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 朝晩の温度差が激しくなってきました。出勤前の服装選びに悩みますね！！ 
 

このニュースレターは、電子入札用ＩＣカード購入をして頂いたお客様、当社とお取引のあるお客様、私

と名刺交換して頂いた方へお送りしています。 
 

ＩＴ関連の情報やニュース、気になる製品等をお伝えいたします。お気軽にお読みください。 

宜しければ社内回覧などして頂くと励みになり、嬉しくなります。 

 
 

 

 インターネットでのやり取りが主流になっている現代では、仕事の場面においても PC やスマートフォン

のスキルは必須です。メールやファイル作成のソフトなどをはじめとしたさまざまなツールを使える必要が

ありますが、その中でも作業効率を格段にあげてくれるのが「ショートカットキー」です。 
 

全ページで使える基本ショートカットキー 
 

・コピー（「Ctrl」＋「C」） 

キーボードの「Ctrl」を押しながら「C」を押すと「コピー」ができます。 
 

・ペースト（「Ctrl」＋「V」） 

コピーしたものを「貼り付け」するときに活躍してくれるのが「Ctrl」を 

押しながら「V」を押す「ペースト」です。上記のコピーと合わせて使うことで、 

よりスムーズな作業が可能になります。 
 

・切り取り（「Ctrl」＋「X」） 

文章作成時などに、テキストを「切り取る」際に使うショートカットキーです。「Ctrl」を押しながら「X」

を押して切り取ったテキストは「Ctrl」＋「V」のペーストで貼り付けます。 
 

・すべて選択（「Ctrl」＋「A」） 
 

・元に戻す（「Ctrl」＋「Z」） 

シート作りのときに使える「Ctrl」＋「Z」は「元に戻す」というショートカットキー。 
 

・ページ、画面の切り替え（「Alt」＋「Tab」） 

「エクセルを使っているけど、ワードが見たい」というときにオススメなのが「Alt」＋「Tab」です。「Alt」

を押しながら「Tab」を押すと、今使っているアプリが表示されます。「Alt」を押しながら「Tab」でアプリ

を選択し、選んだところで「Alt」を離すと画面が切り替わります。 
 

・ウィンドウを閉じるor Windowsの終了（「Alt」+「F4」） 

開いているウィンドウを閉じたいときには「Alt」＋「F4」を使います。 

ウィンドウを開いて無い状態だとWindowsの終了ウインドウが開きます。 
 

PCのキーボード操作において、欠かすことのできないキーボード上部の「F数字キー」。 

・変換中の文章や単語をひらがなに変換（「F6」） 
 

・変換中の文章や単語を全角カタカナに変換（「F7」） 
 

・変換中の文章や単語を半角カタカナに変換（「F8」） 
 

・変換中の文章や単語を全角英数（ローマ字）に変換（「F9」） 
 

・変換中の文章や単語を半角英数に変換（「F10」） 
 

調べればもっとたくさんのショットカッキーが使えます。 

 月間？ スマイル Ｎo.84 

発行者：有限会社Ｃ＆Ｆ 

  〒812-0886 福岡市博多区南八幡町1-4-4-403 

  ＴＥＬ：092-575-0165 ＦＡＸ：092-558-8101 

マウスとショートカッキーの併用で作業効率 UP！！ 
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～ 編集後記 ～ 

～ 添付ファイルのパスワードは相手の携帯電話の番号にする ～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

そして、添付ファイルと同じメールで「○○様の携帯末尾4桁です」と連絡すれば、すべて1通のメールで

すむ。会社の電話番号でもいいのではと思うかもしれないが、会社の電話番号は署名欄に記載されているこ

とが多く、誰でもファイルを開けることになるので危険です。 
 

携帯番号も不安だという人は、相手とあらかじめ打ち合わせして、パスワードを決めておくと良いでしょう。 

 ６月から４ヶ月振りに爽やかな秋の風に誘われて天拝山（標高258m）

へ登ってきました。私の登山シーズンの始まりでトレーニングを兼ねて

行ってきました。 駐車場では少し肌寒く感じましたが、ドライメッシ

ュのＴシャツと短パンで登り始めました。三合目を過ぎたくらいから薄

っすらと汗を掻きはじめました。八合目からの階段は少し苦しかった

が、休憩なしで一気に頂上まで登れました。所要時間３０分弱。１０分

の休息後、下山は２０分。往復約１時間で良いトレーニングになりまし

た。寒くなったら下山後、二日市温泉に入るのが定番です。 

   記 奥村 

～ ドン・キホーテ、約3万円の一体型PC「MONIPA」。モニターとしても使用可能 ～ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HDMI入力を搭載することで、液晶モニターとしても使用可能。LAN（RJ45）コネクタ、2基のUSB3.0、3基

のUSB2.0といった端子も搭載する。オーディオ面では3.5mmのヘッドホンジャックやマイクロホンジャッ

クを搭載し、2W×2のスピーカーも内蔵しています。 

 

外形寸法は約495W×372H×139Dmmで、質量は約2,6kg。Wi-Fi（11a/b/g/n/ac）や、Bluetooth4.2にも対応

しています。マウスとキーボードも付属し、オフィスソフトとして「Kingsoft WPS Office Standard Edition

（MS-Officeの互換ソフト）」も搭載しています。 

 

性能的に業務で使うには無理（メモリやメインストレージの追加や交換ができなし）そうですが、 

小中学生のエントリーパソコンとしては十分使えそうです。プレゼントに如何でしょうか？ 

 

 

 

メールで添付ファイルを送るとき、そのファイルを開くためのパスワードを設定

することがあります。 

同じメールにパスワードを書いてはセキュリティの意味がなくなるので、別便のメ

ールで送るのだが、手間がかかるうえに、うっかり別便を送るのを忘れたりすると、

しびれを切らした相手から催促されることになりかねません。 
 

そこで、もし相手の携帯番号を知っていたら、パスワードはその末尾4桁の番号に

しましょう。 

 

ドン・キホーテは、プライベートブランド「情熱価格」より、21.5

型の一体型PC「MONIPA（モニパ）」を10月11日に発売されます。価格

は29,800円（税抜）。 

 

ディスプレイにはフルHD（1,920×1,080）のIPSパネルを採用。非光沢

のパネルを採用することで、外光の映り込みに配慮しています。 

 

CPUはAMD A4-7210で、グラフィックはAMD Radeon R3 Graphics。また

システムメモリは4GB（DDR3／増設・変更不可）で、ストレージは64GB

（eMMC）。HDD や SSD に対応した拡張スロットを 1 基備えるほか、最大

128GBまでのmicroSDにも対応しています。 

  

  


