
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ショートカットウインドウを有効活用しよう 

―クリック回数を減らしで１日３分の時短が実現― 

▶ショートカットウインドウで時短２０秒 

▶ショートカットウインドウの作り方 

▶私が作っているショートカットウインドウ集 

仕事術のポイント 

1．ショートカットウインドウで時短２０秒 

 

例えば、ＮＨＫforschool のピタゴラスイッチを見たいとす

る。普通に行くならば、こうなる。 

①エクスプローラーを押す。②ＮＨＫforschool と入力をす

る。③虫眼鏡ボタンをおす。④ピタゴラスイッチと入力する。

⑤虫眼鏡ボタンをおす。⑥そうするとたくさんのピタゴラスイ

ッチが集まった画面にいく。 

これも登録をしておけば、デスクトップ上にあるボタンを１

クリックでできるのだ。 

しない手はない。時短が２０～３０秒できる。 

始めに作るのに、２分ほど時間がかかるが、今後のことを考

えたら絶対に知っておくべきパソコンスキルである。 

 

注意点 

 作りすぎると、デ

スクトップの画面が

埋まって作業をしに

くいので、作るのは

最小限にする。 

 「ショートカット

集」などの名前を付

けたフォルダーを作

って、そこにしまう

のもいい。 

 

 

2．ショートカットウインドウの作り方 

 

 ショートカットウインドウを作ると、クリックをするだけで、その 

場所にたどりつける。通常ならば、２回以上開いたり、入力したりする 

手間を省くことができる。よく使うサイトはぜひとも作ろう。 

 

①デスクトップで右クリック→新規作成→ショートカット(S)→②「ショートカットの作

成」がでる→③ショートカットしたいインターネットページにとぶ→URL をコピー→④

URL をペースト→次へクリック→⑤名前をつける→完了をクリック→⑥E マークがでる 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．私が作っているショートカットウインドウ集 

私の市では学校のフォルダがある、１年生のが作成したデータ場所を探すのに、「共有

フォルダを押す。少し待つ。○○小フォルダを開く。少し待つ。２０２３年度を押す。待

つ。学年フォルダを押す。待つ。１年生フォルダを押す。」という感じになる。 

 

 これは、ものすごく手間である。

これもショートカットを作った。 

また、算数のデジタル教科書教材

のところも普通にいくと、パスワー

ドをいれてからいかないといけな

ため、時間がかかる。 

これも当然、ショートカットを作

った。あっという間にいけるように

なった。よく使うものは作ろう。 

 

  

 

 

 

こんなことに注意！ 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

― 

 

 

  インターネットの「お気に入り」によく

みるサイトを登録するのも時短になる。そ

のサイトで☆マークを押して、登録しよう。 

こんな方法もあります ＋時短のポイント 


