
仕事の効率が10倍
アップするPC術 意外と知らないWindowsの

すぐに使える便利操作術



アプリの起動
1.デスクトップにアイコンを並べる→いっぱいになる
2.スタートメニューに「ピン留め」する→「スタート」→アプリ一覧→
アイコン右クリック→スタートにピン留めする→1ページの個数は決
まっている→2ページ目以降では遅くなる
3.スタートボタン→検索ボックス→アプリ名入力（W）→Wordがヒット
→Enterキー→起動
4.タスクバーを使う→次のPPT



タスクバーを使う
「Windows」キーを押しながら数字キーの「4」を押すと、タスクバー
の左から4番目のアプリのパワーポイントを起動させることが出来ます。
→※ただし、ここに登録できるのは10個のみ



タスクバーへの登録の仕方
1.スタートボタン→すべてのアプリ→アプリ右クリック→「タスクバー
にピン留めする」をクリック→タスクバーには10まで登録できる
2.タスクバーから削除する→タスクバーのアイコンを右クリック→「タ
スクバーからピン留めを外す」をクリック
3.タスクビューボタンの削除→タスクバーの何もないところを右クリッ
ク→「タスクバーの設定」→タスクビューをOFFにする。



タスクバーへの登録
ウェブサイトも登録できる
1.ピン留めしたいウェブサイトを開く→右の…をクリック→その他の
ツール→タスクバーにピン留めする（Edge）
フォルダーも登録できる
1.特定のフォルダーのショートカットを作成→デスクトップ画面で右ク
リック→新規作成→ショートカット→参照→フォルダーを選ぶ
→C:\Users…が表示されるのでその先頭にexplorerと半角スペースを入
れる→ショートカット作成→タスクバーにドラッグ→ショートカットは
削除してもOK



スタートアップを使う
電源を入れると自動的にアプリが立ち上がる
1.スタートアップにアプリのショートカットを入れればOK
2.方法 Windowsキー＋R→ファイル名を指定して実行→
「shell:startup」入力→OK→スタートアップフォルダーにショート
カットを入れる→全てのアプリからアプリアイコンをドラッグすれば
OK→ショートカットが作成される



スタートアップにウェブサイト登録
特定のウェブサイトを開く→アドレスバーに左側にあるアイコンを「ス
タートアップフォルダー」にドラッグする

フォルダーやファイルの場合
フォルダーやファイルの場合は、マウスの右ボタンでドラッグする→ボ
タンを離すとメニューが開き「ショートカットをここに作成」を選択す
る→左ボタンは使わない！



Alt＋F4で終了！
1.Alt＋F4→最前面のアプリ終了
2.保存するかどうかの確認画面表示
3.最後はWindowsシャットダウン
4.シャットダウン時は確認画面が出るので、確認後シャットダウン
5.スリープ・再起動も選択可能


