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ワード、エクセル、パワーポイントの保存フォルダーの指定のしかた 

 

 ワード、エクセル、パワーポイントなどのオフィス文書を新規に作成し、保存するとき、

保存するフォルダーをどのような手順で指定していますか。 

 

 【ファイル】タブ⇒【名前を付けて保存】⇒【参照】ボタンクリックで【名前を付けて保

存】ダイアログボックスを開き、左にあるナビゲーションウィンドウで保存するフォルダ

ーを探して指定し、ファイル名を記入して【保存】ボタンをクリックすることが多いので

はないでしょうか。 

 

 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが開いたときに、アドレスバーにはすでにフ

ォルダーのパスが表示されており、そしてそのフォルダーに保存されている内容が表示さ

れています。 

 

 この時、表示されているフォルダーのパスは、既定では「ライブラリ▼ドキュメント」

又は「ライブラリ▼Documents」になっています。 

 

 「ドキュメント」以外の保存用のフォルダーを作っていたり、新規作成は一時的なフォ

ルダーに保存としている場合、【名前を付けて保存】ダイアログボックスが開いたときに、

アドレスバーにそのフォルダーが表示されていると手間が省けます。 

 

 

 新規作成し保存で【参照】をクリックして【名前を付けて保存】ダイアログボックスが

開いたときに開かれるフォルダーは次の手順で変更することができます。 
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変更方法（ワードの場合：エクセル、パワーポイントもほぼ同じ） 

１．【ファイル】タブ⇒【オプション】をクリックして【ワードのオプション】ダイアログ

ボックスを開きます。 

 
２．【保存】をクリックします。 

 
３．中ほどにある【既定でコンピュータに保存する】にチェックを入れます。 

４．すぐ下にある【既定のローカルファイルの保存場所】に、開きたいフォルダーのパス

を記入します。記入は、右にある【参照】ボタンをクリックして開いた【フォルダーの
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変更】ダイアログボックスの左にあるナビゲーションウィンドウで指定するフォルダ

ーを探すか右の一覧で指定するフォルダーを探して選択します。 

５．【ＯＫ】ボタンをクリックします。 

 

 これにより、ワードが開いているウィンドウの右上にある「×」マークをクリックして

ウィンドウを閉じるか、【ファイル】タブ⇒【閉じる】をクリックした時表示される 

 
の【保存(S)】ボタンをクリックして表示される【名前を付けて保存】ダイアログボックス

にも変更後のフォルダーが開かれます。 

 

 また、【ファイル】タブ⇒【名前を付けて保存】クリックして表示された【名前を付けて

保存】画面にある【参照】ボタンをクリックして開く【名前を付けて保存】ダイアログボ

ックスにも変更後のフォルダーが開かれます。 

 

 

 ワード 2013では、【名前を付けて保存】画面を開くと既定では「OneDrive」のフォルダ

ーが表示されますが、これを「コンピュータ」の最近使用したフォルダーを表示するよう

に設定ができます。 

 

設定方法 

１．【ファイル】タブ⇒【オプション】をクリックして【ワードのオプション】ダイアログ

ボックスを開き、【保存】をクリックします。 
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２．中ほどにある【既定でコンピュータに保存する】にチェックを入れて、【OK】ボタン

をクリックすれば、「コンピュータ」のフォルダーが表示されます。 

 

 

 ワード 2013では、フォルダーの一覧は「コンピュータ」でも「OneDrive」でもそれぞ

れの【最近使用したフォルダー】として表示されます。ここに表示されるフォルダー一覧

では使われないフォルダーは順次下へ移動し、表示件数を超えると表示されなくなります。 

 

 保存用として決めたフォルダーを作っている場合、そのフォルダーが表示されなくなる

と【参照】ボタンをクリックして改めてフォルダーを探さなければなりません。しかし下

記手順で【最近使用したフォルダー】の上部に固定し、表示したままにできます。 

 

固定にする方法 

１．もし、固定したいフォルダーが【最近使用したフォルダー】一覧に表示されていなけれ

ば、固定したいフォルダーに文書を保存するなどして【最近使用したフォルダー】一

覧に表示させます。 

２．固定したいフォルダー名の上にポインターを移動させると、右端に横向きのピンのマ

ーク   が表示されます。 

３．このピンのマークをクリックすると、フォルダー名が上に移動しピン止めされ、ピン

のマークが下向き  に表示されます。これで、表示位置が固定されます。 

４．複数ピン止めした場合は、A から Z、あ（ア）からわ（ワ）、漢字読み順に並びます。 

 

 

 ワード 2016 では、【名前を付けて保存】画面を開くと既定では【最近使ったアイテム】

としてフォルダーの一覧が表示されますが、これを【この PC】としてフォルダーを表示す

るように設定ができます。この場合、表示されるフォルダーは、【既定のローカルファイル

の保存場所】で指定したフォルダーになります。 
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設定方法 

１．【ファイル】タブ⇒【オプション】をクリックして【ワードのオプション】ダイアログ

ボックスを開き、左側にある【保存】をクリックします。 

２．ワード 2013と同じく、中ほどにある【既定でコンピュータに保存する】にチェックを

入れて、【OK】ボタンをクリックすれば、【名前を付けて保存】画面を開くと【この PC】

の【既定のローカルファイルの保存場所】で指定したフォルダーが表示されます。 

 

 ワード 2016では、【最近使ったアイテム】画面の表示に「固定」の欄があり、ここには、

【最近使ったアイテム】画面を表示した時必ず表示するフォルダーを指定することができ

ます。この固定の欄に表示するには、上記ワード 2013 で固定にする方法で書いた手順を

行います。 

 


