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情報１７ ファイルを操作しよう 
 

月  日  曜日 年  組   番 名前  

 
１ ファイルを消そう 
 ①デスクトップのマイコンピュータをダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  マイコンピュータのウィンドウが開きます。 

 

 ②フロッピーを入れてから 3.5 インチ FD をダブル 

  クリックします。 

 

 

 

◆すると，3.5 インチ FD のウィンドウが開きます。 

★いろいろなアイコンが見られますが，これがファイル 

 です。いろいろなソフトで保存したデータなどです。 

★  これは，フォルダといって，いくつものファイル 

 をまとめたものです。フォルダの中を見たいときは， 

 そのフォルダをダブルクリックします。 

 

 

 ◆いらなくなったファイルを消しましょう。 

  ③消したいファイルを右クリックするとメニューが出ます。 

 

  ④削除を選んで左クリックします。 

 

  ⑤削除してもよいか，聞いてくるので 

      はいを左クリックするとファイルが消えます。 

 

 

 

 



   

   

２ ファイルを移動する 
  ★フロッピーの中のファイルをデスクトップに移してみましょう。 

①3.5 インチ FD のウィンドウの中のマウスカーソルを 

 合わせます。 

②マウスの右ボタンをおしたままマウスを動かし，デス 

 クトップまでファイルを運び，右ボタンを放します。 

 

③出てきたメニューの中からここに移動を左クリック 

          すると，3.5 インチ FD の中のファイルが消えて，デス 

          クトップに現れます。 

 

 

３ ファイルをコピーする 
 
  ★２と同じようにしてメニューの中から 

   ここにコピーを左クリックすると， 

   3.5 インチ FD のファイルはそのままで， 

   同じファイルがデスクトップに現れます。 

 

 

 

 

４フロッピーのファイルを別のフロッピーにコピーしよう 
 
 ①元のファイルが入ったフロッピーを入れ，３のようにして 

  デスクトップにコピーします。 

 ②別のフロッピーを入れます。このままでは，3.5 インチ FD 

  のウィンドウは変わりません。 

 ③表示を左クリックして，メニューから最新の情報に更新を 

  選んで左クリックすると，新しいフロッピーの内容が現れ 

  ます。 

 ④今度は，２のようにして，デスクトップにおいてあるファ 

  イルを 3.5 インチ FD のウィンドウに移動します。 

 

 

  ★これで，フロッピーからフロッピーへのファイルのコピーができました。 

 

  ★デスクトップに自分のファイルが残っている時は，１のようにして消しておきましょう。 


