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デスクトップもパソコンの中身も家の整理整頓と同じです。箪笥の引き出しにそして収納ケー

スに何を入れるか決めている様にパソコンの中身はフォルダと云う入れ物に分類収納されて初め

て使い易くなります。 散らかったパソコンの中の整理から行うのが一番ですが、第三者からは

パソコン中身全体が見えないことからアドバイスが出来ませんので、見えるデスクトップの整理

の仕方をアドバイスします。

１．ショートカットアイコンを削除する

ショートカットアイコンとは：本体アイコンは正規の場所にあってその代理

を務めているもので、左下に矢印が付いたものです。 削除しないほうが良い

ものもありますが、削除しても本体は消えませんので何時でも再表示すること

が出来ます。

特に、メーカーパソコンの場合は親切心から多くのアプリのショートカットが作成されて

おりますので、使ったことのないアイコンは全てゴミ箱へ入れる、これから始めましょう！
その前に、アイコンの自動整列を OFFにしておく。ONになっているとアイコンをゴミ箱

に入れた都度アイコンが動き選択勘違いが起きる。

❶デスクトップ上で右クリック

❷表示〉からアイコンの自動配列のチ

ェックを外す

２．講座で使用した使用済み写真・文書をゴミ箱に

講座では取出しし易いようにデスクトップに置くことを指導していますが、終了後にその

ままになっているものがあれば削除しましょう！

その前に、写真や文書をまとめて表示します

❶デスクトップ上で右クリック

❷並べ替え〉から項目の種類をクリック

これでまとまって表示されますから選び易くなりま

す。消すと再度出すのが大変と思われるものは残して

おいて構いません、特に、VideoProcVlogger で使用

している写真・動画である場合は『削除・移動』するとプロジェクトを開いた時に住所不明

で真っ赤にになり開くことが出来なくなります。VieoProcVlogger に関係ないものは後でフ

ォルダに入れて整理します。

３．出しておきたいものでも使用頻度の少ないものはフォルダにまとめる

その代表的なものがアプリのショートカットアイコン、アプリはスタート画面から探せる

ことは分かっていてもアプリの名称を忘れていることもありますから、フォルダに纏めてお
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次回も、どこだっけ～
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くことは素早く起動させるのに役立ちます。 フォルダからの出し入れ自由ですから取り敢

えずは大部分入れてしまい、使用頻度に合わせて出しましょう！

❶フォルダを作る

①今回はショートカットキーを使います

同時押しです（順に押していき３キーを押している状態を云う：ショートカットキーの

大部分は同時押しですが、中には順番に押すものもあります）

②フォルダに名前を付ける

作成したフォルダをクリックして を押す

（win11 では右クリックからの表示が文字ではなくアイコン になっなっている）

＊名前部分の選択状態になるので、そのまま名前を入力する

＊完了はEnter または他所の部分クリックでも良い

❷フォルダに入れる

ドラッグするだけ

〈重要〉

フォルダ名称は『アプリ』『講座用素材』『講座手順書』『仮置き場』などが考えられま

すが、win11 になってからはエクスプローラーのホームから『最近使用した項目・お気に入

り、そして、クイックアクセスにフォルダの登録』があり直接開ける仕組みになっているこ

とを知った上でデスクトップに何を置くか考える必要があります。 ホームの使い方は

『い・ろ・は』の２番目で説明しています。

さて、ここまでの作業で 20～30 個までに減らせたでしょうか？ 減らせていないなら纏

め方の努力が足りていません、頭をひねって減らしましょう！ 減らせているなら、次はよ

り見易くする方法に入ります

４．アイコンの配置・サイズ・文字サイズ

好みと視力に合わせましょう！ 私の場合

は全体に左寄せ、右端には特殊アプリや個人

サイトのショートカット

＊毎日使うものを左上

＊その下にアプリを纏めたフォルダ

＊その下に継続使用ファイル

＊アイコンサイズ 中

＊テキストサイズ 120%
＊アイコン自動整列 OFF
＊アイコンを等間隔に整列



t-ichi パソコンとスマホに役立つ最新情報の部屋

3

❶デスクトップ上で右クリック

❷スタート➡設定➡アクセシビリティー➡テキストのサイズ➡好みのサイズに

注意事項：アイコン

の説明文字サイズで

説明していますが、

反映されるのは画面

上のテキスト文字全

般に適用されます。

webサイト文字にも

適用されますから、

老眼には優しい設定

になりますが、レイ

アウト上は行数増加

画面になります。

これに違和感ある場合は二つの対処方法があります。

＊100%に戻して使用する

＊web 表示倍率を下げる

５．デスクトップに起動（ショートカット）アイコンの作成

ダイレクトに開きたいものはアプリや継続使用する文書になりますが、ダイレクトに開く

方法は３種類ありますから使用頻度と使い易さで使い分けしましょう！
＊ショートカットアイコン

＊タスクバーのアイコン

＊準ダイレクトであるエクスプローラーのホームからの最近使用した項目・お気に入り

個人的には、タスクバーに置くものは開いている画面の上に重複して開いて利用すること

が多いアプリに限定して満杯にならないようにしています。
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❶アプリ一覧からドラッグ ❷youtubeなどwebアプリは右クリックから

ショートカット作成を選ぶ

❸開いているwebページはアドレス欄左のマ

ークをドラッグする

web ページは全部このアイコンになりますから文字を読まないとどれか分らない

ので独自のアイコンにする方法を７で説明します！

６．タスクバーにピン留め

タスクバーは常時見える状態が標準だからでしょうか、タスクバーにオーバーフローする

程沢山入れている人がいますが、ここには開いたアプリのアイコンが自動表示される場所で

もあるので、それが表示出来る空白のある状態で使用したいものです。

❶アプリ一覧から右クリックで『タスクバーにピン留め』を選ぶ

❷デスクトップのショートカットアイコンを

タスクバーに置く➡ドラッグする

❸外す場合は右クリックから『ピン留めを外す』
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７．独自アイコンの作成

アイコン画像は拡張子 ico である必要があり windows標準のペントで作成可能です。以下

に示すのは私のブログページの例ですが、フォルダやファイルのショートカットアイコンに

適用出来る方法です。

❶特徴的な部分をコピーする

サイズは自動的に約1cm角になりますから広範囲に

選択すると縮小で何か分からなくなります。1cm角に

なってもイメージが判る範囲をスクリーンショットし

ます。私はタイトルの一字をコピー。

❷ペイントを開く

❸コピーした図を開く➡ファイル➡開く➡ピクチャー➡スクリーンショット➡捜して開く

＊重要：スクリーンショットは実は全部ここに保存されています！ 過去のものも！
こんな形で保存されている

❹余分箇所をブラシで塗潰す

❺保存：ファイル➡名前を付けて保存➡BMP画像➡手で拡張子を ico に変える➡保存
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❻アイコンを置き換える：どれも基本は対象アイコン上での右クリックからプロパティの中

のアイコンの変更画面です

＊フォルダの場合は：カスタマイズ タブ➡アイコンの変更

＊ウェブページショートカットの場合は：ショートカットもしくはwebドキュメントタブ

➡アイコンの変更

＊ファイルショートカットの場合は：ショートカット タブ➡アイコンの変更

①ブログのショートカットアイコンの場合

②右クリック➡プロパティー➡ショートカットタブ➡アイコン変更

③参照➡作成画像 ico を選択➡開く

④アイコンの変更➡OK➡OK

注意：ファイル単独にはアイコン変更は出来ずショートカットを作成する必要があります。

右クリック➡その他のオプションを確認➡ショートカットの作成

オリジナルファイルの場所を動かすとショートカットアイコンからは開けなくなります

デスクトップにある場合は適切な保存場所に移動してから行う必要があります

ショートカットは移動してもリンク関係は維持されておます

削除してもオリジナルは消えません。
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