
Windows8.1 のファイル操作（エクスプローラがリボン表示） 

1. エクスプローラを開く 

前回終了した状態で開く（みんなが同じ画面でない） 

選択しているフォルダーで表示が違う 

2. 表示タブ⇒ナビゲーションウィンドーを使う（ペイングループ） 

上ボタンでデスクトップ（トップ画面）を表示 

「お気に入りを表示」フォルダーツリーの一番上に表示される 

「ライブラリーを表示」USBの画像フォルダーをライブラリー 

「プレビューウィンドウ」エクセル・ワードなども表示できる（縮小版を保存が不要） 

「詳細ウィンドウ」 

3. 表示タブ⇒表示/非表示グループ 

「☑項目チェックボックス」ファイル選択に便利 

「☑ファイル名拡張子」で表示/非表示 

「選択した項目を表示しない」ファイルを選択してからボタンをクリックで非表示 

 再表示するには「☑隠しファイル」非表示の隠しファイルを表示できる 

4. ホームタブ⇒整理 

ファイルのコピー・移動が簡単にできる。 

削除もゴミ箱をスルーすることができる（shift＋削除） 

5. ホームタブ⇒新規 

ショートカット▼で「お気に入りに追加」「ライブラリーに追加」ができる。 

 ナビゲーションウィンドーにドラッグしても追加できる（削除は右クリック） 

6. 共有タブ⇒送信 

ファイルを選び電子メールアイコンでファイルを添付できる。（画像はサイズ指定画面が表示） 

ファイルを選び ZIPアイコンでファイルを圧縮する（サンプル画像を選び ZIPを作成する） 

7. 選択項目で新しいタブが開く 

PCを選ぶ⇒コンピュータタブ（システムグループ） 

ドライブ C・D・USB⇒ドライブ・管理 

ピクチャーフォルダ・ファイル⇒ピクチャーツール・操作   

ZIPフォルダー⇒圧縮フォルダーツール・展開 

ミュージック・ビデオフォルダー⇒ミュージック・再生 

EXEファイル⇒アプリケーション・管理 

8. ファイル検索 

ドライブ・フォルダーを選択して検索ボックスをクリック⇒検索ツール・検索 

★受講者が保存した場所を覚えていない時 

「検索場所」「絞り込み」グループで検索条件を指定 （条件は重複して可能） 

 検索はフォルダー・ファイル名、検索インデックス対象フォルダの場合は内容も対象となる。 

検索対象の設定はオプショングループ⇒詳細オプション⇒インデックスの作成された場所の変更⇒

インデックスオプションの変更ボタン⇒ダイアログが表示、場所を指定する。 


