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この資料は、倉敷市が公民館等で実施したＩＴ講習(平成13年度から平成15年度) において発生したトラブルの対策、質問事項に対する回答等を要約し、更にその後に遭遇したトラブルの対策を追加したのもです。パソコン操作で、分からないことがありましたら以下の方法で調べてみましょう。

「表示」メニューの「見出しマップ」をクリックしますと、本文の左に見出し項目が一覧表示されます。この見出しをみて調べたい項目をクリックすれば、本文の該当項目を表示することができますので、もう一度、「表示」→「見出しマップ」クリックで、見出しマップを非表示にしたうえでご覧ください。

なお、見出し項目を表示した状態で、「編集」→「検索」で、「検索する文字列」欄に、検索したい文字を入力し、「見つかったすべての項目を強調表示する」にチェックを入れて、「すべて検索」ボタンを押して探す方法もあります。

1．このサポート情報は個人的利用に限定しております。

2．講習のテキスト等の内容となっている基礎的な事項は含まれていません。

3．記述の前提としたOSはWindows XPですが、Windows MEやXWindows 98SEPで操作が異なる場合は、「ＭＥ：・・・」、｢98:・・・｣の形補足説明しています。

4．このＱ＆Ａ集に対するご意見、ご質問は、ＩＴ－ふたば会への「メール」を利用してください。
IT-Futabakai@yahoogroups.jp
平成19年10月5日

担　当：ＩＴ－ふたば会　荒 木 武 夫

1．起動・終了・フリーズ対策

1) 一般フリーズ

(1) Ctrl＋Alt＋Deleteで、タスクマネージャを起動し→｢アプリケーション｣タブ→該当するプログラムが「応答なし」となっているので→そのアプリケーションを選択し→「タスク終了」ボタンをクリック

98：Ctrl＋Alt＋Deleteで強制終了させる。

(2) (1) で解決しない場合は、電源ボタンを10秒間以上押しつづけて、一旦メインスイッチをきって、2～3分後に再度電源を入れる。

2) パソコンが最初から起ちあがらず強制終了もできない。

電源ランプは黄色で点灯したまま消えない。この場合の対処方法は、

(1) 電源コードを抜き、ＰＣ裏面のフックを引きつつバッテリーを抜く。

(2) 黄色のランプが消えたら、電源コードをさした後、再度バッテリーを挿入する。

3) 突然画面が消える。

(1) 原因は、電源が切れていることが多いので、電源をチェックし、切れていたら入れる。( また、電源プラグが抜けていることもある。) 
(2) 省電力対策が効いていることもある。この場合は、Enterキーを押して通常の状態に戻す。

4) 電源が切れない。

(1) 強制終了でも切れない場合
電源ボタンを押し続ける。
(2) それでも電源が切れない場合は、
　①電源アダプタを抜く。②バッテリーを外す。③バッテリーを入れる。　④電源アダプタをさす。

5) Windowsをセーフモードで立ち上げる。

(1) パソコン本体電源投入直後 メーカーのロゴが表示された時に、[F8] キーを押す。

(2) [Windows 拡張オプション メニュー] が表示されたら、[セーフ モード] を選択し、[Enter] キーを押す。

(3) 通常モードに戻すには、｢スタート｣→｢終了オプション｣→｢再起動｣

2．デスクトップ関連
1) 言語バーがおかしい。

(1) 移動したい。

①位置移動：左端をポイントしマウスポインタが十字矢印に変ったら→ドラッグ
②通常横向きのものが縦向きになっている。

言語バーの上で右クリック→「縦置き」のチェックを外す。
98：ＩＭＥツールバーの四隅の一つにポイントし、マウスポインタが斜め矢印に変ったらドラッグで戻す。
(2) デスクトップから消えた。

①｢スタート｣→｢コントロールパネル｣→「クラシック表示に切り替える」→｢地域と言語のオプション｣→｢言語｣タブ→｢テキストサービスと入力言語｣の｢詳細｣→｢設定｣タブ→｢基本設定｣の｢言語バー｣→｢言語バーをディスクトップに表示する｣をオン→ＯＫ→ＯＫ

98：｢スタート｣→｢設定｣→｢コントロールパネル｣→｢キーボード｣→｢言語｣タブ→ワード2000の｢日本語｣→｢プロパティ｣→｢ツールバー｣(機種によっては「表示」) タブ→｢ＩＭＥツールバーの表示方法｣のチェックをすべて外す。

②言語バーの上で右クリック→「設定」クリック→「言語バー」→｢言語バーをディスクトップに表示する｣をオフにする→ＯＫ
2) アイコンの自動整列

デスクトップ上で右クリック→｢アイコンの整列｣→｢アイコンの自動整列｣

3) クイック起動ツールバーのアイコンが消えている。

タスクバー上で右クリック→「ツールバー」→｢クイック起動｣にチェックを入れる。
4) クイック起動ツールバーに手動でアイコンを作成する。
デスクトップ上のアイコンをCtrl(移動のときはShift) を押しながらクイック起動ツールバーにドラッグ→I マークが出たらドロップ、・・・・クリックツールバーから出すときも同じ。

5) ショートカットの作成

(1) デスクトップに作成

①デスクトップ上で右クリック→｢新規作成｣→｢ショートカット｣→｢参照｣→ファイルを選定→｢開く｣→｢次へ｣→名前を入力→完了

②or｢スタート｣→｢プログラム｣→ファイルを選択し、デスクトップへCtrl＋ドラッグ

③or｢スタート｣右クリック→｢エクスプローラー｣から該当ファイルを探し右クリック→｢ショートカット作成｣→作成されたショートカットをデスクトップにドラッグする。
(2) クイック起動ツールバーに作成

①デスクトップ上のショートカットアイコンの上で、Ctrlを押しながらマウスの左ボタンをおす。

②そのまま、クイック起動ツールバーの上までドラッグし、左ボタンを離す。

③クイック起動ツールバーの右横にある区切り線の上で横向きの矢印がでたらマウスの左ボタンを押して右にドラッグ→アイコンが表示されたらマウスの左ボタンを離す。

注) 戻すときは、デスクトップへドラッグするのみでＯＫ

6) タスクバーがデスクトップの上方(or横) にでている。

タスクバーの何も表示されていない青色の部分をポイントし、ドラッグで戻す。

注) タスクバー上で右クリック→「タスクバーを固定する」にチェックが入ってる場合は、この現象は起きない。

7) タスクバーが消えた。

(1) タスクバーを誤って画面の下にドラッグしてしまった場合が多い。この場合は、画面の下端にカーソルを移動し上下方向の矢印が出たら上方にドラッグ

注) タスクバー上で右クリック→「タスクバーを固定する」にチェックが入ってる場合は、この現象は起きない。

(2) タスクバーを｢自動的に隠す｣設定になっている場合は、これをオフにする。

｢スタート｣→｢コントロールパネル｣→｢タスクバーとスタートメニュー｣→｢タスクバー｣→｢自動的に隠す｣をオフ→ＯＫ

98：｢スタート｣→｢設定｣→｢タスクバーとスタートメニュー｣→｢タスクバーオプション｣→｢自動的に隠す｣をオフ→ＯＫ

注) タスクバーが隠れているいてスタートボタンが見えないときは、マウスポインタをデスクトップの下端に近づけるとタスクバーがでるので、上記の操作を行う。

8) タスクバーに｢デスクトップ｣の中身が入っている。

(1) タスクバーの青色の部分を右クリック→｢ツールバー｣→｢デスクトップ｣のチェックを外す。

(2) 逆にタスクバーに入れるには、タスクバーの青色の部分を右クリック→｢ツールバー｣→「デスクトップ」にチェックを入れる。
9) デスクトップの背景に写真を入れる方法

(1) 一時的にいれる方法
ⅰ．デスクトップ上で右クリック→「プロパティ」→｢画面のプロパティ｣画面→「デスクトップ」タブ→｢参照｣で壁紙にしたいファイルを選択

ⅱ．or 壁紙にしたい写真を表示して右クリック→「デスクトップの背景に設定」

上記２つの方法で設定された壁紙は、｢画面のプロパティ｣の「デスクトップ」の「背景」リストに一旦のるが、別の背景画像に切り替えて｢画面のプロパティ｣を閉じ、再度、「プロパティ」を開くと、「背景」リストから自動的に削除される。

(3) 背景リストから自動的に削除されない方法
C\Windows\web\WallPaperに直接張り付けたうえ、デスクトップ上で右クリック→「プロパティ」→｢画面のプロパティ｣画面→「デスクトップ」タブ→背景リストから壁紙としたいファイルを選択

背景リストから削除するには、C\Windows\web\WallPapeから削除する。

注）背景リストには、C\Windows\web\WallPapeにあるファイルと、C\Windowsにある「BMPファイル」が表示される。

10) デスクトップの文字を大きくする。

｢スタート｣→｢コントロールパネル｣→｢画面｣→｢デザイン｣→｢フォントサイズ｣→｢大きいフォント｣→ＯＫ
98：｢スタート｣→｢設定｣→｢コントロールパネル｣→｢画面｣→｢設定｣→｢詳細｣→｢全般｣→｢大きいフォント｣→ＯＫ
11) プログラムに登録する。

(1) 登録しようとするプログラムのアイコンを右クリックでスタートまでドラッグ→プログラムをポイントする

(2) プログラムメニューがでるので移動したい位置で指を離す→「ここに移動しますか」と表示が出るので→クリック

12) マウスが動かなくなった場合の対処

(1) スタートメニューを出す：Ctrl＋Esc→矢印キーで選択→Enter

(2) ウインドウを動かす：動かそうとするウインドウをAlt＋Tabで選択→

 Alt＋スペース→矢印キーで｢移動｣を選択→Enter→移動マークがでる→矢印キーで動かす。

(3) 文書の保存は、｢Alt+F4｣で｢保存しますか｣と聞いてくるので、矢印キーで｢はい｣を選択し→Enter

13) 音量調節アイコンがタスクバーから消えた。

｢スタート｣→｢コントロールパネル｣→｢サウンドとオーディオデバイス｣→「音量」→｢タスクバーに音量アイコンを配置する｣をオン→ＯＫ

98：｢スタート｣→「設定」→｢コントロールパネル｣→｢マルチメディア｣→｢オーディオ｣→｢音量調節をタスクバーに表示｣をオン→ＯＫ

14) 最近使ったファイルの内容をクリアする。

｢スタート｣右クリック→｢プロパティ｣→｢スタートメニュー｣タブ→｢スタートメニュー｣の｢カスタマイズ｣→｢詳細設定｣→｢一覧のクリア｣

なお、「詳細設定」で「最近開いたドキュメントを一覧表示する」をオンにすると、「スタートメニュー」に「最近使ったファイル」項目が追加される

98：｢スタート｣→｢設定｣→「タスクバーとスタートメニュー」→「スタートメニューの設定」→「最近使ったファイル一覧」で「クリア」クリック

15) Windows起動とともにでる画面を消す方法

スタートアップに登録されていることが原因、従って、「スタート」→「すべてのプログラム」→「スタートアップ」で右にでる不要なファイルを削除する。または、ドラッグでプログラムの中に入れる。
16) Ｃ:￥Windouws￥Tempフォルダを空にする方法

この中にあるフォルダやファイルは、Windouwsの作業中に作成される一時的なもの。あまり多くなったら削除した方がいい。

(1) 動作中のプログラムがないことを確認したうえで、ディスククリーンアップで削除する。

｢スタート｣→｢すべてのプログラム｣→｢アクセサリ｣→｢システムツール｣→｢ディスククリーンアップ｣→Ｃドライブを指定して→ＯＫ→「Ｃドライブの空き領域が増える計算結果がでるので→｢一時ファイル｣など増える項目にチェックを入れて→ＯＫ→「これらの証左を実行しますか」→「はい」
(3) これでも残っているフォルダやファイルは、

｢スタート｣を右クリック→｢エクスプローラー｣→｢Windows｣の横の「＋」クリック→｢Temp｣を開き→｢編集｣→｢すべて選択｣で、すべてを選択し→｢削除｣

17) Ｃ:￥Windouws￥Temporary InternetFilesフォルダを空にする方法

ＩＥを開く→｢ツール｣→｢インターネットオプション｣→｢全般｣タグ→｢インターネット一時ファイル｣の｢ファイルの削除｣→ＯＫ

18) タスクバーにデスクトップのアイコンをだす方法
デスクトップのなにもないところで右クリック→｢新規作成｣→｢ショートカット｣→参照→｢デスクトップ｣を選択→｢ＯＫ｣→｢次へ｣→｢完了｣で、デスクトップのアイコンが出きるので、これをタスクバーにＤ＆Ｄ

19) デスクトップのアイコンを大きくする
デスクトップの何も表示されていない部分で右クリック→｢プロパティ｣→｢デザイン｣→｢効果｣→「大きいアイコンを使用する」にチェックを入れ→ＯＫ
20) タスクバーが2段の幅になって、治らない。

(1) 原因は、タスクバーが固定されていない状態で、2重の縦点線の上をポイントし、左右方向矢印がでたら、下方にドラッグすると発生する。

(2) 正常に戻すには、下段にある2重の縦点線の上をポイントし、左右方向矢印がでたら、上方にドラッグして、上段にファイルを移動する→2段になっているタスクバーの上端をポイントし、ファイルが上段にのみ出る状態にして→タスクバーの何もないところで右クリック→｢タスクバーを固定する」にチェックを入れる。
21) デスクトップに2つの画面を表示したい。
表示したい2つのファイルを順次開いて→タスクバーの何もないところで右クリック→「左右に並べて表示」or「左右に並べて表示」等をクリック

22) デスクトップのバックライトが消えて真っ暗になる。
原因はバイオスの不調である場合が多。この場合、バイオスを以下の方法で初期化する。
(1) 電源を切り、Escを押しながら再起動

(2) ｢チェックシステムを起動するにはF1を押してください｣の表示→F1を押す

(3) ｢システムのチェックアップ｣画面が出るので、キーボードのHomeキーを押す→Enter→Y

23) プログラムリストを並べ替える方法

｢スタート｣→｢すべてのプログラム｣→任意のプログラムを選択して、右クリック→｢名前順で並べ替え｣クリック

24) マイドキュメントをデスクトップに出す方法

「スタート」→「マイドキュメント」右クリック→「デスクトップに表示」クリック

25) マイドキュメントとデスクトップをＤドライブに移す方法

(1) マイドキュメント

「スタート」→「マイドキュメント」右クリック→「マイドキュメントのプロパティ」画面がでるので、「ターゲット」タブ→「移動」→「移動先の選択」画面がでるので、「マイコンピュータ」の左にある「＋」をクリック→「ローカルディスク(D:) 」の左にある「＋」をクリック→「新しいフォルダの作成」ボタンをクリックして、ユーザー名のフォルダを作成→そのフォルダを選択し→ＯＫ・・・・・・・ターゲットフォルダのリンク先がDドライブになっていることを確認・・・・・移動を確認するメッセージがでるので「はい」
(2) デスクトップ

デスクトップに置いたファイルは、通常、Cドライブの「Documents and Settigs」内のユーザー名のついたフォルダの中にある「デスクトップ」に保存されている。

「スタート」右クリック→「エクスプローラー」で、この「デスクトップ」フォルダをマウスの右ボタンを押しながら「ローカルディスク(D:) 」のユーザー名のついたフォルダまでD&Dすると、「ここに移動しますか」と聞いてくるので「はい」・・・・設定を有効にするには再起動が必要である。
3．システムの設定

1) ＣＤ－ＲＯＭを入れると勝手に起動する。

(1) 原因はルートディレクトリに｢Autorun.inf｣というセットアップファイルがあること。

(2) Shiftを押しながらＣＲ－ＲＯＭをドライブにセットすることで解決。

(3) 逆に、自動再生しないものを自動再生させるには、｢マイコンピュータ｣→｢ＣＤ－ＲＯＭ｣ドライブを右クリック→｢自動再生｣をオン

2) ウインドウの右上の3つのボタン(最大化等) の表示がおかしい。

(1) 原因は強制終了したとき等に｢ttfcache｣が壊れたことによる。

(2) Windowsを一旦終了

(3) 新たにF8キーを押しながら起上げ→「Windows 拡張オプション メニュー」が起ちあがったら｢セーフモード｣を矢印キーで選択

(4) 「オペレーティング システムの選択」画面がでるので、Enterキー
(5) 「WindowsはSafeモードで実行されています。」のメッセージが出るので→「はい」・・・これで、Safeモードで起ちあがる。

(6) 「スタート」→「終了オプション」→「再起動」
3) すべての拡張子を表示させる。

｢マイコンピュータ｣or ｢マイドキュメント｣or ｢コントロールパネル｣ を開く→｢ツール｣→｢フォルダオプション｣→｢表示｣タブの｢詳細設定｣にある｢登録されているファイルの拡張子は表示しない｣をオフにし、｢ファイルとフォルダの表示｣で｢すべてのファイルとフォルダを表示する｣をオン

4) デスクトップにでるプログラムリストを複数列に表示する方法

(1) スタート→｢ファイル名を指定して実行｣で｢regedit｣を入力し→ＯＫ。

(2) HKEY_LOCAL_MACHINE\ Software\ Microsoft\ Windows\ Current Version\ exp1orer
 \Advancedを開く。
(3) メニューから｢編集｣→｢新規｣→｢文字列｣をクリック。

(4) 右側に作成される「新規値#1」を｢StartMenuScro11Programs｣に変更する。

(5) ｢StartMemScro11Programs｣をダブルクリックし、値のデータに｢FALSE｣を記人して→「OK」で変更される。・・・・ 変更はすぐに反映される。

注：このレジストリーはIE5.0以降が導入されていないと有効にならない。

5) フォルダのパスをタイトルバーに表示させるには、

｢エクスプロラー｣を開く→｢ツール｣→｢フォルダオプション｣→｢表示｣タブ→｢タイトルバーにファイルのパスを表示する｣をオン

6) マウスを左利きに設定する方法

「スタート」→「コントロールパネル」→「プリンタとその他のハードウェア」→「マウス」の「ボタン」タブを選択し→「ボタンの構成」にある［主と副の副のボタンを切り替える］をオンにする。(注：機種によっては、方法が異なる場合もある。) 
7) 関連付けの変更

関連付けをしようとするアイコンの上で右クリック→｢プログラムから開く｣→ファイルを開くプログラムを指定して→ＯＫ

なお、この操作後も同じプログラムから開きたい場合は、「この種類のファイルを開くときは、選択したプログラムをいつも使う」にチェックを入れた上でＯＫする。
(推奨されたプログラムの一覧にない場合は、｢プログラムの選択｣をクリックし、｢その他のプログラム｣にあるプログラム) を選択、or 「その他のプログラム」にもない場合は、「参照」ボタンをクリックし、関連付けたいファイルを指定する。) 
注) 関連付けを変更せずに目的のソフトで開くには、そのソフトのショートカットをデスクトップ上に作り、そのアイコンの上に開きたいファイルをドラッグ＆ドロップする。

8) マウスの右クリックをキーボードでおこなう方法

右クリックしたいフォルダをクリックして選択→ Shift＋F10 → サブメニューが開くので矢印キーで「開く」を選択し→Enter
9) アイコンの種類を変更する方法

「マイコンピュータ」→｢ツール｣→｢フォルダオプション｣→｢ファイルの種類｣で｢詳細設定｣→｢アイコンの変更｣でアイコンを選択し→ＯＫ 

10) ＪＰＥＧイメージに拡張子ＪＰＧを追加する方法

(1) ｢スタート｣→｢ファイルを指定して実行｣で｢winfile｣と入力し→｢ＯＫ｣で｢ファイルマネージャー｣を起動する。

(2) ｢ファイル｣→｢アプリケーションとの関連付け｣で｢拡張子｣の欄に｢jpg｣と入力し→｢実行されるアプリケーションプログラム｣の欄で｢ＪＰＥＧイメージ｣を選択し→ＯＫ

11) Windows Updateを自動実行する方法
(1) 「スタート」→「コントロールパネル」→「システム」→「システムのプロパティ」画面→「自動更新」
(2) 「自動(推奨) 」チェックを入れる。
 
12) 作業に共通のタスク(デスクトップの左側) を表示する。 
マイコンピュータ→｢ツール｣→｢フォルダオプション｣→｢フォルダに共通の作業を表示する｣にチェック→ＯＫ
13) フォルダに入っているフォルダやファイルを更新日時順に並べ替える方法

｢表示」メニュー→｢詳細｣で更新日時まで表示させる→｢更新日時｣をクリックすると、その都度新しい順や古い順に並べ替えができる。
(「詳細」を選択しても「更新日時」がでない場合は、「名前」の右横の空白部分で右クリックし、表示されるメニューで「更新日時」にチェックする。) 
注) ｢並べて表示｣のまま｢アイコンの整列｣で｢更新日時｣を選択すると、古い順に整列されるので注意を要する。
14) パソコン起動にパスワードを設定する。 
(1) 新しくパスワードを設定する。
「スタート」→「コントロールパネル」→「ユーザーアカウント」→パスワードを設定するアカウントを選択→「パスワードを作成する」→設定したい新しいパスワードを入力する→確認するたのパスワード入力→パスワードを思い出すためのヒントを入力し→「パスワードの作成」ボタンをクリック

(2) パスワードを変更設定する。
「スタート」→「コントロールパネル」→「ユーザーアカウント」→「アカウントを変更する」→変更するアカウントを選択する→従前のパスワードを入力する→新しいパスワードを入力する→同じパスワードを入力する→「パスワードのヒント」を入力する→「パスワードの作成」をクリック
15) パソコンの電源をオフにする際に休止状態を使う方法
(1) 「休止状態」の設定を有効にする。
ⅰ．「スタート」→「コントロールパネル」→「電源オプション」→「電源オプションのプロパティ」画面がでる。
ⅱ．「休止状態」タブ→「休止状態を有効にする」にチェックを入れ→「適用」クリック

ⅲ．「詳細設定」タブ→「スタンバイから回復するときにパスワードの入力を求める」のチェックを外し→「コンピュータの電源ボタンを押したとき」で「休止状態」を選択し→「適用」→「OK」

(2) 電源をオフにする際に休止状態を使う。
「スタート」→「終了オプション」→「コンピュータの電源を切る」画面がでたところで→「Shift」を押すと画面の中の3つのボタンのうち「スタンバイ」アイコンが「休止」アイコンに変わるので→このアイコンをクリック
16) シングルクリックで開く方法

｢マイコンピュータ｣→「ツール」→｢フォルダオプション｣→｢全般｣→｢クリック方法｣→｢ポイントとして選択し、シングルクリックで開く｣にチェックを入れ→ＯＫ

通常は、上記に追加して「ポイントしたときのみアイコンタイトルに下線をつける」にチェックをいれ→ＯＫ

17) リンクの下線を表示しない方法

WinXPの場合、ＩＥを起動→「ツール」→「インターネットオプション」→「詳細設定」→「リンクの下線」で「表示しない」にチェック→「適用」→ＯＫ

18) 「閉じる」ボタンでファイルを閉じる場合に、「・・・保存しますか」画面で、マウスポインタが自動的に「はい」にくるようにする
「スタート」→「コントロールパネル」→「マウス」→「ポインタオプション」で、「ポインタを自動的に既定のボタン上に移動する」にチェックを入れ→ＯＫ
19) 「右クリック」→「送る」ででるサブメニューの中に、新しくリストを加える方法
(1) 「スタート」→「ファイル名を指定して実行」→「sendto」を入力→ＯＫで、「SendTo」フォルダが開くので、

(2) 「スタート」→「エクスプローラ」で、新しく加えたいフォルダやファイルを選択して→右クリックででるリストから「デスクトップ(ショートカットを作成) 」をクリックで、デスクトップにショートカットができるので→これを、(1) で開いた「SendTo」フォルダの中にD&Dで入れる。
20) JTrimをCDからWin98SEにいれて使用した場合、「×」で閉じようとすると「JTRIM.iniに書き込めません」のエラー表示がでる。
(1) 原因は、CDを作成したPCの情報が、ここに入っており、これを書き換える必要があるが、「読み取り専用」になっているので、書き換えができないため
(2) 対策としては、①JTrimフォルダにある「JTRIM.ini」を削除する、or、予め、「JTRIM.ini」の「読み取り専用」を解除しておく。
21) CDからデータ類をWin98SEにコピーした場合は、すべてのファイルが読み取り専用になっているので、これを、一括して解除する方法

読み取り専用解除のフリーソフト「UnLock ReadOnly」をWin98SEに入れておき、「ULRead.exe」を開いて、表示される枠の中に一括解除したいフォルダをD&Dする。
22)  2つのファイルを最小化てタスクバーに入れ、交互に最大化して作業している際に、最大化しようとして、タスクバーのファイルをクリックすると、エラーメッセージがでて両方のファイルが終了してしまい、Wordを再起動した際にドキュメントが修復されている。
(1) ファイルの切替をALT＋TABキーを使用して切り替える。
(2) or開いているWindowsの「ウインドウ」メニューから、開きたいファイルをクリックして切り替える。
23) レジストリのクリーン(Ccleaner使用) 
事前に、http://www.softnavi.com/ccleaner.htmから、CCleanerをインストールしておく。
(1)  Ccleanerを起動する。
(2) 左サイドの「クリーナー」ボタンをクリック→「ウインドウズ」項で「クッキー」のチェックを外し→中央下の「解析」ボタンをクリック→「この操作によって・・・・本当に実施しますか」と聞いてくるので→ＯＫ

(3) 上方のインジケーターが100%になり、解析結果が表示されたら→「クリーンアップ開始」ボタンをクリック

(4) 次に、左サイドの「問題点」ボタンをクリック→中央下の「問題点をスキャン」ボタンをクリック

(5) 上方のバーが100%になったら、「問題点の解決」クリック→「バックアッを取りますか」→「はい」
(6) バックアップの保存場所をデスクトップとし→「保存」

(7) 「選択したすべてを解決」ボタンをクリック→「選択されたすべての問題を解決しますか」には「OK」

(8) 「問題点は解決しました」と表示されるので→「閉じる」
24) スライドショーなどを表示中に電源が切れてしまう。 
(1)  「スタート」→「コントロールパネル」→「クラシック表示に切り替える」→「電源オプション」→「電源設定」タブ→「モニタの電源を切る」、「ハードディスクの電源を切る」、「システムスタンバイ」をすべて「なし」にして→「休止状態」タブで「休止状態を有効にする」をオフにして→ＯＫ

(2) orデスクトップの何もないところで右クリック→「プロパティ」→「画面のプロパティ」画面で→「スクリーンセーバー」タブ→「スクリーンセーバー」を「なし」にして→ＯＫ
25) オートコンプリート機能の変更

(1) データを1個ずつ削除する方法

削除したいデータを選択(ポインタを合わせるだけ・・・クリックしない) し、Deleteキーを押す。
(2) すべての履歴データを一括削除する方法

インターネット・エクスプロラーを開いて→「ツール」→「インターネットオプション」→「コンテンツ」→「オートコンプリート」→「オートコンプリートの設定」画面がでるので、「オートコンプリートの履歴のクリア」にある「フォームのクリア」クリック→「パスワード以外の以前に保存したフォームのすべて消去しますか」で「ＯＫ」
(3) オートコンプリート機能を停止させる

「オートコンプリートの設定」画面で「Webアドレス」・「フォーム」のチェックを外し、「フォームのユーザー名及びパスワード」と「パスワードを保存する確認をする」にチェックを入れる・・・・通常は
ⅰ．Webアドレス：URLを入力する際に過去の分が表示されなくなる。
注) 過去の分を削除するのは、「ツール」→「インターネットオプション」→「全般」で「履歴のクリア」

ⅱ．フォーム：フォーム欄に入力する際、以前に入力したものが表示されなくなる。
ⅲ．フォームのユーザー名及びパスワード

上記の設定の場合、「今後、このページを開いたときにパスワードを入力する必要がないように、このパスワードをWindowsに記憶しますか？」・「これ以上パスワードを記憶させない」にチェックをいれ、「いいえ」クリック

26) CDに書き込みできなくなった

(1) CDに書き込みたいフォルダを右クリックすると、通常はショートカットメニューにリストアップされてるCDドライブが表示されず、CDに書き込みできない。
(2) 「マイコンピュータ」→「CDドライブ」を右クリック→「プロパティ」→「書き込み」タブ→「このドライブでCD書き込みを有効にする」のチェックが外れていることが原因なので、この項目にチェックを入れる。
27) スクリーンセーバーからの復帰時にパスワードを要求する設定

デスクトップの何も表示されていない部分で右クリック→｢プロパティ｣→｢スクリーンセーバー｣→｢パスワードによる保護｣にチェックを入れる　(機種によってはこの機能がないものもあるようだ。) 
28) フォルダをプライベート(個人) 用に設定して他のアカウントからアクセスできないようにする。
(1) Winndowsログオン時のパスワードを設定する：16) 参照

(2) プライベート(個人) 用に設定したいフォルダを右クリック→「共有とセキュリティ」クリック→「ローカルでの共有とセキュリティ」欄の「このフォルダをプライベートにする」をオンとする→「適用」→「ＯＫ」

(フォルダを右クリック→「プロパティ」→「共有」タブでも同じ) 
29) パソコンのCPUやメモリなどを確認する。
「スタート」→「マイコンピュータ」右クリック→「プロパティ」→「全般」でCPUの種類やメモリ容量などの情報が表示される。
30) パソコンのパスワードを忘れたときに備えてリセットディスクを作成する。
「スタート」→「コントロールパネル」→「ユーザーアカウント」→パスワードリセットディスクを作成するユーザーアカウントのアイコンをクリック→左欄で「パスワードを忘れないようにする」クリック→ウイザードがでるので指示にあいたがって操作する。
31) 仮想メモリをDドライブに写し、その領域を増やしてPCの処理速度を上げる方法

(1) 「スタート」→「コントロールパネル」→「システム」→「詳細設定」→「パフォーマンス」項の「設定」→「詳細設定」→「仮想メモリ」項の「変更」

(2) 「仮想メモリ」画面の「ドライブ」欄で「D」ドライブを選択→「カスタムサイズ」にチェックを入れ、上部に示されている空き容量と下部に示されている推奨値を参考にして、初期サイズと最大サイズを入力(搭載されているメモリー領域の2倍が目安といわれているが、もっと大きくてよい？) →「設定」→ＯＫ→再起動
4．ＩＭＥの設定　：　Office2000で記述(Office2002以上はXP：・・・・で記述) 
1) ＩＭＥバーで｢あ｣｢_A｣の切り替えができず、｢_A｣｢Ａ｣のみの切り替えとなる。
(1) 原因は、｢あ｣の状態の時に｢CapsLock英数｣キーを押したこと

(2) 修復は、｢Ａ｣のとき｢カタカナ ひらがな｣キーを押す、または、｢_A｣｢Ａ｣の上でクリックし、｢ひらがな｣をクリックする。
2) ＩＭＥバーで｢あ｣にすると自動的にKANAロックになってしまう。
｢KANA｣をオフにしても｢あ｣にするとKANAロックになってしまう。

(1) ｢ツール｣アイコンをクリック→「プロパティ」で｢MicrosoftＩＭＥスタンダードのプロパティ｣をだす。

(2) ｢全般｣タグの｢入力設定｣の｢ローマ字入力/かな入力｣が｢かな入力｣となっているので→｢ローマ字入力｣に切り替え→｢適用｣→ＯＫ

3) 記号を入力する。

(1) ｢きごう｣と入力しスペース→出てきたリストから探す。

(2) orＩＭＥバーの｢ＩＭＥパッド｣→「文字一覧」で探す。

(3) or｢挿入｣→｢記号と特殊文字｣で探す。

(4) or記号フォントを使う。

①｢スタート｣→｢プログラム｣→｢アクセサリー｣→｢システムツール｣→｢文字コード表｣→｢フォント名｣→｢Symbol｣

②一覧表から必用な記号を選択し(クリックで拡大表示される) →｢選択｣→｢コピー｣

③文書に戻り、挿入場所で右クリック→｢貼り付け｣

4) フォントの名称の意味

(1) Ｐ or Ｐro(Proportional) ：字詰めの形態が美しくなるように整えられている字体で、各文字の大きさが字により少しずつ異なる。

(2) 平成：日本規格協会の文字フォント開発・普及センターが平成元年に開発した字体

(3) ＭＳ
：マイクロソフト社の略号

(4) ＨＧ
：HightGrade の略、㈱リコーが開発
(5) 明朝体
：宋朝の書の文字からデザインされ、明の時代に中国から伝わったもの。

(6) 創
：創英企画㈱の略
5) 削除してはいけないフォント

(1) 「Ａ(赤文字) 」のフォント　拡張子：「.FON」、「.fon」
Windowsのシステムが使用しているビットマップフォントで絶対削除してはいけない。削除するとWindowsが起動しなくなる場合があります。
(2) 「Ｔ(緑文字) 」のフォント　拡張子：「.TTC」、「.ttc」
画面表示用のトゥルータイプフォントで、このタイプのフォントの削除については多少ややこしくて、日本語名のフォントのみ削除可能。英語名のフォントは削除してはならない。
(3) 「Ｔ(青文字) 」のフォント　拡張子：「.TTF」、「.ttf」、「.ttc」
これも画面表示用のトゥルータイプフォントで、officeや一太郎など後からインストールされて追加されたフォントであり、このフォントは、日本語名、英語名のいずれのフォントも削除可能。
(4) 「Ｏ(緑文字) 」のフォント　拡張子：「.TTF」
画面表示用のオープンタイプフォントで、これも「Ｔ(緑文字) 」フォントと同様に、日本語名のフォントのみ削除可能で、英語名のフォントは削除してはならない。
(5) 削除してはいけないフォントについての追記
　・ファイル名の拡張子が「.fon、.FON」のフォント
　・フォント名が「ＭＳ」で始まるフォント
6) IMEバー(言語バー) が表示されない

「スタート」→「コントロールパネル」→「地域と言語のオプション」→「言語」→「テキストサービスと入力言語」の「詳細」→「設定」→「基本設定」の「言語バー」→「言語バーをデスクトップ上に表示する」にチェック→ＯＫ

7) 言語バーが欠ける現象を回避するには

言語バーを最小化した状態でタスクバーに入れておくと、一部欠けた状態で表示されることがある、これを回避するには、言語バーの上で右クリックし、「言語バンド位置の調整」をクリック
8) 言語バーの表示内容を変更する方法

言語バーの右端の下段にある▼をクリックし、メニューで表示させたいものにチェックを入れる。
9) コード番号を入力して漢字を表示させる方法

日本語入力モードで、JISコード(4桁) を入力し、F5キーを押す。
例) ハートマーク：う2655、亜：3021
10) 郵便番号辞書の更新
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(1) 現在の辞書のバージョンをチェックする。
Wordを開く→言語バーの「ツール」→「プロパティ」→「辞書/学習」タブ→「システム辞書」のリストにある「郵便番号辞書」クリック→右サイドにある「プロパティ」を開くと、現在の辞書の作成月日がわかるので、それが最新のものでない場合は、以下の方法で更新する。
(2) インターネットに接続し→次のアドレスをクリックして、ダウンロード画面を出し、「ダウンロード」ボタンをクリックして、デスクトップに最新版の郵便番号辞書をダウンロードする。
Word2002の場合

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyId=AF10C512-D06D-43AF-92A4-872A580A57A0&displaylang=ja
Word2003の場合

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=844e8bb9-8d43-451b-9057-00c493240733&DisplayLang=ja
(3)  デスクトップにダウンロードした、「ZP80UPDO.EXE」または、「ZP90UPDO.EXE」をダブルクリックし、画面表示にしたがって、最新版の郵便番号辞書をインストールする。

(4) 更新されたかどうかを、上記(1) の方法で確認する。
13) 図形挿入時のテキストの折り返しを「前面」や「四角」設定に変更する。
(1)  「ツール」→「オプション」→「編集と日本語入力」

(2)  「図を挿入/貼り付ける形式」項で、「前面」または「」四角を選択→OK
５．その他

1) わからないパソコン用語を用語集で調べる。
「スタート」→「コントロールパネル」→左欄で「ヘルプとサポート」→「ユーザー補助」→左欄で「Windows用語集」を開く→上段のABC～アイウエオをクリックして用語をだす。
2) ＤＯＳ画面が出た場合

｢ＥＸＩＴ｣を入力し、Enterキー

3) ペイントの画面でツールバー及びパレットを移動する方法

ツールバーの左右及びパレットの上下の狭い灰色の部分をドラッグ

4) 音量を最大にしても音が聞こえない。

(1) 右下の｢音量｣アイコンをクリック→｢ミュート｣をオフにする。

(2) (1) でも聞こえないときは、｢音量｣アイコンをダブルクリックし、Volume Contorolですべての項目のミュートを外し音量を最大にする。

5) CD-RWに書き込んだデータのうち一部の特定のファイルを削除するには

(1) CD-RWに書き込まれたデータは、FDの場合のように特定のファイルだけを削除することはできない。追記はできるが、削除するときはCD-RWの中のすべてのデータが削除される。どうしても一部だけ削除したい場合は、ハードディスクに移し、CD-RWをフォーマットし、必要なものだけを再度書き込むこと。

(2) なお、市販のパケットライトソフトを使用するとFDのように読み書きできるが、これで書き込まれたディスクは、そのソフトがインストールされた環境でしか使えない。

6) ノートパソコンからプロジェクイターに映写する際、パソコンのディプレイに表示できない。
機種によって操作方法が異なるが、東芝DynaBookでは、Fn キーを押したまま、 F5 キーを押すたびに次の順序で切り替わる。
1回目：LCD(内部液晶ディスプレイ) だけに表示
2回目：LCD／CRT(ブラウン管ディスプレイ) の同時表示→CRT(CRTディスプレイだけに表示) 
CRTディスプレイを接続している／していないに関わらず、内部液晶ディスプレイには何も表示されない。
3回目：LCD／TV*(内部液晶ディスプレイとテレビの同時表示) 
テレビが接続されており、内部液晶ディスプレイとテレビの同時表示が可能に設定されている場合のみ、この状態に切り替わる。
4回目：TV*(テレビだけに表示) 
テレビが接続されている場合に切り替わり、内部液晶ディスプレイには何も表示されない。
7) ランタイムとは

(1) 「ラン」＝プログラムを実行する＋「タイム」・・・→ランタイムとは「プログラムを実行するとき」という意味で、プログラムを実行するために必要な命令を集めたファイル一式のこと、現在のプログラム言語の「Visual Basic」や「JAVA」を使うとき、開発者の手助けをするため「ランタイム」が多数用意されている。
(2) オンラインソフトでは、DL時間を短縮するためランタイムが同梱されていないことが多く、このようなプログラムを利用する場合は、指定されたランタイムを別途用意する必要がある。
8) フォルダやファイルの検索をスピード化する方法
(1) 「スタート」→「検索」→「詳細検索」→「探す場所」を「マイドキュメント」などの特定の場所を指定する

(2) 「ファイルの種類」で、「Excelワークシート」や「Word文書」など探したいファイルの種類を選択

(3) 探したい文書を指定する。
①ファイル名やフォルダ名で検索する場合は、「ファイル名のすべてまたは一部」欄に、名前(一部でも可) を入力する。
②文書中の文字で検索する場合は、「ファイルに含まれる単語または句」に文字列を入力する・・・かなり時間がかかるので　→ WordやExcel文書の場合は 9) の方法が望ましい。
(4) 「サブフォルダの検索」以外のチェックを外す・・・これで、システムファイルや隠しファイルを検索しなくなる。
9) WordやExcel文書の全文検索のスピード化(ワード2002、エクセル2002以降) 
(1) 事前に、「ファイル」→「ファイル検索」→「通常のファイル検索」→「検索オプション」→「インデックスサービスの設定」画面で、「はい、インデックスサービスを開始し、・・・・」にチェックしてＯＫ

(これで、パソコンを操作していないときに、「インデックス」ファイルに「ファイル名」と「ファイルの中の文字列」を記録する。) 
→「詳細設定」で、インデックスサービスの動作状況が確認できる→「インデックスサービス」画面で「インデックスを付けるドキュメント」が「0」になると、すべてのファイルに対して全文検索が可能となっている
注) 全文検索の対象は、標準設定ではＣドライブのみ、Dドライブなども対象にするには、「操作」→「新規作成」→「カタログ」で、「場所」の▼をクリック→「D:\」をクリックして入力し→「OK」

(2) 検索は、標準ツールバーの「検索」→「検索する文字列」の「文字の指定」で、検索したい文字列を入力→「検索」
10) 検索を高速化する方法

「スタート」→「検索」→「検索結果」画面で「設定を変更する」→「インデックスサービス」の項目で「インデックスサービスを有効にしますか」に「はい」→ＯＫ

11) Googleデスクトップで検索を高速化する方法

ⅰ．ダウンロードしてきたGoogleDesktopSetup.exeを実行して、Googleデスクトップをインストールする。
ⅱ．タスクバーにできたアイコンを右クリック→「設定」→ 必要なものにチェック→「設定を保存」ボタン

ⅲ．タスクバーのアイコンを右クリック→「インデックスの作成」をポイント→「インデックスの再作成」クリック→

ⅳ．Googleデスクトップの画面がでて→「・・・・続けるには、ここをクリックしてください」をクリック→

ⅴ．「今すぐインデックスを作成する」をクリック・・・・・・・・最初は数十分かかる。
ⅵ．タスクバーのアイコンをポイントすると、進行状況が表示される。
ⅶ．ファイルの検索は、タスクバーのアイコンをクリック→「デスクトップを検索」クリック→検索窓の中に、文字を入力し「デスクトップを検索」クリック
12) アクセサリーにメモ帳がない。
ⅰ．「スタート」右クリック→「エクスプロラー」→「WINDOWS」の左にでる「+」クリック→「system32」をダブルクリックで、右欄に多数のファルダやファイルが出るので、「notepad.exe」ファイルを選択し右クリック→「スタートメニューにアイコンを作成」クリックでスタートメニューにアイコンができる。
ⅱ．スタートメニューにできた「notepad.exe」を「アクセサリー」に移動し、名前を「メモ帳」に変更する。
13) 印刷の途中で印刷を止める方法

ⅰ．タスクバーに出ているプリンタのアイコンをダブルクリック→「すべてのドキュメントの取り消し」を選択→「取り消しますか」→「はい」
ⅱ．Or　「スタート」→「コントロールパネル」→「プリンタとFAX」→プリンタのアイコンを右クリック→「すべてのドキュメントの取り消し」を選択
14) Canon Ip4200プリンタで、プリンタではカセット給紙にセットして印刷開始したが、印刷はオートシードフィーダ給紙となった。
ⅰ．原因は、パソコン側にあり、「ページ設定」→「用紙」タブで「用紙トレイ」項が「オートシードフィーダ」となっていたこと。
ⅱ．これを「規定値(給紙切り替えボタンに従う) 」に変更して→「規定値として設定」ボタンをクリック→ＯＫ
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