
仕事でつかえるショートカットキー
（Windows)

ショートカットキーをマスターするとパソコンを使った業務の
効率化ができます。
「そんなのとっくに知ってるよ」「いつも使ってるよ」・・・
なんて声も聞こえてきそうですが、一例を挙げますので、
ご存知の方も今一度復習してみてください。

■Ctrlキーとの組み合わせ
・Ctrl＋A：表示されている文字やファイル・フォルダを全て選択
・Ctrl＋C：範囲指定した文字やデータをコピー
・Ctrl＋X：範囲指定した文字やデータを切り取る
・Ctrl＋V：コピーしたり、切り取ったデータを張り付ける
・Ctrl＋D：現在開いているブラウザのページをお気に入りに追加
・Ctrl＋F：文字検索ウィンドウを開く
・Ctrl＋Z：操作を元に戻す

■Shiftキーとの組み合わせ
・Shift＋Delete：ゴミ箱に入れずに完全削除
・Shift＋F10：マウスの右クリックと同じ動作
・Shift＋Esc：入力した文字を元に戻す
・Shift＋Ctrl＋Esc：タスクマネージャーの起動

■その他
・F2：選択したアイテムの名前を変更する
・F3：エクスプローラーでファイルまたはフォルダを検索する
・F4：エクスプローラーでアドレスバーの一覧を表示する
・F5：作業中のウィンドウを最新の情報に更新する

他にもワードやエクセルで使えるショートカットキー等、
まだまだ沢山ありますので、不定期に紹介していきます。
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＝＝＝【モノ売り】から【コト創り】へ＝＝＝
わたしたちは、お客さまの魅力・幸福の向上を精いっぱい応援します！

有限会社一進堂
〒351-0011 埼玉県朝霞市本町2-4-24

TEL : 048-464-3515
FAX : 048-465-0006
MAIL : info@isshindo-e.co.jp

◇◇◇ わたしたちの目指す企業 ◇◇◇
①お客さまにとって「替えができない」サービスを
提供できる唯一無二の企業

②地域社会・日本に直接的、間接的に貢献できる企業
③お客さま・協力企業さま・従業員の幸福を実現する企業

発行責任者：一進堂 オフィスソリューション営業部
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CHIENOWAイケメン店長
今月の渾身の1冊！

『パリの国連で夢を食う』
川内有緒 幻冬舎

5月のスタッフオススメ本 担当古舘

『ヒロシマの人々の物語』 景文館書店
ジョルジュ・バタイユ

『なぜ政治はわかりにくいのか』 春秋社 西田亮介

『エコノミックス』 みすず書房
マイケル・グッドウィン、ダン・E・バー

『helvetica』 集英社 津木波シズカ、染井紬希

『AKIRA』 講談社 大友克洋

CHIENOWA BOOK STOREから今月のおすすめ！
ギフトが選べるちょっといい街の書店

パソコンのディスプレイは大きめで作業効率が向上！

さらに・・・
ディスプレイを2台使うデュアルディスプレイにすれば、画面を広く使うことができ、右側のディスプレイに
閲覧用資料を表示し、左側のディスプレイでソフトを開いて入力する等々、さらに作業しやすくなります。

IOデータ 23.8型ワイド液晶ディスプレイ
LCD-MF244EDSシリーズ
◆バックライトのちらつきをなくした「フリッカーレス」
設計

◆ディスプレイ本体でブルーライトを低減させる
「ブルーリダクション」機能

◆長時間の連続使用を避けるために一定時間で
アラートを表示させる「VTDモード」

◆広視野角パネル採用により、どこから見ても鮮やか！
◆HDMI端子、スピーカーを標準搭載

参考価格：¥21,000-（税別）
＊売り切れの場合はご容赦ください

以前は17インチや19インチのディスプレイが主流でしたが、
近年ではワイドタイプが主流になっています。

著者が国連で働いていた時のパリ滞在記。
多くの人がイメージする国連での体験記を
いい意味で裏切ります。
なんでこの人の周りには、こんな面白い
人たちが集まってくるんだろう。


