
「エクスプローラ」ソフトは、パソコンに保存してあるファイルを探して起動する場合や、CD-ROM、

ﾒﾓﾘｰｽﾃｲｯｸなどに保存したデジカメ画像を見る場合などによく利用されますが、ファイルの

コピー作成、削除、フォルダ作成、名前変更などにも大変便利です。今回はこれを学習します。

１．エクスプローラの起動： 「スタート」を右クリックし「エクスプローラ」を起動します。

起動した「エクスプローラ」画面の左側には「フォルダ」の状態が表示され、右側の領域にはフ

ォルダに収納されているファイルやフォルダが表示されます。 （テキストＮｏ.１１２参照）

２．「エクスプローラ」で新しい「フォルダ」の作成： パソコンハードデスク中のファイル整理用の

場所を「フォルダ」と云います。上図の「マイピクチャ」中に新しいフォルダを作成してみましょう。

ここでは、新しく作成するフォルダの名前を「練習用」とします。

（１）画面左側の「フォルダ」領域で「マイピクチャ」をマウスで左クリックして選択状態にします。

すると画面右側には「マイピクチャ」に収納されているファイルやフォルダが表示されます。

（２）「ファイル」→「新規作成」→「フォルダ」とマウス左クリックします。

（３）仮名「新しいフォルダ」が作成され、名前の入力待ち状態（青地に白字）になっているので

名前を「練習用」と入力します。

（４）最後に、フォルダの右側にある空白部をマウスで左クリックします。

エクスプローラでファイル整理

「エクスプローラ」を起動し
て、画面の左側でフォルダ
「マイピクチャ」を左クリックで
選択した状態。

「エクスプローラ」起動画面の左側に「フォルダ」
が表示されず、「検索」用の画面になっている場
合には、ツールバーの「フォルダ」をクリックし
て、「フォルダ」表示に切り替えます。
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３．「エクスプローラ」でファイルをコピー： CD-ROMやﾌﾛｯﾋﾟｰﾃﾞｲｽｸ、ﾒﾓﾘｰｽﾃｲｯｸなどに

保存してあるﾌｧｲﾙをｺﾋﾟｰしてﾊﾟｿｺﾝに取り込むには、「ｴｸｽﾌﾟﾛｰﾗ」を利用すると便利です。

下記は、CD-ROMの中のファイルをコピーする例です。

（１）データを保存してあるメデイア（CD-ROM、ﾌﾛｯﾋﾟｰﾃﾞｲｽｸ、あるいはUSBﾒﾓﾘｰｽﾃｯｸなど）

をパソコンに挿入。（下図の例では、Ｅ：ドライブのCD-ROM）

（２）コピーするファイルをマウス左クリックで選択状態にし、「編集」→「コピー」を左クリック。

（コピーするファイルを右クリックし、表示される小画面で、「コピー」を左クリックしても同じ）

ファイルが複数個の場合、ＣｔｒｌキーまたはShiftキーを押しながら選択操作をします。

（３）次に、コピーしたファイルを貼付けする場所を指定します。それには「エクスプローラ」画面

の左側の「フォルダ」表示部分で場所を選択します。例えば、ファイルが写真の場合は「マイ

ドキュメント」（または「My Documents」）の中の「マイピクチャー」を左クリックで選択し「編集」

→「貼付け」を左クリックして貼り付けます。コピーしたファイルが文書ファイルの場合「マイド

キュメント」に貼付けします。ここではマイピクチャ中の「練習用」を選択し貼付けしましょう。

４．ファイルやフォルダの名前を変更： ファイルやフォルダを選択状態にして「ファイル」→「名前

の変更」とマウス左クリックすると、名前の部分でカーソルが点滅して入力待ち状態になるので

新しい名前を入力します。入力後、エクスプローラの空白部分を左クリックすると名前の変更作

業が終了します。フォルダ「練習用」を「学習用」に名前変更してみましょう。

５．「エクスプローラ」でファイルを削除： 削除したいファイルを選択状態にして「Delete」キーを

押します。選択状態で「ファイル」→「削除」とクリックしてもＯＫ。あるいは、削除したいファイルを

右クリックしておいて、「削除」としても同じです。フォルダの削除も同様に行なうことができます。

６．「エクスプローラ」でファイルを移動： 場所を移動したいファイルを選択状態にして「編集」→

「切り取り」とします。次に、移動したいフォルダを選択してから、「編集」→「貼付け」とクリックす

ると切り取ったファイルが移動先のフォルダに入ります。

CD-ROMに入って
いるファイル４個を
選択した状態とし、
「編集」→「コピー」
と左クリックする。

「練習用」フォ
ルダに４個の
ファイルを貼り
付けた状態

「練習用」フォル
ダを選択した状
態で、「編集」→
「貼付け」とする
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