表示J1rブ'でf織しファイルjをチzックすると表示される日経PC2120例年9月号45 
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検j画面が関心「オプ
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命 fficeアプリで作図するとき、図形をコピーして使い回すと
、~ 効率良く作業できる。 図形を rCtrlJ+ドラッグすれば、簡

単にコピーできる。配置もパッチリ決めたいなら、rShiftJキーも

併用しよう。rCtrlJ+ rShiftJ +ドラックなら、水平または垂直な
位置にコピーできる(図1)。

eMやPowerPointなどで観明図を作泊、正方形や
正円を繍きたいことがある。長方形や楕円などを手作業

でドラッグして修正しようにも、うまくいかないことは多い。実は、

正円や正方形などは簡単に摘ける。図形を抱くときに、rShiftJ 

キーを押しながらドラッグすればよい(図1、図針。

E 

図1図形のコピーは簡単。rCtrlJキーを押しながらドラッグすれば、コ
ピーされる。rCtrlJ+ rShiftJ+ドラッグなら、水平または垂直な位置に
コピーできる(00)

⑥rCtrlJ+ドラッグでコピー、rShiftJを加えれば平行に」@
|。図 +1Shift 1… | 
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図 1 Excelや
WordなどのI婦
人jタブでI図形j
を選ぴ、「楕円j
f正方形/長方
形H二等辺三角
形Jなど、織きたい
図形を選択する
(O~Ð) 

図2rShiftJキーを押しながら画面上をドラッグすると、正門、正方形、
正三角形などが箔ける

。州ceアブ畑規作成したフ阿川保存する場合、
「ファイルJメニューから「名前を付けて保存J;を選ぶのが

一般的なやり方だ。しかし、そこから保存したい場所を選ぶのは

意外と手聞がかかる。rF12Jキーで「名前を付けて保存jの函

函を直接関くのが食短経路だ(図1)。

@ 式のコピー/貯 j付けJ閉じW叩段落、Excelの

セル、図形などの書式をコピーできる。ただし書式のコ

ピーは1固で解除される。同じ書式を復数の箇所に貼り付けた

いときは、r.式のコピー/貼り付けJボタンをダブjレクリックし
よう。これで解除されず、連続して利用できる(図1)。

⑨rF12Jキーなら「名前を付けて保存Jがすぐ聞く
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・
・
・
・
・
・
・
同

.

.
 

-7. 自治首相筒帽を定期阿 ζ砲Eする

測=重要な切b\ 置土交通省'J~1i喧供する防見

えつつ、屠笠竜叫時野明畠i怖が立でたm
Itbヲイトを見れl:f.想定l-Tいる給食(/)唱繍や

め情報力鳴 眠草nている.
図1Officeで新規文書を保存するとき、rF12Jキーを押すと、f名前
を付けて保存J画面が直接表示される(00)
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L膨大なメールをピンポイントで検索 l⑨送信者から検索して期間で絞り込み

x :: 。...0. ffOl"lUlf命w・富 岡~

ロuトVイ

。 ス~-'"・
G ス，-ス・

D ・・
T .1-""""、.. '" 
ロ'・-
eε・'T-・:...
図1数年前に受け取ったメールを鐸すのは歪雛の業。しか
し、上手に検索すればすぐに目的のメールが見つかる

... ?O~，_即時...，柿・

0・。，

|口合時

'‘~ 

守幸定の相手が指定した期間に
送信したメールを検索

[ソ=ー衡す)r護運ブcク

〆・帽
，--庫、司、争骨珪 眠、J_)

包タフに移動
Okano 

DM.!E r 
-" 

図2受信トレイで検索したい送信者のメールを右クリックし、rooさ
んからのメールを検索するjを選択する(08)

さんかうのメール?!:後家する

‘
，
v
m
a
i
l
に
た
ま

っ
た
膨
大
な

，
‘
司
メ

1
ル
か
ら
、
特
定
の
メ

1
ル
を

探
し
出
す
の
は
意
外
と
面
倒
。
特
に
古
い

メ
!
ル
と
な
る
と
、
そ
の
時
期
の
メ

1
ル

に
た
ど
り
お
く
だ
け
で
も
ひ
と
苦
労
す
る
。

そ
ん
な
と
き
は
、
検
点
機
能
を
上
手
に

使
お
う

(図
1
1
特
定
の
送
信
者
か
ら
の

メ
1
ル
を
探
す
と
き
は
、
受
信
ト
レ
イ
で

そ
の
送
信
者
か
ら
の
メ
l
ル
を
右
ク
リ
ッ

ク
し
、
「
O
O
さ
ん
か
ら
の
メ
1
ル
を
検
索

す
る
」
を
選
択
す
る
(
図

2
1
そ
こ
か
ら

時
期
で
絞
り
込
み
た
い
と
き
は
、

『
全
期

間
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
、
『則
仰
を
指
定
」
を
選

択
。
カ
レ
ン
ダ
ー
を
ぷ
示
さ
せ
て

「
開
始

日
」
と
「終
了
日
」
を
指
定
す
る
(図
3
1

図3指定した送
信者からのメー

ルが一覧表示さ

れる。送信期間

で絞り込むには

「全期間J;から
「期聞を指定jを
選択(0)0 r開
始日jとf終了日J
をカレンダーから

指定し、表示され

る「遜用jボタン
をクリックする

(8~Ø) [注]

「
-}
一了
一
一"

豆
亙FE
…;…… 

一
畑
一一
一
一
間

S

門司
@
に
巳

× 

唾且ト

一

.∞，p 

、

命制こ仕事のメールを送ったり深夜にプライベートの川

、ー'を送ったりするのははばかられる。そんなとき、 Gmailなら

予約送信が利用できる(図1)0 r送信日時の設定J画面を開き、
日時を指定するだけ。メールはGmailのサーバーから送信される

ので、そのときにパソコンを起動している必要はない。

。ouTube"'C動画を再生している際、少し前の位置に戦
戻したいことがある。とはいえ、スクロールパーの操作では

うまく移動できないことも。こんなときはキー操作での移動がお

勧め。f←Jキーなら5秒前、fJJキーなら10秒前に戻って再生で・
きる。5秒後などの早送りもキ一線作で可能だ(図1)。

⑨「送信日時の設定Jを聞き、候補から選ぶか自分で指定

_ '" x 

山下o

広ヨの言葉銭重つきる..ブラシをまとめまレた.

6J!2.e~骨o

t~13ヨ'l-O

明80;押司日

幸吉fヲZ後

営業ブラシ.docx(14 KB) 

富翼ブラシをまとのまじた

.重量プランをまとめました

Y.m耐、ItaKe.n

⑨5秒前、10秒前をキー操作で選択

自 刷協' @ 。B 
'" 

Q × 

色司2~Eaoo司港ヨの眠

u • TT' 
eRコ送電芭簿を段定 ーー

@ ∞ Q@)Q 

I 8 

[3年生Ja溜抵会(VS:・・L・3
. .~....師会 ・園田 ~=勺ζ努'!<:t聖遭I司

図1新規メールを作成したら、f送信jボタンの右にあるr.AJをクリッ
クし、f送信日時を設定Jをクリック(08)。開く函函で送信日時を指
定すると、その日時にメールが送信される(0)

.'*同
図1YouTubeの巻き戻しと字送り再生には、それぞれ2つのボタン
が割り当てられている。r-Jf司Jキーなら5秒前または後(0)、rJJ
fLJキーなら10秒前または後に移動する(8)

。。.

48 日経?C2120例年9月号

ヲ/¥マ
[注11蝿嶋によっては「全期間jなどのボ世ンが表示されないことがある



し竺甲子I凄ワザ&知恵100-E霊童 J~'j::J/ヨ亙置・

/ム
h
-
E
，e
r
o
b
a
t
R
e
a
d
e
r」

4
・
‘

で
キ
ー
ワ
ー
ド
検
索
で
き
る
の
は
、

聞
い
て
い
る
文
占
だ
け
で
は
な
い
。
同
じ

フ
ォ
ル
ダ
ー
に
あ
る
組
数
の
P
D
F
を
横

断
検
婦
で
き
る
。「
C
t
r
l
」+「
S
h
i

f
t
」+「
F
」キ
ー
を
仰
す
と
、
『検
必
」両

面
が
開
く
(
図
1
)。
こ
こ
で
フ
ォ
ル
ダ
1
・

を
指
定
す
る
と
、
そ
の
フ
ォ
ル
ダ
!
内
に

一

あ
る
す
べ
て
の
P
D
F
を
検
索
対
象
に
す

一
る
こ
と
が
可
能
だ
。

被
数
の
キ
ー
ワ
ー
ド
で
検
索
し
た
い
と

き
は
、
「
詳
細
オ
プ
シ
ョ
ン
」を
聞
く
。
そ
こ

で
改
め
て
対
象
フ
ォ
ル
ダ
ー
を
指
定
し
、

半
角
ス
ペ
ー
ス
を
侠
ん
で
キ
ー
ワ
ー
ド
を

入
力
。
「
す
べ
て
の
請
が

一
践
す
る
も
の
を

検
京
」
と
い
う
条
件
を
設
定
す
る
と
、
す
べ

て
の
キ
ー
ワ
ー
ド
を
含
む
フ
ァ
イ
ル
が
検

索
結
果
に
表
示
さ
れ
る
(国
2
1

し 同じフォ~レターにあるr:lillIを一気に検索 j 

可v
結鳳・

「了 旬 日経附却期月号

> 1if目経PQlぬII年9月号

> ， 日程陀212O.!4 羽句

日包促21l1lZ4f草a月号

.且 のÀ-9イヲス八ン包1 キン"')~ørブギー

図2複数のキーワードで検察するには、図

1でf詳細オプションを表示J:を選択。対象
フォルダーを設定し、キーワードを入カ(0
0)。条件を「すべての語が一致する…Jに
殺定し、「検索jを押す(8-0)

司7fG直面fr;:重喜轟茸託事遍吾?

図1複数のファイルを検索するには、@の
ショートカットキーで‘「検索j画面を開き、対
象フォルダーを指定(08)。あとはキー
ワードを入れて「検索Jをクリックすればよい
(8-0) 

l 手作業でツールパネルを閉じた後に設定を変更 I 
図
1
「

A
c
r
o
b
a
t
R
e
a
d
er」で
P
D

F
を
開
く
と
、
画
面
左
に
ツ
l
ル
パ
ネ
ル
が

表
示
さ
れ
る
。
『
×
」
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
閉

じ
る
が
、
毎
回
手
動
で
閉
じ
る
の
は
面
倒
だ

(@
@}
 

• 申.rYJ-t> - 0 )( 

H軒町仲叫・:oQ 崎 中 宮 fl ~ " 

‘
圃
E
'
e
r
o
b
a
t
R
e
a
d
e
r」

，
.
‘

で
P

D
F
を
聞
く
と
、
左
側
に

ツ
1
ル
パ
ネ
ル
が
表
示
さ
れ
る
。
邪
雌
な

の
で
、
師
同
「
×
」を
ク
リ
ッ
ク
し
て
削
じ

て
い
る
ユ
ー
ザ
ー
も
多
い
の
で
は
な
い
だ

ろ
う
か

(図
1
1

実
は
、設
定
を
変
更
す
る
こ
と
で
ツ
ー

ル
パ
ネ
ル
が
開
か
な
い
よ
う
に
で
き
る
。

「環
境
設
定
」
の
画
面
を
聞
い
た
ら
、

「文

引
ど
の
項
目
で

「文
書
を
聞
く
と
き
、

す
べ

て
の
ツ
1
ル
パ
ネ
ル
の
最
後
の
状
態
を
記

憶
」を
チ
ェ
ッ
ク
す
る
(図
2
1
こ
う
し
て

お
け
ば
、
ツ
ー
ル
パ
ネ
ル
を
閉
じ
た
状
態

で
ア
プ
リ
を
終

f
す
る
と
、
次
阿
は
ツ
ー

ル
パ
ネ
ル
が
開
か
な
い
。

⑨アプリ終了時の状態を記憶する設定に

鵬き方の股定.lt・聖再び闘〈と郡=嗣圏0Je:1ー段定置復元(悶
.伽 方 イルヘ岬Jン伺鋼Ij?oドウ"(!IIII((C)

.宜・円申レイヤー骨筋廟斌圃軍使用ω

。~コヲイル畠量文.母タイ同主"t使用問

雌四n・1;:')，刑制:[ioO.;. 

.宜・量調<c車、亨ペt.骨ヲールパ本A.骨量睡舟状・をE宣E

曙噴陸軍

図2画面左上の「メニューJからf環境股定Jを関心「文書jをクリッ
クし、r...fi後の状態を記憶jをチェックし、画面下のrOKJをクリック
(00)。ツールパネルが閉じた状態でアプリを終了させる

臼経PC212024年9月号49 



[ 使わないキーの機能を変える I ⑨rF1 Jキーを無効化する

キーの再マップ

変更するキ・((iIIlRll倒量札、送信する←.シ

再マヲプiDJIlfA壷翠'l'!t-fて'M+C・豊孟:II/，..， 
道釈して<l!lL~

。
図1fEscJキーと間違えてrF1Jキーを押してしまい、ヘルプ
が表示された経験はないだろうか。もしrF1Jキーを使うことが
ないなら、無効にすれば押し間違いによる操作ミスを防げる

@ rpowerToysJでキー設定を変更

日~ :I'-~ilØI ~"'H-.~~~ 
有羽プ@・tA を竃摂~r:"Qtf，("量量制れ 'A'þ

置慣して<t:'~~， 壇画t

| 酬 16
図3fキーの再マップの追加J選ぴ(0)、「変更するキー…Jのf選
択jをクリックする(0)。入力画面が表示されるので、無効化したい
キーを郷す (e) 。 キーを殖~したら rOKJでE量定する (0) Keyboard Manager 

t. ÞOl ~ 同 l，九t・-・・同‘..a.:tt
坤 _w司..醐輔雇 圏一

@ 

。
キャン!1ル

. ~拘・肉削_..・M・
一曲目

@ 

'''_ト治.，~.l.tUう件Z時楓~ま1岨遺留曹畠1).

:4'・昌 司副'<<t'Cll旬、てH・("þ~逼ffr1ー・3マン":r.:t.I')'孟F，

竃揖

進憧

キ-1'/ト同升酌

。fOlsableJに変更

図2f PowerToys Jをインストールして起動[注1)0 r Keyboard 
Manager Jを開き (0)、fKeyboard Managerを有効化するjのス
イッチをオンにする (0)0fキーの再マップJが表示されるのでそれを
聞く (e)

図4f送信JをfDisableJ(無効)に変更し (0)、fOKJで確定する
(0)。キーが無効化されると讐告を表示するがfそれでも続行するJ
を選ぶ

h
週
，
答
無
用
で
ヘ
ル
プ
が
表
示
さ
れ
る

，
.
、

「F
1
」
キ
ー
の
よ
う
に
、
押
し
間

違
え
る
と
而
倒
な
キ
ー
は
多
い
。
も
し
不

要
な
ら
、
キ
ー
を
無
効
に
し
て
押
し
間
違

い
を
防
ご
う
(
図

1
1
「
p
o
w
e
r
T

o
y
s
」
窪
1
}
の
「
K
e
y
b
o
a
r
d

M
a
n
a
g
e
r
」と
い
う
機
能
で
、
指
定

し
た
キ
ー
を
無
効
化
で
き
る

(図
2
)
。

「キ
!
の
再
マ
ッ
プ
」
で
無
効
に
し
た
い

キ
ー
を
選
び

(図
3
)、
そ
の
機
能
に
「
D

i
s
a
b
l
e
k
無
効
)を
削
り
ψl
て
れ

ば
よ
い
(
図
4
1

「F
1
」キ
1
以
外
に
、
「B
a
c
k
s
p

a
c
e
」
キ
ー
を
入
力
す
る
と
き
に
押
し

附
迎
え
や
す
い
「I
n
s
e
r
t
」キ
ー
や

⑨rF1 Jキー以外も無効にすればミスを防げる

図5fF1Jキー以外にも、日本憶の文字入力方法を切り笛えるfカタ
カナ/ひらがなjキー、間違えて抑しやすいflnsertJキーやfDeleteJ
キーなどを無効にしておくと、Z翼線作を防げる

「
D
e
l
e
t
e
」
キ
1
、
日
本
語
入
力
時

に
問
遣
え
て
押
す
と
ロ
ー
マ
字
入
力
か
ら

カ
ナ
入
力
に
変
わ
る
「カ
タ
カ
ナ
/
ひ
ら

が
な
」キ
ー
な
ど
を
無
効
化
し
て
お
く
の

も
よ
い
(
図
5
)。
な
お
、

k
e
y
b
o
a

r
d
M
a
n
a
g
e
r
で
は
キ
!
の
無

効
化
以
外
に
、
ほ
か
の
キ
l
の
機
能
を
割

り
当
て
る
こ
と
も
で
き
る
。
自
分
好
み
に

い
ろ
い
ろ
な
キ
l
配
列
を
変
え
る
の
も
あ

り
だ
(
図
6
1

キ
ー
を
無
効
化
し
で
も
、
関
2
の
両
而

で
「
K
e
y
b
o
a
r
d
M
a
n
a
g
e

r
を
有
効
化
に
す
る
」を
オ
フ
に
す
れ
ば
、

キ
l
の
機
能
は
元
に
戻
る
。
作
業
に
応
じ

て
、
設
定
を
使
い
分
け
る
の
も
手
だ
ろ
う
。

⑨使わないキーにほかの機能を割り当て
l i醐 (;((0凶 通信:

。機能を変更したいキーを選叙

(画面は圏 在縛したところ

ーラ

. ‘・酬句陶&・'‘.. _.....・...
" 蜘甲向"

ー・同・"・e踊--
. ""三ーf('f'~

o ~"JIC鋭、'"'?l

a・ 九億.. 

-・‘-
.陶刷.....‘・・0氏.'"蜘鴫
‘3ν?J.t.'7'..6 
， .，...・_>-
情 _.岨.. 

e愉咽匂‘司、<f
d ・慢.. ‘ 

図6図4の画面でfOisableJにせずJ選択Jを選ぶとキーの入力
画面が表示される。00で選んだキーに、そこで入力したキーの機能
を割り当てられる(e)

50 日縫PC21202Mf，9月号
{注llfMicrosoftPowerToysJI草、マイヲロソフトが無利配布しているアプリ.r Micros。代 StoreJから入手で曹る。
rpowerToysJで検無してアプリのページを聞き、IインストールJをヲリyクしてインストールする



l ハ一向工ア。 I' 

凄ワザ&知恵100圃圃圃園町宮棋を圃園田』凶~.~~戸圃邑

fF1 J，_ fF12Jを押しやす守る」⑨rFnLockJを有効にして機能を切り替え

す縛8c
 
キ

純

明
は

引

岨

押

印

を

の日
日

図1一部のノートパソコンはfFnJキーを押さないとfF1J-
f F12Jf.戸入カできない。これを fFnJキーを使わず直接入カ
できるようにすると、日本語入カなどがかなり楽になる

図2fFnJキーを符しながらfFnLockJの印字があるキーを押すと、
ファンクションキーの機能力f入れもSわり、fF1J-fF12Jキーを直接
押せる

h
-
v
1」
1
「
F
U」
の
フ
ァ
ン
ク
シ
ョ
ン

a
・‘
キl
が
、
音
Hm調
盤
や
輝
度
調
整

な
ど
機
器
固
有
の
設
定
キ
ー
に
割
り
当
て

ら
れ
て
い
る
パ
ソ
コ
ン
は
多
い
。
そ
の
場

合
「F
n
」キ
ー
を
抑
さ
な
い
と
、
フ
ァ
ン
ク

シ
ョ
ン
キ
ー
を
入
力
で
き
な
い
の
で
不
便

だ
。
そ
こ
で
、
設
定
キ
!
と
フ
ァ
ン
ク
シ
ョ

ン
キ
l
の
機
能
を
入
れ
替
え
る
(
図
1
1

設
定
キ
ー
を
持
つ
パ
ソ
コ
ン
に
は
「
F

n
L
o
c
k
」機
能
が
あ
り
、
そ
れ
を
オ
ン

に
す
る
と
機
能
を
入
れ
替
え
ら
れ
る
。
パ

ソ
コ
ン
に
よ
っ
て
は
F
n
L
o
c
k
の
場

所
や
有
効
に
す
る
手
段
が
異
な
る
の
で
注

意
(図
2
Y
付
属
ア
プ
リ
で
変
更
す
る
パ

ソ
コ
ン
も
あ
る
(図
3
1

⑨切り替え方法はパソコンによって異なる

ファシクシヨシ ・ロック(Fn+ Fnlock) 

ファンクション・キー(Fl-F12) の縫俊を切りQ~
l 付属アプリで切り脅え

ファンクション・キーには‘符F寄験能と標;a拠能の2つの綴能包
ツトがあります.キーよのアイコンは‘符別品よ機能を示します.
キー上の文字1;:'‘Flや F21Cよどの標語車線舵を示します.

図3FnLockが印字されたキーの位置はパソコンによって遭う。また
パソコンによってはfFnJキーの長押しや、付属アプリで切り省える
ものもある。画面はレノボの付属アプリ

@njキーは、パソU に日位置が異なる。械は左側の
rCtrIJキーがある位置に rFnJキーが配置されている製

品もあり、押し間違えることがある。使いにくければ、左rCtrIJ

キーと rFnJキーの機能を入れ替えてしまおう(図1)。パソコン

の付属アプリやUEFI薗面で、入れ嘗えが可能だ(図2)。

⑨キー配列がパソコンで異なる

図1一筋のノートパソコンは左端にfFnJキーを備える。この配置が
使いにくければ、~のfCtrlj キーと機能を入れ替えてしまおう

⑨付属アプリかUEFI画面で切り替え

図2fFnJキーと左rCtrlJキーは、パソコン付属のアプりかUEFI設
定画面で入れ答えられる。画面はレノボの付属アブリの例

。 一入力陣こ手のひ問分パツ吋触し、いレが

動いてしまった経験はないだろうか。マウスを緩続してお

りタッチパッドが不要なら、無効にしてしまおう。「マウスの接続

時にタッチパッドをオフにしないJを外すと、パソコンにマウスを
接続したときにタッチパッドが自勘で無効化される(図1)。

世ッチパッド[注2]

⑨マウスを接続すると自動でオフに

館建 ムBluetoothとテZパイス ' 
× 。

〉 タッチJ~ッドBluetoothとデバイス

オン ・:>^ ヲッチバッド目

リセヲト

:;，JJ，J，.土.11.:0

図1r設定jのfタッチパッドjにあるfマウスの接続時にタッチパッド
をオフにしないjのチェックを外す。有線マウスだけでなく無線マウス
も対象になる

ヲ/
[注2]1 Ol;lfl量lEJ-rデバイスj吋『ヲッチパッドj

ゲ/'"、¥ 
守
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lfデバイスの安全な取り外しハま不要A

⑨利用中でないことが条件

5pm，rMmm-Jl' 

図2コピーや移鋤など、ファイルの書き込
み中でなければ、いきなり取り外しても間

短ない。ただし、画面表示や機器のアクセ

スランプなどで、利用中でないことを必ず

確認してから外そう

図1USBメモリーや外付けHDD/SSDなどは、「デバイスの

安全な取り外しjをしたうえでパソコンから取り外すのが一般
的。だが実はこの録作は不要だ

⑨便利な半面、書き込み速度が犠牲に
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全般 ポリシー ポリユーム ドライバー 騨飽

取り外い世リ~

。砂利ヲnり外LIl!l定X01
デバイス上とWind制隔で@書き込みキャッシ2をMl由にしまれただいf安全草
取9外U通知7イJ::tを使わな〈てもデバイスを安全に切断もきます.

イベント

O.J(7~-可ンス(lI) I r・書込みキャッシュJがオフに
Wind。哨で書き込みキャツシ11:有効にします.ただしデバイスを安全に切断す
るに弘!lr上ulの玄念品怠担込lJ通知アイJ::tfヲリッヲする必要があリま
曹.

ヌ"'b-"I""り可参有効1・

図3USBメモリーや外付ttHDD/SSDなどは、書き込みデータをメ

モリー内に一時保管する[書き込みキャッシュjを利用しないfクイッ
ク取り外しJに設定されている。このため、いきなり取り外してよい。半
面、唱書き込み速度は退くなる

書き込みキャヲシ2ポリシ・

E訟0・‘(0/11苫G，II) MBt， 
W市・1M町的

274.12 

235.73 

33.12 

23.88 

図1USBメモリーや外付ttHDD/SSDの書き込みキャッシュ
を有効化すると、司書き込み速度が向上する。ただし、取り外す

ときはfデバイスの安全な取り外しjが必須となる

⑨書き込みキャッシュは「ディスクの管理jで綾定
/ム

全般 I ;f，')~- .加古防イJト糊
側外しポリシー

Oクイヲヲ取リ外L(!l定)(Q)
デバイス上とWindo同て吻書書込み，，"V"J~lを無効にしまれただし、限金草
取り外し]通知アイコンを使わ拡〈てちデJ(.イスを安全iこ切断で書ます.
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!。高1(7)1-マンZωl。
WindO¥崎で，書き込みキヤツシ2を有効にします.ただL..f'J(1).f安全に切断す
るには、むこ正ウ宝?の雪令宜lIItり外LH島知アイ3ンをヲリッヲする必要がありま

す.

司量差込柄拘OI.l認可シー

r-f0チェックを入れる."'J(1).の書曹込みキャツシ2を有効にするot:/)
デ1(.イヌの.書込みキ?ツシ2を有効に亨ることにより‘システムの処理鱒カが向上

しまれただし.停電や抱髭@陣容により、デーヲ0)11失や破損が発生する鴻合
将軍~I)l'事.

図233ページ上の方法で「ディスクの管理jを起動。級定を変更す
るディスクを右クリックし (0)、プロパティを関<(0). rポリシーjタ
ブを開き (8)、riliパフォーマンスJIこ変更後(0)、[デバイスの書き
込みキャッシュを有効にするJIこチェックを入れる(0)

¥マ
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。SBType-Aの初日、同あるほうが必ず捌
{図1)。これは、USBの規格でコネクターの表側にロゴ

を記載することが定められているためだ。USBメモリーなど、ロ

ゴがなく表裏がわかりづらい場合l革、コネクターの穴をのぞく。

その穴から、内部の接点が見えるほうが表側になる(図2)。

。S即の形状地つでも、変換アダプトかUSBハブ
を用意すれば必ず接続できる(図1)。ただし、変倹方法

によっては十分に速度が出ないことも。また、Type-A端子にTy
pe・Cを指すような変換は規格外だ。婦し方を間違えると機舘が

犠れることもあるので注意したい{図2)。

図1Type-Aのコ
ネクターには表裏

があり、USBのロ
ゴがあるほうが必

ず表側になる

⑩ロゴが書かれている面が表になる⑩変換アダプターなどを利用する

図1USBI草端子の形状が逮つでも、変換アダプターかUSBハブを
用いて翁子の形状を変えれば必ず後続できる

l ハソコン側Type-AI 
」ー図2I~ソコンのType-A緒子に、

Type-Cのコネクターを錆せる変
漁アダプターもある。だが、これは

規格外だ。利用はできるが、電源

ケーブルなどを間違って緩続する
と、銀懇パソコンの端子が犠れる / 

ヲ

図2USBの規格で、表側にロゴの印字が定められている。USBメモ
リーなどロゴがない場合は、端子の穴をのぞいて表裏を判別できる

¥守
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1m源ボタンは押し方で機能が変わる J
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⑩確認画面が出てもとにかく長押し

図2.源ボタンを長押しすると、パソコンによっては確認画面が表
示される。菌面の指示に従わず、そのまま電源ボタンを押し続ければ
強制約にシャyトダウンできる

⑨電源ボタンの機能を変更

コントロールハネル'システムとセキュリティ '電源ポ空ンの動作の変更

114ポヲンの定v!とパスワード保iIの有効化
3ンピ2・タ・IJ)竃耳目l[f週揖で事JT.このペー少の担置に対しτ行，，，盟国.お置いのすペての電車プランに適閣制暗
r. 
，_， .電在制同町聞でIjむい日ZはJ!~;U

電置と2リ・ブポ'~6よ1}1J/C・のNlr
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