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２－３校友会パソコン同好会（２０１５年度第１７回）     2015.12.7 J.Katoh 

 

パソコンの便利わざⅠ（Windows8.1） 

 

１．起動直後にデスクトップ画面を表示する方法。 

パソコン使用時はデスクトップ画面で使用するが、パソコンの起動（電源 ON）、パスワード入力直後は 

スタート画面になるため、毎回デスクトップに移動する操作が必要となる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

   「スタート画面」               「デスクトップ画面」 

①「スタート画面」から「デスクトップ」のタイルをクリックして、デスクトップ画面を表示する。 

 

②デスクトップ画面の下部のタスクバーの空白部を右クリックする。 

③左図のメニーから

「プロパティ」を選択す

る。 

 

④左下図のメニュー 

（タスクバーとナビゲー

ションのプロパティ）が 

表示される。 

 

 

⑤「ナビゲーション」タブを選択する。 

 

⑥「サイン時またはすべての・・・」にチェックを 

入れて、「OK」をクリックする。 

 

⑦これで、次回以降のパソコン起動時から 

 デスクトップが自動的に表示される。 
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２．アプリケーションをすぐに起動する方法。 

①スタート画面からよく使うアプリのタイルを 

右クリックする。（この例は地図ソフト） 

②メニューから「タスクバーにピン留めする」を選択 

する。 

 

③デスクトップ画面の 

タスクバーに選択した 

アプリケーションが 

ピン留めされる。 

 

 

 

 

 

④タスクバーには起動中のアプリケーションも表示される。この起動中のアプリのアイコンを右クリックして 

メニューから上記②同様、「タスクバーにピン留めする」を選択することにより、ピン留めできる。 

 

３．フォルダを同時に開く方法。 

 既にフォルダを開いている時に、フォルダをもう一つ開く場合、タスクバーの「エクスプローラ」アイコン 

を押しても、現在開いているフォルダが最少化されたり、最前面に表示されるのみ。 

①デスクトップで開いているﾌｫﾙﾀﾞ

の「ファイル」タブをクリックし、下図

のメニューを開く 

②「新しいウィンドウで開く」を選択する。 
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③新しいウィンドウで同じウィンドウが開かれる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④同じウィンドウ内で、フォルダやファイルの移動やコピーが簡単に実行できる。 

 

右図の例で「校友会（ＰＣ）」フォルダ 

の下フォルダの「2014パソコン中級」 

にあるファイルを「2015パソコン同好

会」フォルダにコピーする時などに活

用できる。 

 

⑤「2014パソコン中級」のフォルダをクリックする。 

 次に前述の①、②の手順で新しいウインドウで「2014パソコン中級」のフォルダが開かれる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥コピーしたいファイルを「CTRL」キーを押しながらマウスでドラッグして、「校友会 PC」フォルダ内の「2015

パソコン同好会」のところへマウスを移動し、ドロップする。 

これで、必要なファイルがコピーできる。 
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パソコンの便利わざⅡ（「CTRL」キーの活用） 

 

Ⅰ．ワードでの活用 

１．「CTRL」＋「A」 ：ワード文書のすべてを選択します。 

 

 

 

＜利用例＞ 

過去に作成した文書をもとに、新しい 

文書を作成する場合などに活用可能。 

 

マウスを使ってのドラッグ操作では、ミ

スしやすい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．「CTRL」＋「O」 ：作業途中で他のファイルを開く 

 

 

＜利用例＞ 

文書作成中に同じソフトで作った他の文

書を開いて、確認やコピーする時活用 
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３．「CTRL」＋「HOME」、「CTRL」＋「END」、「HOME」、「END」 

文書や画面を素早く移動する 

 

 「CTRL」＋「HOME」 ：文頭に戻る 「HOME」  ：行頭へ移動 

 「CTRL」＋「END」 ：文末へ進む 「END」   ：行末へ進む 

 

４．「CTRL」＋「F」 ：文書内の文字列を検索します。 

 

 

文書内から指定した文字（文字列）

のすべてが検索できます。 

 

「校友会」をドラッグしてから、 

「CTRL」＋「F」を押すと次ページの 

ように、文書内すべての「校友会」を 

検索し、マークされる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[CTRL]＋[HOME] 

 

[CTRL]＋[END] 

 

[END] 

 

[HOME] 
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上図のように、左に使用箇所が羅列され、文書内では検索された文字列にマーキングされます。 
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５．「CTRL」＋「H」 ：文書内の文字列を検索し、指定した文字列に置き換えます。 

 

＜利用例＞ 

誤った語句で文書作成してし

まった場合、後で全てまとめて

正当な語句に置き換え出来ま

す。 

 

 

例えば「校友会」を誤って「交

友会」と入力して作成してしま

った場合 

 

①文書中の「交友会」をドラッ

グして選択し、 

「CTRL」＋「H」と入力します。 

 

②左図のウィンドウが表示さ

れます。 

③置換後の文字列の箇所に、修正後の文字列を記入します。 

 

④「すべて置換」をクリックします。 

 

左図のウィンドウが開くの

で、「はい」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

左図のウィンドウが表示さ

れるので、「OK」をクリック 

すると、文書の語句がすべ

て修正されています。 
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⑤すべての誤った文字列「交友会」が正しく修正された。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


