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田中 雄二＝ライター

パソコンを使っているときに、いつも
行う同じ手順の作業は面倒に感じ
がち。こうした作業をパソコンに任せ
る「自動化」の方法を紹介する。

毎日使う文書やアプリを一発で開く

パソコン操作を
自動化しよう

3特集

●面倒なファイル操作やデータ入力を自動化して楽に

●いつも使うファイルやアプリをまとめて開く

●「バッチファイル」を作成する

データのバックアップ

写真や音楽をコピー

ファイルやアプリを
まとめて開く

パスワードの
入力・管理

クリッ
ク

ドラッグ
文字を入力

ファイルを
探す
フォルダ

ーを開く
操作の手順が
多くて面倒

操作を自動化
して楽に！
操作を自動化
して楽に！

図1　パソコンや
スマホでの操作の
中には、単純操作
の繰り返しや、手
順が多いなどの理
由で、面倒と思う
ケ ー スがよくあ
る。そんなときは、

「自動化」すれば
よい。今回は、図
の4つの作業を例
に、自動化のワザ
を紹介しよう

図2　いつも利用するフ
ァイルやアプリを、いち
いち1つずつ開くのは面
倒だ。そこで、アイコン
をダブルクリックするだ
けで、複数のファイル、
アプリ、Webページを一
気に開くワザを使おう

図3　決まったファイルなどを一気に開くには、「バ
ッチファイル」を作成する。メモ帳を使って、上の
ような命令文を入力し、保存時に拡張子を「.bat」
として保存する。すると、歯車のアイコンのファ
イルができ、図2のようにファイルなどをまとめ
て開けるようになる

start "" （ファイルのパスやURLの文字を記載）

半角空白、　"を2つ、半角空白、と入力

ファイル名の最後に「.bat」と
入力してから保存する

アイコンを
ダブルクリック

複数のファイル、アプリ、
Webページがまとめて開く

Excelファイル

ペイントアプリ

Webページ

　必要だとは分かっていてもついつ
い後回しにしてしまうバックアップ、
覚えるのも入力するのも面倒なパス
ワード管理。こういった面倒な作業
は、できるだけ「自動化」しよう。
作業効率が格段に向上する。
　この特集では、図1の4つの作業
を例に、自動化する方法を紹介する。

いつものファイルをすぐ開く
　パソコンで作業する際は、決まっ
たアプリケーション（以下、アプリ）
やファイルを使うことが多い。もっ
と作業を楽にするには、いつも使う
のアプリやファイルをまとめて一気
に開きたいものだ。
　それには、「バッチファイル」を活
用するとよい。これは、Windows
の命令（コマンド）を記載した一種の
プログラム。開きたいアプリ、ファ
イル、WebサイトのURLなどを記
載しておけば、バッチファイルのア
イコンをダブルクリックするだけで、
まとめて開けるようになる（図2）。
　 バ ッ チフ ァ イルを作るには、
Windows付属の「メモ帳」アプリで、
命令を書く。アプリやファイルを開
くには「Start」命令を使う。書き方
は、図3の通り。これを開きたいア
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3
特集パソコン操作を自動化しよう

●隠しメニューでパスを簡単に取得

●「スタートアップ」で起動時に開く

図4　開く対象と
なるフ ァ イルを

「Shift」キーを押
しながら右クリッ
クしよう。すると、
隠しメニ ュ ー の

「 パスのコピ ー」
（Windows 7 は
「パスとしてコピ
ー」）が表示される
ので、それを選ぶ。
あとは、メモ帳に
貼り付ければよい

図5　アプリの場
合は、スタート画
面からアプリのフ
ァイルの場所を開
く（左）。すると、
アプリのショート
カットが現れる。
あとはファイルの
場 合 と 同 様 に、

「Shift」キーを押
しながら右クリッ
クして「パスのコ
ピー」を選び、メ
モ帳に貼り付ける

図 6　Web ペ ー
ジの場合は、ブラ
ウザーのアドレス
バ ー にある URL
全体をコピーし、
メモ帳に貼り付け
る。最後に、URL
の両端を「"」で囲む

図7　「Windows」キーを押しながら「R」キ
ーを押すと、「ファイル名を指定して実行」画
面が表示される。そこに「shell:startup」と
入力し、「OK」をクリックすると、「スタート
アップ」フォルダーが開く

図8　「スタートアップ」フォルダーにファイルやア
プリのショートカットを入れると、起動時に開くよ
うになる。ショートカットは、マウスの右ボタンを
押しながらドラッグして、ボタンを放したときに表
示されるメニューで「ショートカットをここに作成」
を選ぶと作れる

「Windows」キー＋「R」キーを押す

start "" "C:¥Users¥taro¥Documents¥仕事用¥会員名簿.xlsx"

start "" "C:¥ProgramData¥Microsoft¥Windows¥Start 
Menu¥Programs¥Accessories¥Paint.lnk"

start "" "http://pc.nikkeibp.co.jp/"

ファイルの場合

アプリの場合

Webページの場合

Shiftキーを押し
ながら右クリック

アプリのアイコン
を右クリック

URLを選択

「ファイルの場所
を開く」を選ぶ

右クリック

「shell:startup」と入力

「ショートカットを
ここに作成」を選ぶ

Shiftキーを押し
ながら右クリック

「コピー」を選ぶ

「OK」を押す

「パスのコピー」を選ぶ

メモ帳に貼り付け、
両端を「"」で囲む

メモ帳に貼り付ける

「パスのコピー」を選ぶ
メモ帳に貼り付ける

1

1

1

1

2

2

2

2

2

3

3

3

3

4

4

5

右ボタンを押し
ながらドラッグ

1

プリやファイルの分だけ書いて、最
後に「exit」（終了）と書く。
　あとは、バッチファイルを表す

「.bat」という拡張子を、ファイル名
の終わりに付けて保存すれば出来上
がりだ。なおバッチファイルを編集
するには、アイコンを右クリックし
て、メニューから「編集」を選ぶ。

隠しメニューでパスを取得
　バッチファイルを作成する際には、
ファイルの保存場所を示す「パス」
を指定する。パスとは、最初に「C:」
などのドライブ番号を書き、間に

「¥」を挟んで、開くフォルダーを順
に並べ、最後に「ファイル名」と「拡
張子」を書く。今回のバッチファイ
ルで使うには、パスの前と後ろに「"」
も書く必要がある。
　パスの手入力は面倒だが、Windows 
7以降なら、隠しメニューを使って
簡単に取得できる（図4）。
　アプリの場合は、Windows 8なら
スタート画面からショートカットを
すぐに見つけられるので、そのパス
を取得する（図5）。Windows 7の
場合は、スタートメニューの「すべ
てのプログラム」のアプリのアイコ
ンを右クリックし、パスを取得しよ
う。Webページは、ブラウザーのア
ドレスバーのURLをコピーすればよ
い（図6）。
　なおWindows 7では、「すべての
プログラム」内にある「スタートアッ
プ」フォルダーに、アプリやファイ
ルのショートカットを入れておくと、
起動時にまとめて開ける。Windows 
8でも、実はスタートアップフォル
ダーがあるので、必要なら活用しよ
う（図7、図8）。
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写真や動画のコピーを自動化する
●パソコンにつなぐだけでコピーを開始

●「自動再生」機能に取り込みアプリを登録

USBメモリー

カードリーダー

スマートフォン
デジタルカメラ

写真など

写真や動画などを
パソコンに簡単コピー

図 1　USB メモリ ー
に保存した写真やスマ
ホで撮影した写真など
を、パソコンにコピー
して取り込みたいこと
がよくある。そのとき、
いちいち写真の入った
フォルダーを探してコ
ピーするのは面倒。簡
単にコピーするワザを
利用しよう

図3　図2の設定後に画像入りのUSB
メモリーをパソコンにセットすると、自
動的に「フォト」アプリの取り込み画面
が表示される。「インポート」ボタンを
クリックすると、取り込める

図4　取り込んだ写真は、「ピクチャ」フォルダー
に日付が付いたフォルダーに保存される

図5　次回にUSBメモリーをセットしたときは、
新規の写真のみが選択されてコピーできる

図2　「コントロールパネル」→「ハード
ウェアとサウンド」→「自動再生」とた
どって、自動再生の設定画面を表示。「〜
自動再生を使う」にチェックを入れた後、
対象のメディアごとに、動作を指定する。
例えばUSBメモリーを挿したときに写
真を取り込みたいときは、「リムーバブ
ルドライブ」の「ピクチャ」で、取り込
みアプリを指定する。Windows8なら、
標準搭載の「フォト」アプリが使える

USBメモリーをセット

クリック

日付のフォルダー

新規写真のみ転
送の対象になる

●連番を付けるなどファイル名を一括変更

図A　「Flexible Renamer」では、フォルダー
内のファイルの名前をまとめて変更できる。「文
字列＋連番」などのパターンを指定して「リネ
ーム」を実行するだけでよい

Flexible Renamer　開発：Naru氏
入手先：http://www.vector.co.jp/soft/winnt/util/se131133.html　無料

　デジカメやスマートフォンで撮影
した写真・動画を、パソコンにコピ
ーして管理している人は多いだろう。
その際に、デジカメやスマートフォ
ンをパソコンにつないで開き、パソ
コンにコピーするのは面倒だ。そこ
で、デジカメやスマ ートフォン、
USBメモリーやメモリーカードなど
に保存した写真を、USB 端子に接
続するだけで自動コピーする機能を
使いこなそう（図1）。

自動再生機能を利用する
　Windowsには、デジカメやUSB
メモリーなどを接続したときに、自
動で各種の操作を行うための「自動
再生」機能がある。写真のコピーも、
これを利用すればよい。
　設定するには、コントロールパネ
ルをたどって自動再生の設定画面を
開き、対象機器ごとに一覧から動作
を指定する（図2）。写真や動画の取
り込みが可能なアプリをインストー
ルしてあれば、一覧から「写真のイ
ンポート」といった取り込み用の動
作を選べる。
　取り込み用のアプリをインストー
ルしていない場合でも、Windows 8
なら付属の「フォト」アプリが自動
取り込みに対応しているので利用し
よう。フォトの場合、2回目以降は、

　写真を分かりやすく管理するには、
ファイル名に連番などを付けたいもの。
こんなときは、「Flexible Renamer」の
ように、複数のファイルの名前をまと
めて変更できるフリーのアプリを使う

とよい（図A）。同ソフトでは、例えば
「文字列＋連番」などのパターンを指定
するだけで、簡単に連番を付けられる。
ファイル名の一部を別の文字に置き換
えるなど、高度な名前変更も可能だ。
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特集パソコン操作を自動化しよう

●クラウド経由で簡単に写真を転送

●iTunesの音楽をAndroidスマホへ転送

スマートフォン

サーバー経由でスマホの
写真を自動でパソコンに保存

パソコン
クラウドサーバー 図 6　 オンライ

ンストレージの
「Dropbox」を利
用すれば、 スマ
ホで撮影した写
真や動画を自動
でパソコンへ転
送できる

図9　パソコンに取り込んだ音楽を「iTunes」で管理す
ることは多い。iPhoneなどなら簡単に音楽を転送できる
が、「iSyncr」というアプリを使えば、Androidスマホで
も音楽を簡単に転送できる。Wi-Fi経由で転送すれば、手
間が掛からない

図7　スマートフォンでDropboxアプリを最初
に起動すると、「カメラアップロード」機能を使う
かどうかを聞かれる。ここで「カメラアップロード
をON」をタップして、機能を有効にしよう。これ
で、撮影した写真が自動でクラウドに転送される

図8　スマホ本体のメニューボタンをタップし、
開くメニューで「設定」を選ぶと設定画面が表示
される。ここからカメラアップロードの設定が可
能だ。通信データ量が気になる場合は、「Wi-Fiの
み」にすると、Wi-Fi接続時だけ自動アップロード
を行うようになる

図10　iSyncrは、パソコンとスマホの両
方にアプリを入れて利用する。スマホ側
のアプリで転送元のパソコンを選択する
と（上）、iTunesのプレイリストが表示さ
れる。それを選んで同期を実行すると（下）、
プレイリスト内の音楽が転送される

Dropbox　開発：Dropbox
入手先（PC)：http://www.dropbox.com/　2GBまで無料

iSyncr　開発：JRT Studio
入手先（PC)：http://www.jrtstudio.com/　399円（無料の体験版あり）

タッチして変更

転送元のパソコンを選ぶ

プレイリス
トをタップ

1

保存先を選ぶ2

iTunesの音楽ファイル

パソコン

Androidスマートフォン

iTunesで
管理している
音楽ファイルを
Androidスマホへ
自動転送

オンライン
ストレージサービス▼
インターネット上のサーバーが用意
するディスク領域を、ユーザーがフ
ァイル保管用に利用できるサービス。

用語解説

既にパソコン内にある写真は選択か
ら外れるので、新規の写真のみコピ
ーできる（図3〜図5）。

クラウド経由でコピーする
　スマートフォンのように標準でネ
ットに接続可能な機器なら、いちい
ちUSBケーブルで接続するのでは
なく、ネット経由で写真などをパソ
コンへコピーできれば、さらに手間
が掛からない。
　このときに便利なのが、「Dropbox」
のようなオンラインストレージサー
ビスだ（図6）。
　Dropboxでは、スマートフォンで
撮影した写真を、自動でネット上の
サーバーへコピーする機能がある

（図7、図8）。また、パソコンに専
用アプリをインストールしておくと、
パソコン内のフォルダーと、ネット
上のサーバー間で、自動で同期でき
る。つまり、スマートフォンの写真
を、ネット上のサーバーを経由して、
パソコン内のフォルダーへ自動コピ
ーできるわけだ。

iTunesの音楽を簡単転送
　最後に、音楽についての便利ワザ
を紹介する。
　パソコンで管理している音楽をス
マートフォンで聴きたいことは多い。
パソコン側では「iTunes」（アップル）
を使って音楽を管理している人が多
いだろう。 スマ ー トフ ォ ン側が
iPhoneなどであれば話が早いのだ
が、Androidスマートフォンでも心
配は無用だ。「iSyncr」というアプリ
を使うと、Wi-Fi経由でiTunesの音
楽をAndroidスマートフォンへ簡単
にコピーできる（図9、図10）。
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●ブラウザーや専用ソフトで保存・管理

●IDとパスワードを管理する

●Windows 8なら管理は容易

複数のIDとパスワードを
保存して管理

Pass

ID

Pass
ID

Pass ●●●●
ID ＊＊＊＊

IDとパスワードを
自動で入力

図1　会員制サイトの利用で面倒な
のがパスワードの管理。セキュリテ
ィを高めるためパスワードは違うも
のにしたいが、数が多いと覚えられ
ない。複雑な文字のパスワードは入
力も面倒だ。そこで、IDとパスワー
ドを記録し、自動で入力する方法を
紹介しよう

図2　ブラウザーの「Internet Explorer 11」（IE）の場合、会員制
サイトでIDとパスワードを入力すると（左）、それを保存するかど
うかのメッセージが表示される（上）。「はい」をクリックすると、
IEがIDとパスワードを記録する。画面はGoogleアカウントの例

図3　次回以降は、
以前に記録したサ
イトを開くと、自
動的にIDとパスワ
ードが入力される。
ただし、サイトに
よってはうまく自
動記録できないケ
ースもある

図 4　同じサイト
に複数のIDとパス
ワードを登録する
こともできる。そ
の場合は、ID欄を
クリックすると候
補が表示される。
目的のものを選ぶ
と、そのIDと対応
するパスワードが
入力される

図5　IEの右
上にある歯車
のアイコンを
クリックし、

「インターネ
ットオプショ
ン」を選ぶ

図7　「フォームのユーザ
ー名〜」と「〜保存前に確
認」をチェックすると、図
2の確認画面が表示され、
入力したIDとパスワード
を記録できるようになる。
Windows 8なら、記録し
たIDとパスワードの確認
までできる。それには、「パ
スワードの管理」をクリッ
クする

図6　画面の「コ
ンテンツ 」タブ
で「 オ ー トコン
プリート」項目
の「設定」ボタン
をクリックする

図8　記録したIDの一覧が表示される。右
のボタンをクリックして展開し、「表示」を
クリックすると、パスワードを表示できる

IDとパスワードが
自動で入力される 適用したいIDを選ぶ

クリック1

2

3

4

クリックで展開

クリックで表示

クリックで削除

面倒なパスワード管理を自動化する
　会員制のWebサイトなどを使う
際には、ID（ユーザー名）とパスワー
ドを入力することが多い。安全性を
高めるには、各サイトで異なるパス
ワードを利用し、そのパスワードも
英数記号の交ざった複雑なものにす
るのが理想的だ。とはいえ、会員制サ
イトが多くなると、複雑なパスワー
ドを覚えるのは大変だし、入力も面
倒。そこで、なるべく入力や管理を
楽にする方法を知っておこう（図1）。

IEを使ってパスワードを管理
　Windows 8に付属するブラウザー

「Internet Explorer」（IE）は、パス
ワードの記録や自動入力の機能が備
わっているので、まずはこれの利用
を検討しよう。
　IEを使って会員制サイトのログイ
ン（サインイン）ページを開き、ID
とパスワードを入力すると、「パスワ
ードを保存しますか？」というメッ
セージが出る。「はい」をクリックす
ると、IDとパスワードが記録される

（図2）。次回以降、ログインページ
を開くと、自動でIDとパスワードが
入力される（図3）。ログインページ
に、複数のIDとパスワードを記録
することもできる。その場合は、記
録後にID入力欄をクリックすると
複数の候補が表示されるので、入力
したいものを選ぶ（図4）。
　Windows 8なら、保存したIDと
パスワードの管理も容易だ。それに
は、「資格情報マネージャー」の「Web
管理情報」を開く（図5〜図8）。
　ここで、記録したIDとパスワー
ドの削除が可能だ。また、ブラウザ
ーでは「●●●」と表示されるパス
ワードを、表示することもできる。
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特集パソコン操作を自動化しよう

●IDとパスワードをブラウザーから直接削除する

●Windows 7には隠れたパスワードを表示するフリーソフト

●フリーソフトでパスワードを分かりやすく管理

PasswordEye　作者：Tatsuya Bunei氏
入手先：http://www.vector.co.jp/soft/win95/util/se314652.html　無料

ID Manager　作者：WoodenSoldier氏
入手先：http://www.woodensoldier.info/　無料

図9　ブラウザー上から、記録したIDとパスワードを直接削除もできる。
IDの入力欄をクリックしてID一覧を表示。矢印キーで削除したいもの
を選んで、［Delete］キーを押す（左）。あとは、開く画面で「はい」を押
せばよい（上）。Windows 7でも利用できるテクニックだ

図 10　Windows 7 では
図8のようにパスワードを
表示できないため、専用ソ
フトを使う。PasswordEye
を起動し、アイコン部分を
パスワード欄の中へドラッ
グする（左）。すると、そ
の部分のパスワードが表示
される（右）

図11　最初に起動したときは、ログイン画面で「新規
ユーザー」をクリックする

図12　ユーザー名とパスワ
ードを入力して「OK」を押す。
次回以降は、このユーザー名
を選び、正しいパスワードを
入力しないと、ID Manager
は利用できない。このパスワ
ードだけは暗記しておく

図13　まずフォルダーのアイコンを
クリックしてフォルダーを作成。次に
白紙のアイコンをクリックして項目を
作成し、タイトル、ID、パスワードを
入力する。このように、データベース
風にIDとパスワードを入力して管理
できる

図14　実際にIDとパスワードを入力
するには、ID欄をクリックしてから、
ID Managerの「一括貼り付け」ボタ
ンをクリックする。環境によってはう
まく貼り付けができないこともあるが、
その場合は、作者のWebページに対
処法がいくつか記載されているので、
参考にしよう

削除したいIDを選んで
［Delete］キーを押す

ドラッグ パスワードが表示される

ユーザー名と
パスワードを入力

1

2

フォルダーを作成 項目を作成

タイトル、ID、
パスワードを入力

ID欄をクリック 「一括貼り付け」
ボタンをクリック

IDとパスワード
が入力される

1 2

3

1 2

3

資格情報マネージャー▼
Webサイトやコンピューターへのロ
グオンに使うユーザー名やパスワー
ドなどを管理する、Windowsの管
理画面。

用語解説

その際には、Windowsのサインイ
ンパスワードの入力が必要になる。
別のパソコンで会員制サイトを使い
たいが、パスワードを忘れてしまっ
た場合などに役立つ。
　IDとパスワードの削除は、IEか
ら直接行うこともできる。IDの入力
欄を空白にした状態でクリックする
と、ID の一覧が表示されるので、
削除したいものを選んで［Delete］
キーを押せばよい（図9）。

便利なフリーソフトを活用
　このほか、IDとパスワードの管理
に役立つフリーソフトを紹介しよう。
　前述のように、Windows 8では
IEに記録したパスワードを表示する
ことが可能だが、Windows 7では見
ることができない。こうした場合は、

「PasswordEye」のようなパスワー
ドを表示するフリーソフトを使う（図
10）。全てのサイトで表示できるわ
けではないが、役に立つ。
　またIEの場合、Webサイトによ
ってはうまくIDとパスワードを記録
できないケースもある。そんな場合
は、「ID Manager」といった管理用
フリーソフトを使う手もある。
　ID Managerでは、パスワードを
含むデータファイルが暗号化されて
おり、勝手に見ることはできない。
また事前に設定したパスワードを起
動時に入力しないと利用できないよ
うになっているので、安心だ（図
11、図12）。ID Managerでは、各
サイトのIDとパスワードをデータベ
ースのように管理できる（図13）。
登録したIDとパスワードは、ボタ
ン一つでログインページの入力欄に
貼り付けできる（図14）。
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大切なファイルを自動でバックアップ
●バックアップは定期的に自動実行

●Windows 8は「ファイルの履歴」で簡単バックアップ
・空き時間を利用し、定期的に自動バックアップ

・対象は「ライブラリ」「デスクトップ」「お気に入り」「連絡先」

・ファイルの複数のバージョンを保管できる

・バックアップしたファイルをプレビューできる

・バックアップ先が未接続の場合は、HDD内にバック
アップデータを作成し、接続時にコピーを実行

パソコン

外付けハードディスク

大切なファイルを
自動でバックアップ

図1　パソコンの故障など
万が一に備え、大切な文書
や写真などのファイルは、
外付けハードディスクなど
にバックアップしておきた
い。しかし、ファイルを新
規に作成したり編集した際
に、いちいちコピーするの
は面倒だ。そこで、ファイ
ルを自動でバックアップす
るワザを紹介しよう

図2　Windowsには従来か
らバックアップ機能はあるも
のの、使い方がいまひとつだ
った。Windows 8の新機能

「ファイルの履歴」は、簡単に
操作できる使い勝手の良いバ
ックアップ機能になっている

図3　コントロールパネルを開き、「シス
テムとセキュリティ」→「ファイル履歴」
を選ぶと、設定画面が表示される。バッ
クアップ先のドライブが表示されるので、
問題なければ「オンにする」をクリックす
る。これだけで設定は完了だ

図4　バックアップ先を別のドライブにしたい場
合は、図3の画面で「ドライブの選択」を選び、
表示される画面で指定する。「ネットワークの場
所の追加」を選ぶと、LAN上のサーバー（LAN型
HDDなど）も追加できる

図5　「ビデオ」のように容量の大きなファイルを
含むフォルダーをバックアップの対象から外した
い場合は、図3の画面で「除外するフォルダー」
をクリック。開く図の画面で「追加」を押し、除
外するフォルダーを指定する

図7　図3で「詳細
設定」を選ぶと、バ
ッ クア ッ プを実行
する間隔などを指
定できる。 初期設
定は 1 時間ごとだ
が、10分ごとなど
に変更できる

図6　初期設定以外のフォルダーをバックアップ
したい場合は、ライブラリに追加する。フォルダ
ーを右クリックし、開くメニューで「ライブラリ
に追加」から「ドキュメント」などを選ぶ

基本はここをクリック
するだけでOK

バックアップ先を選ぶ

1

2
3

クリックして除外する
フォルダーを選ぶ

右クリック1

2 3
1

2

3

設定変更メニュー

　万が一パソコンが故障したときの
ために、大切なファイルを外付けハ
ードディスクなどへバックアップし
ておきたい――。しかし、手作業で
バックアップするのは面倒なので、
ついつい作業を怠ってしまうという
のが現実だろう。そんなときに役立
つ、バックアップ自動化方法につい
て解説しよう（図1）。

Windows 8なら簡単
　Windowsには、標準でバックア
ップの機能が付属しているものの、
今までは使い勝手がいまひとつだっ
た。ところが、Windows 8から新た
に搭載された「ファイルの履歴」と
いうバックアップ機能なら、実に簡
単。利用しない手はない（図2）。
　ファイルの履歴を有効にすると、
定期的にパソコンの空き時間を利用
して、ファイルを自動バックアップ
できる。初期設定では、「ライブラ
リ」「デスクトップ」などがバックアッ
プ対象だが、追加・変更も可能だ。名
前の通り、ファイルの複数のバージ
ョンを保管しており、ファイルの内
容をプレビューしながら復元できる。
　ノートパソコンでの利用も考慮さ
れており、バックアップ先のドライ
ブが未接続の場合は、内蔵ドライブ
内にバックアップ用データを作成し
ておき、ドライブが接続されたら、
コピーするようになっている。
　設定は実に簡単。まずはパソコン
に外付けハードディスクなどを接続
する。バックアップ先は、OSの入
ったドライブ以外を指定する。
　次にコントロールパネルをたどっ
てファイルの履歴の設定画面を開き、

「オンにする」をクリックする。たっ
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3
特集パソコン操作を自動化しよう

●削除したファイルを復元する

●Windows 7はフリーソフトで

図8　削除したファイルを含んでいたフォルダー
を開き、「ホーム」タブの「履歴」をクリックする

図11　メイン画面の「＋」ボタンをクリックし、バックアップ元のフォルダーとバックアップ先のフ
ォルダーを登録。あとは「バックアップ開始」ボタンをクリックすればよい

図12　バージョン管理も可能。まず「設定」→「機
能表示設定」で「世代管理」をチェック。次に図
11右の画面で「詳細」を押すと、世代管理の設定
画面が表示されるので、「世代管理する」をチェッ
クする

図13　同様に「機能表示設定」で「自動バックア
ップ」をチェックすると、「設定」メニューの「環
境設定」に「自動バックアップ」の設定項目が現れ
る。「自動バックアップする」をチェックし、頻度
を設定すると定期的にバックアップされる

図9　以前にバックアップした内容が表示されるの
で、復元したいファイルを選択して復元用のボタン
をクリックする

BunBackup　作者：Nagatsuki氏
入手先：http://homepage3.nifty.com/nagatsuki/　無料

図10　バックアップしたファイルに複数のバージョンがあるときは、「前のバージョン」「次のバージ
ョン」ボタンをクリックして、切り替えられる。プレビューを見ながら内容を確認し、復元したいバー
ジョンで復元ボタンを押す

1

2 「履歴」をクリック 復元したいファイルを選ぶ1

クリック2

前のバージョンを表示 次のバージョンを表示

クリック

クリックで実行

バックアップと元
バックアップ先の
フォルダーを指定

1
2

3

ライブラリ▼
複数フォルダーに分散されて保存さ
れているファイルが1つのフォルダ
ー にあるかのように表示できる
Windows 7以降が備える機能。

用語解説

たこれだけで設定は完了だ（図3）。
　初期設定では、前述の「ライブラ
リ」などのフォルダー内のファイル
が、1時間おきに、指定したドライ
ブにコピーされる。コピーされるの
は新規・更新されたファイルのみな
ので、2回目以降はすぐに済む。
　必要があれば、自分の環境に合わ
せて設定を変更しよう。図3画面の
左にあるメニューをクリックすると、
細かい設定ができる。「ドライブの
選択」は、バックアップ先のドライ
ブを変更する（図4）。「除外するフ
ォルダー」では、バックアップの不
要なフォルダーを指定できる（図5）。
　バックアップ対象のフォルダーを
追加する場合は、「ライブラリ」にそ
のフォルダーを追加する（図6）。初
期設定のバックアップ頻度は1時間
おきだが、これを10分おきなどに変
更したい場合は、「詳細設定」メニュ
ーで設定する（図7）。
　ファイルを復元するには、フォル
ダーを開いて、リボンの「ホーム」
タブにある「履歴」ボタンをクリッ
クする。すると、以前にバックアッ
プしたファイルの一覧が表示される
ので、復元したいものを選択して

「復元」ボタンをクリックすればよい
（図8、図9）。
　別のバージョンのファイルを復元
したい場合は、「前」「次」ボタンをク
リックして、世代を変更する。オフ
ィスファイルなどは、ファイルの内
容（プレビュー）を見ながら、復元し
たいバージョンを探せる（図10）。
　 な お Windows 7 の 場 合 は、

「BunBackup」のように、簡単に自
動バックアップできるフリーソフト
を使うとよい（図11〜図13）。

古いバージョンにも戻せる
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