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ファイルの移動 復習 

保存したファイルを移動する方法を復習します。 

間違えて違う場所に保存してしまった！という場合や、USB の中を整理したい場合に便利です。 

今までテキストで登場していない技も一緒に覚えてしまいましょう。 

デスクトップからフォルダへ移動 

 

ファイルの移動 方法１ 

（上からドーン！） 

移動したいファイルをドラッグして、移動したいフォルダの

上に重ねます。 

うまく重なった状態で指を離すと、ファイルはそのフォルダ

の中に入ります。 

（画像では、JOY 太郎フォルダの中に、しゅみファイルを

移動しています） 

 

ファイルの移動 方法２ 

（箱開けてドーン！） 

移動先のフォルダをダブルクリックして開きます。 

移動したいファイルをドラッグして、開いたフォルダの上で

指を離すと、ファイルはそのフォルダの中に入ります。 

 
ファイルの移動 方法３ 

（ハサミで切ってからドーン！） 

移動したいファイルを右クリックします。 

開いたメニューから切り取りを選びます。 

移動先のフォルダを開き、貼り付けボタンをクリックしま

す。 

（貼り付けは、右クリックから貼り付けを選んでも OK で

す） 
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複数のファイルを同時に移動 

  

複数ファイルの選択 方法１ 

（範囲でまとめる！） 

デスクトップの何もない場所で左クリックドラッグすると、

青い範囲で囲まれます。 

移動したいファイルを囲むことで複数のファイルを選択で

きます。 

選択されたファイルのうち一つ（どれでも OK）を前ペー

ジと同じ方法で移動させます。 

 

複数ファイルの選択 方法２ 

（ポチポチでまとめる！） 

１個目のファイルは１クリック 

２個目以降のファイルは ctrl を押しながらクリックする

事で、選択するファイルをひとつずつ選ぶことができます。 

範囲でまとめる方法を使うと移動したくないもの（画像

だと PC アイコン）まで選んでしまう場合に便利です 
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フォルダの中にあるときは 

 

同じ方法が使えます 

フォルダの中にファイルがある場合も、上記と同じ

方法で複数のファイルを選ぶことができます。 

 

複数ファイルの選択 方法３ 

（ここからここ！でまとめる！） 

１個目のファイルは１クリック 

２個目のファイルは shift を押しながらクリック

する事で、１個目のファイルと２個目のファイ

ルの間にあるものをすべて選択できます 

 

（しゅみを１個目、れんしゅうを２個目に選んだ

のですべて選ばれます） 

 

  

SHIFT を押しながらクリック！ 



4 

 

やってみよう１【デスクトップからフォルダへの移動】 

【インストラクターへ】やってみよう１のみ、中のファイルをすべてデスクトップに出してください 

JOY 太郎フォルダの中に「しゅみ」「にっき」「れんしゅう」のファイルを移動しましょう。 

JOY太郎フォルダからデスクトップへ、デスクトップから JOY太郎フォルダへ、 

いっぺんに移動する方法を試してみましょう。 

 

 

 

やってみよう２【フォルダからフォルダへの移動】 

いろいろな名前のついたファイルと、「スポーツ」「どうぶつ」「建物」「妖怪」「インストラクター」の５つのフォルダがあります。 

今日習ったことを使って名前の付いたファイルを分別しましょう。 
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やってみよう３【フォルダから別の場所にあるフォルダへの移動】 

やってみよう２と用意されているものは一緒ですが、 

【ごちゃごちゃ】の中に名前の付いたファイルが 

【整理先】の中に「スポーツ」「どうぶつ」「建物」「妖怪」「インストラクター」の５つのフォルダがあります。 

下記の「新しいウィンドウで開く」をつかって【整理先】の５つのフォルダに分別しましょう 

 

新しいウィンドウで開く 

 

右クリックから新しいウィンドウで開く 

【ごちゃごちゃ】を開くと【整理先】が開けません 

【整理先】を開くと【ごちゃごちゃ】が開けません 

このような場合はどちらかのフォルダを右クリックして

新しいウィンドウで開くを選択します。 

 

【整理先】が別のウィンドウで開きます。 

元のフォルダは【ごちゃごちゃ】を開きます 

これで２つを同時に見る事ができます。この状態なら移動ができますね 
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やってみよう４【総合問題】 

ファイルとフォルダがぐちゃぐちゃに保存されています。 

『やってみよう４【見本】』と下記の表を見て、同じように整理整頓してみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

やってみよう４ 

Excel Word プッシュ授業 画像 年賀状 

Word３級 Word４級 

 

Word５級 

 

 

Excel３級 Excel４級 

 

Excel５級 

 

 


