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新パソコン小話･第 1巻 （第 1 版） 

 

新小話の大見出し 

第 1巻････パソコンの基本、インターネット 

第 2巻････メール、ワード・エクセル共通、ワード、エクセル 

第 3巻････写真、音楽、ＺＯＯＭ、OneDrive、筆ぐるめ、その他 

 

①目次に（W11）と言う表示は、Windows11 での操作です。 

②無印は、Windows10．11 共通です。 

③操作その他は最新の注意で作成しましたが、万一パソコンの不具合が発生しても責任は 

負えません。出来る範囲でのフォローはさせていただきます。 

④本書は、ご自由にお使いいただいて構いません。 
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パソコンの基本操作 
 

1.設定の出し方（Ｗ11） 
スタート → 設定 

 
 
設定の初期画面････ここからパソコンの各種の設定を行う 
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2.マウスのポインターの大きさ、色を変える（W11） 

 

マウスポインター（ ）の大きさ、色は使いやすく変更できます。 

 

操作 

1．スタート → 設定 → アクセシビリティ → マウスポインター 

 
 

2．ポインタースタイル選択（4 種） → ポインターの色 → 色を選択 → 

→ 閉じる 

 
   マウスの大きさは、ここのスライダーを左右に動かして変える 

3．マウスポインターの大きさと色が変わったことを確認。 

好みでなかったら、前第 2 項で選択し直す。 
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3.パソコンの電源の動作を設定する（W11） 
 

パソコンの電源の設定には以下の項目が有ります。それぞれ、動作までの時間

の変更や、電源ボタンを押した時、カバーを閉じた時の動作を設定できます。 

設定出来ること 

１．画面の電源を切る迄の時間 

２．パソコンをスリープにする迄の時間 

３．電源ボタンを押した時の動作 

４．カバーを閉じた時の動作 

 

動作の説明 

１．何もしない（通常は、これで設定されています） 

２．スリープ（一番早く起動するが、電源の消費が有る） 

３．休止状態（若干起動が遅いが、電源の消費が無い） 

４．シャットダウン（通常、パソコンの電源を切る操作） 

 

画面の電源とスリープの時間を設定する 

 

１．スタート → 設定 → システム → 電源とバッテリー 
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２．パソコンで何も操作しない時間が一定時間続くと以下の動作になる。 

  次の時間が短いと、直ぐに真っ暗になってしまう。 

画面の電源を切る迄の時間を設定  スリープになるまでの時間を設定 

 
上記の時間は、好みで自由に選んでください。これは１例です。 

 

電源ボタンを押した時の動作、カバー閉じた時の動作の設定 

「スタート」ボタン→右上の「すべてのアプリ」→「Windows ツール」の順に

クリックします。 

「Windows ツール」が表示されます。 「コントロールパネル」をダブルクリ

ックします。 

コントロールパネルが表示されます。 「ハードウェアとサウンド」をクリッ

クします。 

「電源オプション」をクリックします。 

画面左端に表示される「カバーを閉じたときの動作の選択」をクリックしま

す。 
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4.デスクトップ画面をワンクリックで表示させる 
 

パソコン画面をいくつか開いている時に、デスクトップ画面を素早く開くには 

以下の操作をおこなう。 

 

１． デスクトップの最下端、右端をクリックする → デスクトップの画面になる 

   
                               拡大図 

２．デスクトップの画面になりました 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

新・パソコン小話・第 1 巻（第 1 版） 2022.11.15 作成 

 8 / 95 

 

5,PDF ってどんなもの？  
 

パソコンのソフトウェアや周辺機器を買ったとき、パッケージなどに「PDF マニュアル付

き」のように書かれているのを見かけたことはありませんか？ 

このように書かれた製品には、パソコンの画面で読む説明書（ＰＤＦ形式）が付いていま

す。また、インターネット上でも、文書の表示にＰＤＦが使われています。 

 

「PDF」（ピー・ディー・エフ）とは、パソコンに表示できるファイルの種類の 1 つです。 

特徴は、パソコンの種類がちがっても、又、Word や Excel など決まったソフトが入ってい

なくても、表示できることです。ファイルの拡張子を見ると「 .pdf 」となっています。 

 

ちなみに、PDF は、「Portable Document Format」の略（りゃく）です。 

 

PDF 文書を見るには 

PDF は、開発したアドビ社が、「Adobe Reader」（アドビ・リーダー）というソフトを無料

で配っています。 

Adobe Reader は、インターネットで無料ダウンロードできる他、ソフトウェアの CD の中

に入っていることもあります。また、最近ではパソコンに最初からインストールされている

ことも、多くなりました。 

このソフトを使って、ＰＤＦの文書を見ることが出来ます。 

Win10 では、Microsoft Edge でも PDF 文書の表示が可能です。 

 

PDF 文書を作成するには 

身近で PDF 文書を作成するには、ワードやエクセルなど Microsoft の office ソフトから 

作成出来ますし、Win10 では、印刷機能を使って、「Microsoft Print to PDF」からも 

PDF 文書に変換できます。 

 

この文書もＰＤＦに変換して添付しております。 

以上 
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6,ソフトを手早く探す方法 
 

パソコンソフトを起動させる基本の手順は、スタートボタンをクリックして、ソフトの 

一覧から探します。ソフトは、ABC 順、５０音順に並んでいます。 

ソフトの頭文字ごとにまとめられています。 

 

例えば、ワード（Word）を起動させる場合、上から順に「W」までスクロールして探しま

す。 

このとき、以下の手順のように、最初に頭文字を選択すれば、一気に目的のソフトに 

たどり着けます。 

例えば、ワードを探すとき、まず、頭文字一覧を表示させ、その中から「W」をクリックし

ます。こうすれば、瞬時に「W」から始まるソフトの一覧にたどり着けます。 

 

これは、覚えるより慣れろで、使いこなせば止められません。 

 

手順 

１． スタート → どれでもいいので、頭文字をクリック 

 
２．頭文字の一覧が表示される → ワードであれば、W をクリック 
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３．頭文字「W」から始まるソフトが並ぶ → Word をクリック → ソフトが起動す  

  る 

 
 

一度、使ってみると止められない位、便利です。お試し下さい。 

以上 
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7,パソコンの画面をコピーする 

 

1．コピーしたい画面を表示する 

 

2．キーボードの Windows キーと Shift キーを同時に押しながら、Ｓキーを 

  ポンと押す → 画面全体が薄暗くなる 

 
 

3．コピーしたい部分を、マウスで囲む → マウスを放す 

 
 

 

4．右下に出る黒部分の×を押す（直ぐ消えるので、素早く） 
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5．コピー画像を例えば、ワードに貼り付ける 

  ワードを起動 → 貼り付け → 画像が表示されました 

 

 
完了です。 

 

この操作は、パソコン画面に表示されている状態がコピーされ、画像や文字が 

画像として貼り付けできます。 

 

インターネットの画面（Microsoft Edge）を画面外まで、細長くコピーする 

普通の画面コピーは、パソコン画面の外側は、コピー出来ませんが、Edge の 

Web キャプチャを使うと、画面外まで縦長にコピー出来ます。 

 

1．最初の 1 回だけ、この項目を確認 

Edge を起動し、・・・から、設定 → 外観 → Web キャプチャをオンに

する 

 
2．Edge を起動し、コピーしたい画面を表示 → Web キャプチャ  
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3．エリアをキャプチャする 

 
4．コピーしたい部分を欄外までドラッグして選択 → コピー 

 
 

5．ワード起動 → 貼り付け → 画面外までの縦長の画像がコピー出来た 

 
完了です 

以上 
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8.セキュリティの話 

 

1．パソコン全体の安全 

  緑のチェック有り は、安全です 

     
 

  ×、！マーク は、危ない → クリックして設定を見直す 

   
  設定を確認して→×をなくす 

   
 

2．インターネットの安全度 

  ①セキュリティで守られている→鍵マークがある 

    
   安全度は、強中弱の 3 段階に分かれている。 

    確認は、鍵マークをクリック → セキュリティで保護されている 
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   ここをクリック 

     
   詳細 → サブジェクト → 企業名、住所が有れば、安全度が高い 

                      安全度は低い→住所がない 

            
 

②セキュリティが弱い→保護なしと表示････カード情報、講座情報など

重要な情報を入れてはいけない。 

    
 

3．「更新して再起動」 が出たら、実行しましょう 

    
画面右下にも表示されます。 
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4．シャットダウンと再起動は働きが違います。 

  シャットダウン・・・・通常パソコンの電源を切るときに使います。 

  再起動・・・・パソコンの調子が悪いときや、再起動の指示が画面に出た

ときには、再起動します。 

 

5．Windows Update（ｳｨﾝﾄﾞｳｽﾞ ｱｯﾌﾟﾃﾞｰﾄ）は、時々確認しよう（W11） 

  パソコンを安全に保つには、重要です。 

  設定 → Windows Update 

   

  「最新の状態です」と表示されても、「更新プログラムのチェック」をク

リックして、実行してみましょう。 

    Win11 の表示             Win10 の表示 

         
 

今すぐインストール、ダウンロードしてインストール が表示されていたらク

リックして進めます。 

 
インストール中、ダウンロード待ち、ダウンロード中などの表示が 

有る場合は、完了するまで待ちます。 
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9.ウィルスバスターで無料オンラインスキャンを試す 

 

Windows11 には、標準で Windows セキュリティ（Windows Defender）と言

うセキュリティ対策ソフトが標準（無料）で入っていて、ウイルス、スパイウ

ェア、その他の悪意のあるソフトウェアからパソコンをリアルタイムで保護し

ています。 

 

よって、市販（有料）の「ウィルスバスター」とか「マカフィー」などのウィ

ルス対策ソフトを、敢えて入れる必要はありません。 

有料の安心感を得たいと判断されれば、有料版を購入して入れることは、いい

ことだと思います。この場合、Windows セキュリティソフトは、自動的に 

動作を停止します。（1 台のパソコンで、複数のウィルス対策ソフトを動作させ

ると、パソコンの動きが悪くなります） 

 

Windows セキュリティ（Windows Defender）を入れたまま、 

ウィルスバスターの無料オンラインスキャンを行って、自分のパソコンは大丈

夫かどうか確認する方法を紹介します。 

 

無料オンラインスキャンを実行してみる（ウィルスバスターの宣伝と言

えば、宣伝になりますことをご容赦下さい） 

 

1．インターネットで検索、または、次のアドレスで直接画面を出す 

 https://www.trendmicro.com/ja_jp/forHome/products/onlinescan.html 

 または、ヤフーなどで検索する････検索語は「無料オンラインスキャン」 

  → 検索 

  
2．無料で簡単ウィルスチェック・・・・をクリック 

  

https://www.trendmicro.com/ja_jp/forHome/products/onlinescan.html
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3．自分のパソコンが 32bit  か  64bit かを選ぶ 

  たぶん、今のパソコンは 64bit です。 

 
4．画面下に表示される「実行」をクリック 

 
5．ユーザーアカウント制御の画面 → はい 

6．アップデートのチェック画面・・・そのまま待つ 

 
7．スキャン開始 
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8．スキャンが始まる 

 
9．じっと待つ・・・・15 分以上は、かかる 

 
 

10．スキャン結果・・・・検出されたら問題ですね。 

 
 

以上で完了です。画面を閉じておしまい。 
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10.エクスプローラーを使う（W11） 

 

エクスプローラー「 」は、パソコンの中身を見るソフトです。 

ドキュメントやピクチャなど、ファイルを保存出来る場所があらかじめ 

用意されています。 

ファイルやフォルダーの操作もここで行います。 

Windows や各種のソフトも保管されているのが確認出来ます。 

 

エクスプローラーの画面は以下の 2 種類があります。 

どちらにするかは、設定で変えられますので、使いやすい方で使うと良いでし

ょう。 

 

エクスプローラーをクリックすると下記の①又は②の状態で開きます。 

①クィックアクセスを選択した状態で開く画面 

 
②ＰＣを選択した状態で開く画面 

 



 

新・パソコン小話・第 1 巻（第 1 版） 2022.11.15 作成 

 21 / 95 

 

上記①②どちらが使いやすいかは、個人判断です。 

切り替えは 

エクスプローラー → ・・・ → オプション → ここで選択 

 
 

画面構成 

ドキュメントを見てみる････大事なフォルダーが並んでいます、むやみに 

削除すると、パソコンがおかしくなる。 

 

 

 

 

 

 

 

自分で作ったファイルやフォルダー 



 

新・パソコン小話・第 1 巻（第 1 版） 2022.11.15 作成 

 22 / 95 

 

11.便利に使おう ショートカットキー（改） 

 

マウス操作をキーボードで済ます、ショートカットキー 

皆さん、忘れないように使っていますか？ 

 

パソコン操作は、複数の操作が有りますので、１つの方法だけを使わず、 

たまには違った操作をしてみましょう。 

それは、いつもの操作でパソコンが受け付けなかった場合、別の操作で目的が

果たせる場合が有ります。 

 

主要なショートカットキーの例 

 

 

いずれも、Ｃｔｒｌキーを押しながら、上の文字のキーをポンと押します。 

 

一番、有効なのは、コピー貼り付けがマウス操作で不可能なところでも、 

このショートカットキーを使うと出来る場合が有ります。 

 

マウス操作の合間に、意識して使ってみたら如何でしょうか？ 

以上 

 

 

全部（ALL） 

コピー（COPY） 

ハサミをイメージ X 

ホチキスで貼り付ける 

V がホチキスをイメージする 

Z は最後の文字、その先はない 

ので戻らざるを得ない 

覚 え 方 
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12.単語登録を利用して、楽に入力しよう 

 

簡単に漢字変換できない単語や、よく使う単語・文章を簡単な言葉で登録する

ことによって、日本語入力が簡便になります。これは、「単語登録」の機能を

使って行います。 

 例 おはようございます → お で登録  

メールアドレス、hayashi3227@gmail.com を、「め」で登録 

   など 

 

単語登録は、パソコンに付属している日本語入力ソフト、Microsoft IME 

や、ATOK を使って行います。 

 Microsoft IME・・・・ のマーク 

 ＡTOK・・・・・・・・ のマーク 

まず、 

Microsoft IME の単語登録の方法（普通はこちらのパソコンが多い） 

１．あ の字を右クリック 

 
  下記の画面ではない方は、次頁の「ATOK をお使いの方」から操作する 

２．単語の登録 又は単語の追加 
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３．登録例 単語欄に「おはようございます。」と入力 → よみ欄に「お」   

  と入力 → 登録 → 続けて、登録できる → 画面を閉じる 

 
４．ワードとか、メールの作成画面を開き、「お」と入力して変換すると「お

はようございます。」と変換されます。 

 

上図の単語欄には、作成中の文章をコピーしても入力できます。 

次のＡＴＯＫでも同じです。 

 

次に、ATOK をお使いの方 

１．アイコンがこの図の方 → あ の字を右クリック 

 
２．ＡＴＯＫメニュー 
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３．単語登録 

 
４．登録例 単語欄に「おはようございます。」と入力 → よみ欄に「お」

と入力 → 

  → ＯＫ  

 
 

 

単語登録の使い方 
登録した読みを入力し、変換すると、登録した単語が表示されます 

「お」と入力し、変換すると「おはようございます」と表示される。 
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13.パソコンの文字を大きくし、見やすくする（W11） 

 

最近のパソコンの画面は、木目が細かくなり、写真とか映像が高画質で 

見られるようになりました。 

その反面、文字が小さく表示され、読みにくいと思われる方も多いと 

思います。 

 

画面の大きさは変えず、文字だけを大きくする設定を記述します。 

ただし、インターネットやワード、メールなどの本文部分は、それぞれの 

ソフトで調節する必要があります。 

 

手順 

1．スタート → 設定 → アクセシビリティ → テキストサイズ 

 
2．スライダーを右に動かすと文字だけが大きくなる（120％前後が良い）   

→ 適用 

 
あまり大きくすると不都合が出ます。 
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3．デスクトップや、エクスプローラーを表示して、確認してみる。 

   100％              120％ 

     
 

読みやすくなりました。お試し下さい。 
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14.ソフトなどのアイコンをデスクトップに作成する（W11） 

 

デスクトップにソフトやインターネットなどのアイコンを作ると、ダブルクリ

ックするだけで開け便利です。 

 

Ａ．Edge のアイコンをデスクトップに作る 

デスクトップの画面に Edge のアイコンを表示させ、ここをダブルクリッ

クして、Edge が起動するようにします。 

 
１．スタート → すべてのアプリから「Microsoft Edge」を探し、マウスで

「Microsoft Edge」を押さえながら → デスクトップの空いていると

ころまでドラッグして、放します。 

 

 
 

2．Edge のアイコンが、デスクトップに表示されました → このアイコンを

ダブルクリックすると、Edge が起動します。 

 
このアイコンは削除しても、ソフトの Edge が、消えるわけではありません。

アイコンには矢印が付きます。  

 

不要になったアイコンの削除は、右クリックで削除を選びます 
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Ｂ．インターネットの画面のアイコンをデスクトップに作る 
デスクトップにインターネットの画面のアイコンを作っておくと、ダブルクリ

ックで直ぐに目的の画面が開けます。 

例として、yahoo のページのアイコンをデスクトップに作ります。 

１． Edge を起動 → yahoo のページを表示 → 画面全体を動かし、デス

クトップが見えるようにします → アドレスの頭をマウスで押さえなが

ら → デスクトップの空いているところ迄ドラッグし、マウスを放す 

 
 

2．yahoo のアイコンが出来ました、これをダブルクリックすれば、yahoo の画

面がすぐに開きます 

 
 ショートカットですから、矢印が付きます。 

削除は、右クリックで削除出来ます。 

 

Ｃ．ファイルやフォルダーのアイコンをデスクトップに作る 

 

頻繁に使う、ファイルやフォルダーのアイコンをデスクトップに作っておく

と、ダブルクリックで開けるので便利です。 

1．エクスプローラーを開き、アイコンを作るファイルやフォルダーを選択し

ます 
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2．選択したファイルやフォルダーの上で、右クリック → その他のオプシ

ョンを表示 

   
３．送る → デスクトップにショートカットを作成 

  

 
4．デスクトップを表示 → ファイルのアイコンが出来た 

  → ダブルクリックすれば、開けます 

     削除は、右クリックで削除出来ます。 
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D．ソフト（Edge）をタスクバーに登録する 

画面最下段のタスクバーにソフト（Edge）を登録しておくと、1 クリックで起

動出来、便利です。 

 
1．スタート→すべてのアプリ→Microsoft Edge を探し、その上で右クリック 

  → 詳細 → タスクバーにピン留めする 

 
既にタスクバーに登録できている場合は、「タスクバーにピン留めする」

ではなく「タスクバーからピン留めを外す」と表示されます。 

2．Edge のアイコンが登録できました 

 
クリックすれば、Edge が起動します。 

削除は、右クリック→「タスクバーからピン留めを外す」で削除出来ます。 
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15.回復ドライブの作成方法 

 

回復ドライブは、パソコンの調子が悪い時、他の方法では復旧出来ない場合、

回復ドライブを使って復旧させます。 

ただ、復旧後はパソコン購入時に近い状態になりますので、メール設定、 

プリンター設定、パソコン購入後に入れたソフト類のインストールなど 

一通り、使えるまでにするには手間がかかります。 

 

パソコンが起動しない状態からでも復旧が可能です。 

 

回復ドライブを作るには、32ＧＢ以上の空のＵＳＢメモリーが必要です。 

作成に要する時間は、パソコンによりますが 3 時間以上は見ておいた方がいい

です。 

 

手順（Windows11 で説明していますが、Windows10 でも流れは同じです） 

1．３２GB の USB メモリーをパソコンに挿入します。 

 

2．スタート → 検索窓に「回復ドライブ」と入力 

     
3．ユーザーアカウント制御の画面で、 はい をクリック 
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4．チェックを入れる → 次へ 

 
5．お待ち下さいが、しばらく続く 

 
6．次へ 
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7．作成 

 
8．回復ドライブ作成中 の画面 がしばらく続く 

 
9．しばらくすると、緑の帯が出てくる そのまま待つ（3 時間弱はかかる） 
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10．2 時間経過 

 
11．2 時間 45 分経過････ようやく完了です 

 
USB メモリーに「回復ドライブ、パソコン名、日付」を記入して保管する。 

以上 
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16.回復ドライブを使ってパソコンを復旧させる 

 

起動しないパソコンを事前に作った「回復ドライブ」を使って復旧します。 

回復ドライブは、パソコンが正常なときに作っておく必要が有ります。 

パソコンは、ほぼ購入時の状態に戻りますので、最後の手段として使います。 

 

Windows11 パソコンの回復手順（Windows10パソコンは後述） 

 

1．まず電源が切れた状態で、回復ドライブを作成した USB フラッシュドライ 

ブをパソコンに接続して下さい。 

その後パソコンの電源を入れ、「F12キー又は F2キー」を連打してブート

デバイスの選択メニューを出します。 

製造メーカー等により表示は異なる為、あくまで一例となりますが、下記

画像のようなメニューが出てきますので、回復ドライブを作成したストレ

ージを選択して起動して下さい。 

この画面の場合、「UEFI：USB：UFD 3.0 32G：PART 0」が該当ドライブとな

ります。 

※1 ブートデバイスの選択メニューを呼び出す際に押すキーは製造メーカ

ーによって異なる場合がある。 

   
 

ディフォルトの[ Microsoft IME ] をクリックします。 
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「 オプションの選択 」 が表示されます。 

[ ドライブから回復する ] をクリックします。 

 
「 ドライブから回復する 」 が表示されます。 

[ ファイルの削除のみ行う ] をクリックします。 

 
「回復処理」を開始するに当たり、削除対象となるファイルなどの注意項目が

表示されます。  

内容を確認し、 [ 回復 ] をクリックします。 

※ 再インストール時間は、環境により異なります。 
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自動的に「 回復処理 」 が開始され、引き続き「 再インストール処理 」 が

実行されます。 
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Windowsの「 再インストール処理 」 完了後、Windows のセットアップが始ま

ります。 

「 国または地域はこれでよろしいですか？ 」 画面が表示されます。 

日本を確認または選択し、 [ はい ] をクリックします。 

 
「 これは正しいキーボード レイアウトまたは入力方式ですか？ 」 画面が表

示されます。 

お使いのキーボードを確認し、 [ はい ] をクリックします。 
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「 2 つ目のキーボードレイアウトを追加しますか？ 」 画面が表示されま

す。 

ここでは例として、 [ スキップ ] をクリックします。 

 
自動的に 「 アップデートを確認しています。 」 など通信しますので待ちま

す。 

 
「 ライセンス契約をご確認ください。 」 画面が表示されます。 

[ 同意 ] をクリックします。 
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「 デバイスに名前を付けましょう 」 画面が表示されます。 

ここでは例として、 [ 今はスキップ ] をクリックします。 

 
「 Microsoft アカウントを追加しましょう 」 画面が表示されます。 

ここでは例として、既得の Microsoft アカウント用メールアドレスを入力

し、 [ 次へ ] をクリックします。 

 
「 パスワードの入力 」 画面が表示されます。 

[ パスワード ] を入力し、 [ サインイン ] をクリックします。 
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「 PIN を作成します 」 画面が表示されます。 

[ PIN の作成 ] をクリックします。 

 
「 PIN のセットアップ 」 画面が表示されます。 

PIN を入力し、[ OK ] をクリックします。 

 
 

（ Microsoft アカウント名 ） さん、では、始めましょう 」 画面が表示さ

れます。 

「 Microsoft アカウントに紐づいた PC からの復元 」 

[ 次へ ] をクリックします。 
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「 デバイスのプライバシー設定の選択 」 画面が表示されます。 

 
スクロールダウンし、[ 同意 ] をクリックします。 

 
「 ファイルのバックアップを行わない 」を選択し、[ 次へ ] をクリックし

ます。 
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「 アップデートを確認しています。 」 画面が表示されます。 

 
「 こんにちは 」 と表示された後、自動的に画面が遷移します。 

 
デスクトップ画面が表示され、Windows 11 のインストールが完了します。 

 
 

購入後に入れたソフトや個人データーを戻します。 
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Windows10 の回復手順（Windows11は、前述） 

 

1．まず電源が切れた状態で、回復ドライブを作成した USB フラッシュドライ 

ブをパソコンに接続して下さい。 

その後パソコンの電源を入れ、「F12キー又は F2キー」を連打してブートデバ

イスの選択メニューを出します。 

USB から起動させます。 

回復ドライブの正常起動後に「 キーボード レイアウトの選択 」 が表示され

ます。 

ディフォルトの[ Microsoft IME ] をクリックします。 

 
「 オプションの選択 」 が表示されます。 

[ ドライブから回復する ] をクリックします。 

 
「 ドライブから回復する 」 が表示されます。 

[ ファイルの削除のみ行う ] をクリックします。 
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「回復処理」を開始するに当たり、削除対象となるファイルなどの注意項目が

表示されます。  

内容を確認し、 [ 回復 ] をクリックします。 

※ 再インストール時間は、環境により異なります。 

 
ドライブの暗号化をオンのまま初期化手順を開始した場合、再起動の際、以下

の TPM 初期化に関する 

確認メーセージが表示されます。 

回復ドライブ用 USB フラッシュメモリーをパソコンから抜き、「 F12 」を選

択します。 

 
自動的に「 回復処理 」 が開始され、引き続き「 再インストール処理 」 が

実行されます。 
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英文が出たら、USB を抜き、ESC キーを押します。 

 
以下に、Windows のセットアップの基本的な応答例を順に示します。 

※ 「 日本語 」を確認し、 [ はい ] をクリックする。 

 
※ 「 日本 」を確認し、[ はい ] をクリックします。 

 
※ 「 Microsoft IME 」 を確認し、[ はい ] をクリックする。 
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※ この例では [ スキップ ] をクリックします。 

 
※ ご使用のネットワーク環境に合わせて設定します。 

  行わない 

 
 

 
※ 「 Windows 10 使用許諾契約 」 が表示、 [ 同意 ] をクリックします。 
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※ パソコンを利用する「 ユーザーのアカウント 」 を入力し、 [ 次へ ] を

クリックします。 

 
※ 固有の「 パスワード 」 を入力せず、 [ 次へ ] をクリックします。 

 
※「 デバイスのプライバシー設定の選択 」 画面が表示されます。 

[ 同意 ] をクリックします。 

 
※「 アクティビティの ～ 」 画面が表示されます。 

[ はい ] をクリックします。 
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※ 「 Cortana による ～ 」 が表示されます。 

今は実行しない をクリックします。 

 
セットアップが進行します。 

 
 

デスクトップ画面が表示され、 「 Windows 10 の再インストール 」 が完了

します。 

 
 

完了 

 

購入後に入れたソフトや個人データーを戻します。 
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17.ソフトをアンインストール（削除）する（W11） 

 

パソコンに入っているソフトは、いつでもアンインストール（削除）出来ま

す。 

フリーソフトなど、要ると思って入れたが、不要になった場合には、さっさと 

削除しましょう。 

 

１． スタート → 設定 → アプリ → アプリと機能 

 
２．アンインストールしたいソフトの・・・をクリック → アンインストー     

  ル 

 
完了を待つ 
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18.新品パソコンに入っているウィルス対策ソフトの期限 
 

国内メーカーのパソコンには、あらかじめウィルス対策ソフトを 

無料で入れてパソコンを販売しています。 

ところが、無料には使用期限があります。 

ＮＥＣ・・・・ウィルスバスターが３ヶ月間無料 

富士通・・・・マカフィーが３年間無料 

東芝・・・・ウィルスバスターが９０日間無料 

これだけ見ると、富士通パソコンに軍配が上がりますが、 

パソコン操作が分からない時の無料サポートは、富士通では１年間ですが 

ＮＥＣでは、永年無料となっています。 

こうしてみると、どちらがいいとは言い切れません。 

さて、パソコンを購入されて新しい方、そろそろこう言った警告画面が 

パソコンに出ていないでしょうか？ 

 
これは期限切れの警告です。 

１．お金を払って期限を延長して使い続ける 

２．期限切れのウィルス対策ソフトを削除（アンインストール）する 

以上の処置が必要です。 

一番危険なのは、警告を無視して（画面を閉じて）使い続けることです。 

絶対止めて下さい。被害の実例があります。 

今のパソコンには、Windows セキュリティが入っていますので基本的には 

有料のウィルス対策ソフトは不要です。上記２の処置を私はお勧めしま

す。 
Microsoft の解説 

 
以上、参考にしてください。（有料には無料には無い機能もありますので、一

方的に排除すべきものではありません） 
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19.パソコンの大掃除（クリーンアップ） 
 

パソコンも長らく使っていると、いわゆる「ゴミ」と呼ばれるファイルが 

沢山貯まってきます。たまには綺麗にして快適に使いましょう。 

Windows10 迄は、C ドライブを右クリックして出来ましたが、Windows11では 

エクスプローラーの・・・からクリーンアップするようになりました。 

半年に一度くらい行えばいいと思いますが、皆さん行いましょう。 
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インターネットの操作 

 

1.無線 LAN（WiFi）を使って、インターネットに接続する（W11） 
 

無線 LAN（WiFi）を使って、インターネットに接続する方法を記述します。 

 

1．パソコンが無線 LAN に接続されているか、確認する 

  扇マークが有る・・・・無線が既に接続されている→インターネット使用

可 

   
  地球儀マークが有る・・・・無線が接続されていない→インターネット使

用不可 

   
 

無線 LAN に接続されていない場合、以下の操作を行う 

   

2．インターネット回線の機械が設置されている事を確認 

   
3．機械に貼ってあるラベルで、SSID と暗号化キーを確認する（機械によって

は、呼び名が違う） 

  SSID→どちらの番号でも良いから、控える 

  暗号化キー→：を除いた、英数字を控える 
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4．パソコン画面の右下→地球儀マークをクリック 

   
4.1 地球儀をクリック → クリックして青にする → ここをクリック 

         
5．上記でメモした SSID の番号を探し、クリック 

         
6．自動的に接続にチェック → 接続 
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7．最初に調べたセキュリティキーを入力 → 次へ 

     
8．検証し接続しています→ 待つ 

  
9．切断 と表示されれば接続完了 

  
 入力が違う場合、SSID が違う場合は、やり直しの画面が出る → 最初か

らやり直す 

     
10．接続が完了すると、扇マークになる 

     
11．インターネットが見られるか、確認して完了 
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2.Edge････起動時の画面とホームページを設定する 

 

起動時とホームページの画面を変更する（例として、yahoo の画面を表示す

る） 

１．・・・をクリック（設定）をクリック 

 
2．設定 

 
 

 

 

 

 

 

 

3．Edge の起動時に表示させるサイトの設定 
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  「スタート」「ホーム」及び････ → これらのページを開くにポッチ 

   → 新しいページを追加････ をクリック 

 
4．Yahoo のアドレスを入力 → 追加 

 
5．これで Edge を開いた時、yahoo が表示される。 

 
 

 

 

6．ホームボタンの表示と設定を行う 
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  上記第 3 項を見て、以下の画面を出す 

  ツールバーにホームボタンを表示 をクリックして青くする 

  → 下側にポッチを付け、yahoo のアドレスを入力  →  保存 

 
7．ホームボタンをクリックし、yahoo が表示されることを確認 
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以上 

3.Edge････お気に入りを追加（登録）、閲覧、削除する 

 

インターネットは、お気に入りに見たいサイトを登録しておくと、後から見る

時に再度検索する手間が省け便利です。 

 

お気に入りに追加する 

1．お気に入りの追加は、追加したいページを表示し、 

お気に入りに追加 マークをクリック 

 

 
2．その他のお気に入り を選択 → 名前を必要に応じて変更 → 完了 

 
これで、お気に入りに追加出来ました。 

上図で「その他のお気に入り」以外に、お気に入りバーも選択出来ます。 

色々、試してください 
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お気に入りに登録したサイトを見る 

1．Edge を起動 → お気に入りマーク をクリック 

 
2．お気に入りに保存されているサイトの一覧が表示されるので、見たいサイ

トをクリックすれば、直ぐに見る事が出来ます。 

 
 

登録したお気に入りを削除する 

1．前項で、お気に入りを表示させ、削除したいお気に入りを右クリック 

  → 削除 

 
複数のお気に入りを一括して削除するには、設定 → お気に入り から 

削除出来ます。 
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4.Edge････お気に入りバーを利用する 

 

Edge 画面の上部にお気に入りバーがあります。無い方は、本ページの最後に

表示方法を説明します。 

ここにいつも見るページを登録しておくと、クリックするだけで即座に目的の

ページが見られ便利です。 

 
操作 

1．登録したいページを表示（例えば、中日新聞） → ☆印をクリック 
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２．名前を確認（例の場合、中日新聞） → お気に入りバーの文字確認 → 

完了 

 
 

３．お気に入りバーに「中日新聞」が表示されました 

 
 

これで、 

インターネットでどこを見ていても、中日新聞をクリックすれば、即座に 

中日新聞を見ることが出来ます。 

ポイント 

お気に入りバーの表示方法 

Edge 起動し、設定（・・・）をクリック → 外観 → お気に入りバーの

表示 → 常に表示 を選択 
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5.Edge････閲覧履歴を利用する 

 

一度見たインターネットのサイトは、履歴というところに自動的に保存されま

す。再度、見るときにはこの履歴 からサッと表示でき便利です。 

 
操作････履歴ボタンがある方は、第 5項に進みます。 

1．履歴ボタン を表示させます → ・・・（設定） 

 
2．下の方 → 設定 

 
 

 

 

 

3．外観 → 下の方、履歴ボタン → クリックして青くする 
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4．履歴ボタン が付きました 

 
履歴を利用する 

5．履歴ボタン をクリック → 履歴一覧が表示されるのでクリックすれば 

  インターネットが見られます 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

履歴の削除 
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削除したい所にマウスを乗せる → × が出るのでクリックすると削除出来

ます 

 
 

履歴は、９０日後に自動的に消えます。 

一括して削除も設定から可能です。 
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6.インターネット画面内の語句を検索して見る方法（Edge） 
 

インターネットを見ていて、分からない語句等が有ったら、マウスで範囲選択し 

選択した語句の上で、右クリックすると、検索ページに誘導する案内が出ます。 

これを活用すれば、いちいち、検索のために語句を入力する手間が省けます。 

 

見ている画面によって、表示される内容はマチマチですが、容易に検索できます。 

 

１．インターネットの画面を開く → 語句をドラッグで選択する（例：園遊会） 

 

 
 

２．選択した語句の上で、右クリック → ････の検索 をクリック 

 

 
 

右クリックしたときに表示される、メニューは見ている画面によって異なります。 
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３．園遊会についての検索結果が表示される 

 
 

その他 

 ヤフーの画面では、以下の様に語句を選択した状態で、自動的に「Yahoo!検索」が表示さ

れるので、クリックすると検索できます。 
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7.尾北シニアネットの会員名簿の開き方 
 

尾北シニアネットの会員名簿は、会のホームページから見ることが出来ます。 

但し、パスワードが要ります。 

   会員名簿 

 
 

まず、尾北シニアネットのホームページを開きます 

 

１．ヤフーの検索欄に「尾北シニアネット」と入力 → 検索 

 
 

２．尾北シニアネット をクリック 
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３．トップページが表示されます → 会員専用 をクリック 

 
 

４．会員名簿をクリック 

 
 

４．パスワード入力画面が出ます → パスワードを入力（半角文字） → 

送信 

   
  パスワードが不明な方は、他の会員にお尋ねください。 
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５．会員名簿のページが開きます。 

 
 

会員名簿のメールアドレスにマウスを持っていくと、手の形になります。 

クリックすると、メールソフトが起動します。 

 
 

 

メールソフトが開く････既定のアプリで指定したソフトが開きます。 

 
これで、メールを送ることが出来ます。 
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8.インターネットの印刷、ＰＤＦの作成 

 

以下の操作を記述します。 

Ａ．インターネットの画面を全部印刷する 

Ｂ．インターネットの画面の一部を印刷する 

Ｃ．インターネットの画面をＰＤＦファイルでパソコンに保存する 

 

Ａ．インターネットの画面を全部印刷する 

1．印刷したい画面を表示する → ・・・をクリック

 
2．印刷 

 
3．プリンターを選択 → 印刷の設定を確認 → 印刷 

 
印刷完了 

 

下までスクロー

ルして確認する 
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Ｂ．インターネットの画面の一部を印刷する 

1．印刷したい画面を表示する → 印刷範囲をマウスで囲む → 

→ ・・・をクリック 

 
 

2．印刷 

 
3．プリンター確認 → 下までスクロール 
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4．その他の設定 

 
5．一番下にスクロール → 選択範囲のみ にチェック → 印刷 

 
以上で、マウスで選択した部分のみ印刷出来ます。 

 

Ｃ．インターネットの画面をＰＤＦファイルでパソコンに保存する 

1．印刷したい画面を表示する → 画面の一部を PDF にしたい場合はマウス

で囲む → ・・・をクリック 
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2．印刷 

 
3．プリンターを Microsoft Print to PDF を選択 → 下へスクロール 

 
 

4．その他の設定 

  
 



 

新・パソコン小話・第 1 巻（第 1 版） 2022.11.15 作成 

 76 / 95 

 

5．下の方にスクロール → 選択範囲のみ にチェック → 印刷 

 
 

 

6．名前を付けて保存画面にて、ファイル名入力 → 保存する 

 
PDF ファイルでパソコンに保存出来ました。 
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9.YouTubeを後から見る方法（一時保存する） 

 

YouTube の動画を、直ぐ見るのではなく一旦保存して後から見る事が出来ま

す。 

一旦保存する場所は、YouTube の画面に表示されている「後で見る」と言うと

ころに保存します。 

ここに、保存しておけば、後から何回でも見る事が出来、不要になればいつで

も削除出来ます。 

 

「後で見る」の機能を使うには、Google アカウントが必要です。gmailアドレ

スを持っている方は、アカウント有ります。ない方は、事前にアカウントを取

得しておきましょう。 

 

YouTube の動画をクリックして見始めた状態で、「後で見る」に保存する 

 ①、動画の画面下にある 「保存」をクリック 

 
 

 ②、クリックすると、保存先が表示されるので、「後で見る」にチェック  

→ ×で閉じる 

 
「後で見る」と言うところに保存されました。 
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後から、動画を見るには、次の操作を行います 

 

 

3．「後で見る」と言う所に保存された動画を見るには、 

①、YouTube を開き、３本線をクリック 

      
 

②、後で見る をクリック 

      
 

③、後で見るに保存した動画一覧が表示される → 見たい動画をクリッ

クすれば、再生が始まる。  

     
   一覧から、動画を削除するには、動画にマウスを持って行き、右端の 

縦３点マークをクリック → 「後で見るから削除」をクリック 
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10.YouTubeのチャンネル登録の方法 

 

チャンネル登録の仕組みは、１つの動画をチャンネル登録しておくと、その動画を作

った作者の動画が一覧で表示され、自由に見られると言うメリットがあります。 

あちこち探さなくても良くなります。 

チャンネルを登録するには、ログインが必要です。 

 

操作 

１．YouTube を開きます。 

 

２．ログインを確認します。 

  Ａ：既にログインが完了している場合、 

下図のように、名前やニックネームなどが表示されている場合は、既にログ

インが完了しています。 

直ぐにチャンネル登録ができますので、第３項に進んで下さい 

Ａ図 

 
 

Ｂ：ログインしていない場合････ログインと言う表示が有る 

Ｂ図 

 
この場合は、ログインをクリックして、次の画面で gmail アドレスとパスワ

ードを入力します。 

    但し、ログインには、Google アカウント（gmail アドレス）が必要です。 

お持ちでない方はアカウントの新規登録を先に行って下さい。 

 

    正常にログイン出来ると、上記Ａ図の右方に、名前が表示されます。 

 

 



 

新・パソコン小話・第 1 巻（第 1 版） 2022.11.15 作成 

 80 / 95 

 

３．YouTube を開き、興味のある動画を選びます。    

   

 
 

４．動画再生の画面になります。 

  動画のタイトル  作者（いなわく TV さん） を確認 
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５．この動画が気に入ったので、チャンネル登録して、この作者が作った他の 

  動画を見るため、チャンネル登録する →  

→ 作者名を覚えておく → チャンネル登録 をクリック 

 

         ここが となっている場合は、チャンネル登録が既

に済んでいます、  第６項に進みます。 

 
 

これで、「いなわく TV」さんが、作られている動画をすべて見る準備が出来まし

た。 
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6．登録したチャンネルを見るには 

YouTube 画面の左上の３本線をクリック → 表示されるメニューの下の方にある 

登録チャンネルの中に、先ほど登録したニックネームの「いなわく TV」をクリック 

 
7．「いなわく TV」」の画面に変わる 

動画をクリック → 見たい動画をクリックして再生する 

 
これで、「いなわく TV」さんが作った動画がすべて見られます。 
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8．チャンネル登録を削除する場合 

動画を開き、動画右下に有る   

登録済み をクリックし、次に出る登録解除をクリックすれば良い。 

 
 

以上ですが、何回も練習してみると簡単にできます。 
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11.ユーチューブの動画・音楽をパソコンに保存する 

 

ユーチューブの動画・音楽をパソコンに保存するには、フリーソフトの「クレ

イビングエクスプローラー２」というソフトを使います。 

 

ソフトをインストールする 

1．ヤフーを開く → 「クレイビングエクスプローラー２」→ 検索  

 
２．Craving Explorer をクリック 
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３．ダウンロード（６４bit 版） 

 
４．ダウンロード開始の表示（しばらく待つ） 

 
 

５．ファイルを開く クリック 

 
６．ユーザーアカウント制御の画面 → はい 
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７．同意する → 次へ 

 

８．重要  チェックを外す → 次へ 

 
９．インストール 
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１０．インストールの準備中でしばらく待つ 

 
 

１１．完了 

 
１２．以下の画面 → 画面を全て閉じる 
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１３．デスクトップにアイコンが出来ている → インストール完了 

 
 

ユーチューブ動画・音楽をパソコンに保存する操作 

 

普通にインターネットを開き、 

１４．保存したいユーチューブの画面を出し、再生を少し行い停止する 

 
 

１５．動画の上で右クリック → 動画の URL をコピーをクリック 
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１６．インターネットを閉じる 

 
１７．クレイビングエクスプローラー２を起動する 

   最初の１回のみ、下図が出る → 画面を閉じる 

 
１８．これが通常の初期画面です → ユーチューブをクリック 
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１９．ここに、先に入っている URL を削除し、右クリックで貼り付け（第１

５項でコピーした URL が貼り付く）    → Enter 

 
２０．検索結果が表示される → 動画の場合は、Video、をクリック 

    音楽の場合は、Audio をクリック 

 
Video のボタンが、画面の下にある場合も有ります。 
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２１．ダウンロードが始まる → しばらく待つ  

 
２１．１ ダウンロード完了 → 全ての画面を閉じる 

 
２２．エクスプローラーを起動 → PC → ダウンロードをダブルクリッ   

   ク 
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２３．ダウンロードしたファイルがあります → このファイルを、パソコン

のビデオ（ドキュメント、ピクチャ、ミュージックなど）に、 

切り取りとって、貼り付けで移動させる 

 
 

以上で、ユーチューブの動画・音楽をパソコンに保存出来ました。 

 

保存場所としては 

動画ならビデオ、音楽ならミュージックがいいでしょう。 
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12.インターネットをパソコンに保存する 

 

インターネットを見ていて、これは保存しなければと思ったらどうしますか？ 

１．お気に入りに入れる 

   →あれもこれもお気に入りに入れて、ゴチャゴチャになる 

    但し、ホームページの作者がページを削除すると２度と見れない 

２．パソコンに URL を保存する 

   →フォルダーを作って保存すればすっきりする 

    但し、ホームページの作者がページを削除すると２度と見れない 

３．印刷して保管する 

   →インクがいるし、かさばる。反面、見易い 

ホームページの作者がページを削除しても見る事が出来る 

４．PDF にしてパソコンに保存する 

→ホームページの作者がページを削除しても見る事が出来る 

 インクも用紙も要らない 

皆さんはどうされていますか？ 

お気に入りに入れるのは、簡単すぎて一杯になって探しにくい。 

そこで、第４項が一番完璧ですが、簡易的には第２項もお勧めです。 

第２項 パソコンに URLを保存する方法 

ホームページを表示したら、URL の頭をデスクトップにドラッグします。 

 
デスクトップにアイコンが出来ました→切り取り 
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エクスプローラーを開き所定のホルダーを開く → 貼り付け 

インターネットが保存出来ました→ダブルクリックすれば、ネットが開く 

 
以上 
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13.YouTubeの早送り、早戻しの操作方法 
 

YouTube の早送り、早戻しの操作方法です。 

「早送り」「早戻し」を使って見えますか？ 

早送り・・・・右矢印キーをチョンチョンと押すと、5 秒ずつ進みます。 

     押しっぱなしにすると、早く進みます。 

早戻し・・・・左矢印キーをチョンチョンと押すと、5 秒ずつ前に戻ります。 

     押しっぱなしにすると、早く戻ります。 

     ちょっと戻って見たいとき便利です。 

ところで、今は「巻き戻し」とは言わないそうです。 

 


