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フォルダ作成・ファイルコピーの基本

• ファイルとは

– 文書・絵・写真・楽曲・ソフト等が入ってるもの（種別は多数あり）

– コンピュータでは、すべてファイル（およびフォルダ）として管理される

• フォルダとは

– ファイルを保存しておく「保存箱」・「入れ物」・「書類入れ」

– デジカメのカードもフォルダと写真ファイルから構成されている

• フォルダの作成（および削除、名前の変更）処理は、エクスプローラを

使用する

• ファイルのコピー、移動、削除処理はエクスプローラを使用する

http://windows.microsoft.com/ja-JP/windows-vista/Working-with-files-and-folders
http://www.geocities.jp/akaminpc/xpf.html

参考ホームページ



エクスプローラの起動（Windows Vista／7)
スタートボタンをクリックし、目的のフォルダをクリックする

目的のフォルダを

クリックすると

その部分を表示した

エクスプローラが起動



エクスプローラの起動（WindowsXP)
方法１

[スタート] → [すべてのプログラム] → [アクセサリ] → [エクスプローラ] をクリック
方法２

[スタート] ボタンを右クリックし、ショートカット メニューの [エクスプローラ] をクリック

方法３

Windows ロゴキーを押しながら、E キーを押す



エクスプローラの自動起動

• USBの外部装置を接続したとき
–自動起動ソフトとして、エクスプローラを指定できる

Windows7の場合
Windows XPの場合



フォルダの作成（Windows共通)
• フォルダの作成とは

– あるフォルダ(A)の配下にフォルダ(B)を作成すること

• 次の手順でフォルダ（B)を作成
1. エクスプローラで、フォルダ(A)をクリックして選択する
2. ファイルメニューで新規作成⇒フォルダをクリックする

3. フォルダが作成され、「新しいフォルダ」の既定名が表示さ
れるので、自分で名前（B)を入力する



ファイルのコピー（Windows共通)
• ファイルのコピーとは

– あるフォルダ(A)の配下にあるファイル（B)を、そこに残したま
ま、別のフォルダ(C)に移すこと

（デジカメのカードから、パソコンのフォルダに取り込むなど）

• 次の手順でファイルをコピーする

1. エクスプローラで、フォルダ(A)をクリックして選択する
2. フォルダ（A)の配下のファイル(B)をクリックして選択する
3. 「編集」メニューで「コピー」をクリックする
4. フォルダ(C)をクリックして選択する
5. 「編集」メニューで「貼り付け」をクリックする



複数ファイルの一括コピー（Windows共通)

• 多数のファイルを効率良くコピーするには

– 複数のファイルを選択して、コピー／貼り付け操作を行う

• 複数ファイルを選択する方法

方法1．フォルダ配下のすべてのファイルを選択する
1. エクスプローラで、フォルダ(A)をクリックして選択する
2. 「編集」メニューで「すべて選択」をクリックする

方法2．2ケ所のファイルで挟まれた複数ファイルを選択する
1. エクスプローラで、フォルダ(A)をクリックして選択する
2. Shiftキーを押しながら上と下の二つのファイルをクリックする

方法3．とびとびの個所の複数ファイルを選択する
1. エクスプローラで、フォルダ(A)をクリックして選択する
2. Ctrlキーを押しながら対象のファイルを順次クリックする



フォルダ丸ごとコピー（Windows共通)
• フォルダ単位のコピーとは

– あるフォルダ(A)の配下にあるフォルダ（B)（フォルダとフォル
ダ配下の全ファイル）を、そこに残したまま、別のフォルダ(C)
の配下に移すこと

• 次の手順でフォルダをコピーする

1. エクスプローラで、フォルダ(A)をクリックして選択する
2. フォルダ（A)の配下のフォルダ(B)をクリックして選択する
3. 「編集」メニューで「コピー」をクリックする
4. フォルダ(C)をクリックして選択する
5. 「編集」メニューで「貼り付け」をクリックする


