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2025 年 6 月 17 日 

パソコンを使いこなす会 

【第 6 回分科会のテーマ：－Explore－】 

今回は、Explore について勉強します。 

Windows 11 のエクスプローラーは、パソコンの操作において中心的な役割を担っています。その

主な役割は、以下の 3 点に集約されます。 

1. ファイルとフォルダーの管理・整理のハブ: 

① パソコン内のあらゆるファイルやフォルダー（ドキュメント、写真、動画、プログラムなど）を、

視覚的に分かりやすいツリー構造で表示し、整理します。 

② これにより、ユーザーは目的のファイルを簡単に見つけ出し、必要な操作（コピー、移動、削

除、名前の変更、新規作成など）を直感的に行うことができます。 

③ ファイルの検索機能も統合されており、大量のファイルの中から特定のものを効率的に探

し出すことが可能です。 

2. システムナビゲーション[HH1]の中核: 

① エクスプローラーは単なるファイル管理ツールに留まらず、Windows OS 全体の「ナビゲ

ーション」の中心的な役割を果たします。 

② デスクトップ、ドキュメント、ピクチャなどの標準フォルダーだけでなく、ネットワークドライブ、

OneDrive などのクラウドストレージ、USB メモリなどの外部デバイス、さらにはコントロー

ルパネルや各種設定へのアクセス経路としても機能します。 

③ Windows 11 では、「クイックアクセス」や「ホーム」といった機能により、よく使うファイルや

フォルダー、最近使用した項目に素早くアクセスできる仕組みが強化され、より効率的なナ

ビゲーションを可能にしています。 

3. ユーザーとシステムのインターフェース[HH2]: 

① エクスプローラーは、ユーザーがグラフィカルな操作[HH3]で PC 内の情報にアクセスし、制

御するための主要なインターフェースです。 

② ファイルをダブルクリックすれば、関連付けられたアプリケーションで開くことができ、ユー

ザーはアプリケーションを意識せずにファイルの内容を操作できます。 

③ Windows 11 では、タブ機能の追加や右クリックメニューの簡素化など、ユーザーインター

フェースが改善され、より直感的で効率的な操作体験が提供されるようになっています。 

【目次】 

1. エクスプローラーを開く方法 

2. エクスプローラーの構成要素 

3. 基本的な操作 

4. 便利な機能 

【具体的内容：－Explore－】 

1. エクスプローラーを開く方法 

① タスクバーから: 画面下のタスクバーにある、フォルダーのアイコン（通常は黄色のフォルダ

ー）をクリックします。 

② スタートメニューから: スタートボタンをクリックし、「エクスプローラー」と入力して検索し、

表示されたものをクリックします。 

③ ショートカットキー: Windows キーと E キーを同時に押します。 

Windows 講座 



 2 / 18 

 

2. エクスプローラーの構成要素 

 

 

 

上手の赤丸数字の名前、内容を次ページに記載しています。

② 

① 
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① タイトルバー: ウィンドウの名前（通常は現在開いているフォルダー名）や、最小化・最大化・

閉じるボタンが表示されます。 

② アドレスバー: 現在開いているフォルダーのパスが表示されます。ここをクリックすると、パ

スを直接入力したり、上の階層のフォルダーへ移動したりできます。 

③ 検索ボックス: ファイル名やフォルダー名を入力して、現在開いているフォルダー内を検索

できます。 

④ ツールバー：ファイルやフォルダーの操作に関するさまざまなコマンドが整理されています 

⑤ ナビゲーションウィンドウ: 画面左側に表示され、PC 内の主要な場所（クイックアクセス、

OneDrive、PC、ネットワークなど）に素早くアクセスできます。フォルダーツリーを表示する

ことも可能です。 

⑥ ファイルリスト: 現在開いているフォルダー内のファイルやフォルダーが一覧表示されます。

表示形式は「表示」タブで変更できます（アイコン、詳細、一覧など）。 

3. 基本的な操作: 

① フォルダーを開く: フォルダーをダブルクリックします。 

② ファイルを開く: ファイルをダブルクリックすると、関連付けられたアプリケーションで開く。 

③ ファイルの選択:  

(ア) 1 つのファイルを選択: クリックします。 

(イ) 複数の連続したファイルを選択: 最初のファイルをクリックし、Shift キーを押しながら

最後のファイルをクリックします。 

(ウ) 複数の離れたファイルを選択: Ctrl キーを押しながら、それぞれのファイルをクリックし

ます。 

(エ) すべてのファイルを選択: Ctrl キーと A キーを同時に押します。 

④ ファイルのコピー＆移動:  

(ア) コピー: コピーしたいファイルまたはフォルダーを選択し、右クリックして「コピー」を選

択し、移動先のフォルダーで右クリックして「貼り付け」を選択します。 

(イ) 移動: 移動したいファイルまたはフォルダーを選択し、移動先のフォルダーで右クリッ

クして「貼り付け」を選択します。 

⑤ ファイルの削除: 削除したいファイルまたはフォルダーを選択し、Delete キーを押します。

または、右クリックして「削除」を選択します。削除されたファイルは通常、ごみ箱に移動しま

す。 

⑥ 新しいフォルダーの作成: 何もない場所で右クリックし、「新規作成」→「フォルダー」を選

択します。 

⑦ ファイルやフォルダーの名前変更: 名前を変更したいファイルまたはフォルダーを右クリッ

クし、「名前の変更」を選択します。または、ファイルを選択して F2 キーを押します。 
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4. 便利な機能: 

① クイックアクセス: よく使うフォルダーを登録しておくと、ナビゲーションウィンドウからすぐに

アクセスできます。フォルダーを右クリックして「クイックアクセスにピン留め」を選択します。 

② OneDrive との連携: OneDrive に保存したファイルやフォルダーは、エクスプローラーか

ら直接アクセスできます。 

③ タブ機能: 複数のフォルダーを 1 つのウィンドウ内でタブとして開くことができます。新しいタ

ブを開くには、Ctrl キーと T キーを同時に押すか、既存のタブの横にある「＋」ボタンをクリ

ックします。 

④ プレビューウィンドウ: 選択したファイルの内容を右側にプレビュー表示できます。「表示」タ

ブの「プレビューウィンドウ」をクリックして有効にします。 

⑤ 詳細表示: ファイルの詳細情報（種類、サイズ、更新日時など）を一覧表示できます。「表示」

タブの「表示」グループで「詳細」を選択します。表示する列はカスタマイズできます。 

⑥ 並べ替え: ファイルリストのヘッダー（名前、更新日時、種類など）をクリックすると、その項目

で並べ替えられます。 

⑦ フィルター: 詳細表示時に、ツールバーの「並べ替え」の横にある下向き矢印をクリックして

「その他」をクリックすると、特定の条件でファイルを絞り込むことができます。 

5. さらに使いこなすために: 

① ショートカットキー: 多くの操作にショートカットキーが用意されています。積極的に活用する

ことで、作業効率が向上します。 

② 右クリックメニュー: ファイルやフォルダーを右クリックすると、さまざまな操作メニューが表

示されます。状況に応じて活用しましょう。 

③ 「表示」タブの活用: ファイルの表示形式や並べ替え、プレビュー表示など、さまざまな表示

設定をカスタマイズできます。 

④ 検索機能の活用: 複雑な条件でファイルを検索することも可能です。検索ボックスにキーワ

ードを入力するだけでなく、「種類:画像」「更新日:今日」などのようにプロパティを指定して

検索することもできます。 
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付録：Windows 11 のエクスプローラーを使いこなそう 

A よく使う機能はツールバーに 

 

ウィンドウの上部は、横 1 列のツールバーだけが表示されたシンプルなデザインに変更されました。

フォルダーやファイルの表示部分が広く使えるようになっています。 

 

右側の「･･･」をクリックすると、zip ファイルへの圧縮、プロパティやオプションといったメニューが表

示されます。 
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B 新しく「ホーム」が追加 

Windows 11 では、新たに「ホーム」という画面が追加されました。 

 

エクスプローラーの起点となる「ホーム」画面。「クイックアクセス」、「お気に入り」、「最近使用した項

目」が表示されています。 

C よく使うフォルダーやファイルを登録する 

よく使うフォルダーは「クイックアクセス」に、ファイルは「お気に入り」に登録しておくことができます。

登録することで、ホーム画面からワンクリックですぐに表示することができるので便利です。 
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フォルダーを右クリックして、「クイックアクセスにピン留めする」を選択すれば、フォルダーをクイック

アクセスに登録できます。 

 

ファイルを右クリックして、「お気に入りに追加」を選択すれば、ファイルをお気に入りに登録できます。 

D 複数のフォルダーをタブで表示 

Windows 11 では、1 つのウィンドウに複数のフォルダーをタブで表示されるようになりました。 

 

複数のフォルダーを 1 つのウィンドウで表示することができます。タブをクリックすることで切り替え

られます。 
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E 右クリックメニューもシンプルに 

ファイルやフォルダーを右クリックして表示されるメニューが少なく、シンプルになりました。 

Windows 10 で表示されていたメニューが見当たらない場合は、「その他のオプションを確認」を

クリックすれば、今までと同様の右クリックメニューが表示されます。 

 

Windows 11 のエクスプローラーでの右クリックメニュー。切り取りやコピーといった機能は上部に

アイコンで表示されています。 

 

「その他のオプションを確認」をクリックすれば、従来通りの右クリックメニューを表示することもでき

ます。 
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F 画像は「ギャラリー」で管理 

新たに「ギャラリー」という項目が追加されました。画像をサムネイルで一覧表示することができます。 

 

フォルダーに保存されている画像が作成日順に一覧表示されます。右側に表示されている年代の

スライダーで、表示する画像を月単位で選択できます。 

G エクスプローラーを使いやすく切り替えよう 

① 表示ビューで“見え方”を変える 

ツールバーの「表示」をクリックすると、アイコンの大きさや、並べて表示、詳細表示といった“見え方”

を変更することができます。 

 

「表示」をクリックし、メニューから選択します。ここでは、「大アイコン」を選択してみます。 
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大アイコンでの表示に切り替わりました。 

② 行間を変更するにはコンパクトビュー 

Windows 11 では、Windows 10 の時と比べて行間が広くなっています。表示される項目数も少

なくなってしまうし、見た目で違和感を覚える方もいるかもしれません。Windows 10 と同じように

したいという場合は、新しく追加された「コンパクトビュー」に設定しましょう。 

 

「表示」－「表示」－「コンパクトビュー」を選択します。 
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行間が狭くなりました。 

③ ファイルのプレビューや詳細を表示する 

ウィンドウの右側に、選択したファイルのプレビューや詳細情報を表示することができます。 

 

ファイルを選択し、右上にある「プレビュー」をクリックします。「プレビュー」ではなく、「詳細」が表示

されている場合は、ツールバーから「表示」-「プレビューウィンドウ」を選択してください。 
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選択したファイルのプレビューが表示されます。再度右上の「プレビュー」をクリックするとプレビュー

ウィンドウを閉じることができます。 

 

 

プレビューは、ページをめくって見ることもできます。 
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「表示」－「詳細ウィンドウ」を選択します。 

 

 

右上のメニューが「詳細」に変わり、詳細情報が表示されました。「詳細」をクリックすると詳細ウィン

ドウを閉じることができます。 
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H ホーム画面の表示をカスタマイズ 

ホーム画面には、最近使用したファイルや頻繁に使用するフォルダーが表示されています。これらは

使用状況によって自動で追加されてしまうものなので、不要なものも表示されてしまうことがありま

す。これらの項目を非表示にすれば、自分でお気に入りに登録したファイルや、クイックアクセスにピ

ン留めしたフォルダーだけが表示されるようになります。 

 

設定は「フォルダーオプション」で行います。Windows 11 では、ツールバーのメニューから開きま

す。ツールバーの「･･･」をクリックし、「オプション」を選択します。 

 

 

「フォルダーオプション」が開くので、「全般」タブの、「最近使用したファイルを表示する」と「頻繁に

使用されるフォルダーを表示する」のチェックをオフにし、「OK」をクリックします。 
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クイックアクセスに表示されていた頻繁に使用されるフォルダーと、「最近使用した項目」が非表示に

なりました。 

I ファイルやフォルダーをグループ化して表示 

ファイルやフォルダーは更新日時などでグループ化して表示することができます。 

 

「並べ替え」－「グループ化」を選択し、グループ化したい項目をクリックします。ここでは「更新日時」

を選択しました。 
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更新日時でグループ化されて表示されます。 

 

 

グループ化を解除したい場合は、「並べ替え」－「グループ化」で「（なし）」を選択します。  
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J フォルダーのオプションを設定する 

フォルダーオプションでは、拡張子や隠しフォルダーの表示／非表示をはじめ、さまざまな表示方法

について設定することができます。 

ツールバーのメニューからフォルダーオプションを開きます。 

 
ツールバーで「･･･」をクリックし、「オプション」を選択します。 

 

 

「フォルダーオプション」の「表示」タブで表示内容を設定します。ここでは「登録されている拡張子は

表示しない」のチェックをオフにしました。「OK」をクリックします。 
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エクスプローラーで拡張子が表示されるようになります。 

項目チェックボックス、ファイル名拡張子、隠しファイルの表示／非表示については、ツールバーの

「表示」からも設定することが可能です。 

 

ツールバーの「表示」－「表示」のメニューから、該当する項目のオン／オフを選択することができま

す。 

以上 


