
ファイルとフォルダー操作ガイド：基礎編 
 

■ 基礎編：エクスプローラー 
【カテゴリ一覧】 

1.​ [基本] ファイルとフォルダの基本 
2.​ [起動] 画面の出し方と役割 
3.​ [左窓] ナビゲーション（地図）の使い方 
4.​ [右窓] コンテンツ（中身）の選び方 
5.​ [移動] 確実なカット＆ペースト 
6.​ [表示] 見た目の切り替えと並べ替え 
7.​ [名前] 正しい名前の付け方とルール 
8.​ [削除] ゴミ箱の安心操作と復元 
9.​ [住所] アドレスバー（パス）の読み方 
10.​[DL] ネット教材のダウンロードと整理 

 
■ 基礎編：エクスプローラー 

1.​ 【基本】 そもそも「ファイル」って何のこと？ 
2.​ 【基本】 「フォルダー」はなぜ作る必要があるの？ 
3.​ 【基本】 フォルダーの中にさらにフォルダーを作ってもいい？ 
4.​ 【基本】 ファイルとフォルダー、見た目で見分けるコツは？ 
5.​ 【基本】 「新しいフォルダー」という名前のまま放置していい？ 
6.​ 【基本】 1つのフォルダーに何枚くらいファイルを入れていいの？ 
7.​ 【基本】 ファイルを消すと、フォルダーも消える？ 
8.​ 【基本】 フォルダーを消すと、中身のファイルはどうなる？ 
9.​ 【基本】 ファイルを「閉じる」のと「消す」の違いは？ 
10.​【基本】 大事な書類を「フォルダー」に入れ忘れたらどうなる？ 
11.​【起動】 タスクバーの「黄色いカバン」の正式名称は？ 
12.​【起動】 キーボードの「窓の旗マーク＋E」で何が起きる？ 
13.​【起動】 エクスプローラーは「中身を見る窓」ってどういう意味？ 
14.​【起動】 デスクトップにあるものも、エクスプローラーで見える？ 
15.​【起動】 「×」で閉じても、中のデータは消えない？ 
16.​【起動】 画面が真っ白で何も出ないときはどうする？ 
17.​【起動】 複数のエクスプローラーを同時に開いてもいい？ 
18.​【起動】 「PC」というアイコンは、自分のパソコン全体のこと？ 
19.​【起動】 画面が小さくて見にくいとき、大きくする方法は？ 
20.​【起動】 エクスプローラーを使わずにファイルを探すのは大変？ 
21.​【左窓】 左側にある「ドキュメント」や「ピクチャ」は何の場所？ 
22.​【左窓】 項目の左にある「小さな矢印（＞）」は何を隠してる？ 
23.​【左窓】 「クイックアクセス」って、よく行く場所の近道？ 
24.​【左窓】 自分が作ったフォルダーが左側に出てこないのはなぜ？ 
25.​【左窓】 「デスクトップ」という項目を押すと、何が表示される？ 
26.​【左窓】 左側の幅を広げたり狭めたりできる？ 
27.​【左窓】 「PC」の下にある「Windows(C:)」って触ってもいいの？ 



28.​【左窓】 左側で場所を選んだら、右側には何が出る？ 
29.​【左窓】 迷子になったら、左側のどこを押せば安心？ 
30.​【左窓】 「ダウンロード」にはどんなものが入っているの？ 
31.​【右窓】 ファイルを1回クリックするのと、2回するのは何が違う？ 
32.​【右窓】 青く色がついた状態を何と呼ぶ？ 
33.​【右窓】 何も無いところをクリックすると、選択はどうなる？ 
34.​【右窓】 離れた場所にある2つのファイルを同時に選びたい時は？ 
35.​【右窓】 全部まとめて選びたいときの魔法のショートカット（Ctrl+A）は？ 
36.​【右窓】 選択したファイルを間違えた！選び直すには？ 
37.​【右窓】 右クリックすると出てくる「メニュー」は何のためにある？ 
38.​【右窓】 ファイル名だけをゆっくり2回クリックすると何が起きる？ 
39.​【右窓】 右側の空白を右クリックするのと、ファイルを右クリックするのは違う？ 
40.​【右窓】 キーボードの矢印キーでファイルを選べる？ 
41.​【移動】 なぜ「マウスで引きずる（ドラッグ）」のは危ないの？ 
42.​【移動】 「切り取り」と「コピー」の決定的な違いは？ 
43.​【移動】 切り取ったあと、別の場所で何という操作をすればいい？ 
44.​【移動】 貼り付ける前に、別の作業をしても大丈夫？ 
45.​【移動】 「貼り付け」を2回連続ですると、ファイルが2つになる？ 
46.​【移動】 切り取ったファイルが半透明になった！消えちゃったの？ 
47.​【移動】 貼り付けたあとに「やっぱり元の場所がよかった」と思ったら？ 
48.​【移動】 「コピー」して「貼り付け」たら、元の場所にも残る？ 
49.​【移動】 キーボードの「Ctrl+X」と「Ctrl+V」の組み合わせ、覚えたほうがいい？ 
50.​【移動】 カット＆ペーストをマスターすれば、迷子は防げる？ 
51.​【表示】 「詳細」表示にすると、どんな良いことがある？ 
52.​【表示】 写真の内容をパッと見たいときは、どの表示がいい？ 
53.​【表示】 「更新日時」で並べ替えると、何が一番上に来る？ 
54.​【表示】 ファイルの大きさを知りたいときは、どこを見ればいい？ 
55.​【表示】 名前順に並べ替えるとき、数字と漢字どっちが先？ 
56.​【表示】 画面上の「表示」タブが見当たらないときは？ 
57.​【表示】 「一覧」と「詳細」はどう使い分ける？ 
58.​【表示】 ファイルがたくさんありすぎて画面に入り切らないときは？ 
59.​【表示】 表示設定を変えても、ファイルの中身は変わらない？ 
60.​【表示】 自分が一番使いやすい表示を「標準」にできる？ 
61.​【名前】 ファイル名を変えるとき、右クリックのどこを押す？ 
62.​【名前】 名前に「/」や「?」が使えないのはなぜ？ 
63.​【名前】 「20260407_日記」のように日付を先に入れるメリットは？ 
64.​【名前】 全角と半角、ファイル名にはどっちがいい？ 
65.​【名前】 長すぎるファイル名を付けても大丈夫？ 
66.​【名前】 フォルダーの名前を変えたら、中身のファイル名も変わる？ 
67.​【名前】 「あ」「い」「う」のような適当な名前がダメな理由は？ 
68.​【名前】 似たような名前のファイルが2つあるとき、見分ける方法は？ 
69.​【名前】 拡張子（.txtなど）を書き換えてしまったらどうなる？ 
70.​【名前】 記号を名前に使うときの注意点は？ 
71.​【削除】 ファイルを消すとき、キーボードのどのキーを使う？ 
72.​【削除】 「削除しますか？」と聞かれたら、何を確認する？ 
73.​【削除】 ゴミ箱に捨てたものは、すぐに消えてなくなるの？ 
74.​【削除】 ゴミ箱から元の場所に戻す魔法の操作は？ 
75.​【削除】 「ゴミ箱を空にする」をすると、もう二度と戻せない？ 



76.​【削除】 USBメモリから消したものは、ゴミ箱に入る？ 
77.​【削除】 フォルダーを消すと、中の大事な写真も一緒にゴミ箱へ行く？ 
78.​【削除】 ゴミ箱がいっぱいになると、パソコンはどうなる？ 
79.​【削除】 間違えて捨てたことに、数日後に気づいても間に合う？ 
80.​【削除】 「Shift」を押しながら消すとどうなる？ 
81.​【住所】 上の方にある「PC > ドキュメント」という表示の正体は？ 
82.​【住所】 住所（パス）の「＞」をクリックすると何が起きる？ 
83.​【住所】 一つ前のフォルダーに戻りたいとき、どのボタンを押す？ 
84.​【住所】 アドレスバーの空白をクリックすると英単語が出るのはなぜ？ 
85.​【住所】 「C:￥Users￥...」という呪文のような文字列の読み方は？ 
86.​【住所】 今自分がどの階層にいるか、一目でわかる場所は？ 
87.​【住所】 アドレスバーを使って、別の場所にジャンプできる？ 
88.​【住所】 住所が長すぎて端っこが隠れているときは？ 
89.​【住所】 「パンくずリスト」という言葉を聞いたら、どこのこと？ 
90.​【住所】 住所をコピーして、メールで誰かに教えることはできる？ 
91.​【DL】 ネットで「ダウンロード」を押すと、最初に入る場所はどこ？ 
92.​【DL】 ブラウザの右上の「下向き矢印」とエクスプローラーの関係は？ 
93.​【DL】 「ダウンロード」フォルダを「仮置き場」と呼ぶのはなぜ？ 
94.​【DL】 教材を2回落としたら、名前に (1) が付いた！どうすればいい？ 
95.​【DL】 落とした教材を、そのまま放置せず「移動」させるべき理由は？ 
96.​【DL】 「ダウンロード」から「ドキュメント」へ移す、一番確実な操作は？ 
97.​【DL】 未完了のファイル「.crdownload」をダブルクリックしてもいい？ 
98.​【DL】 教材を開くとき「編集を有効にする」が出るのはなぜ？ 
99.​【DL】 USBに直接落とさず、一度PCに落とすのが安全な理由は？ 
100.​ 【DL】 勉強会が終わった後の古い教材、賢い片付け方は？ 
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