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みなさん、こんにちは。 

情報化社会の発展に伴い、業務の遂行や社会生活における様々な場面で ITの利活用が必

要になっており、パソコンやインターネットを活用することに長けているか否かで、業務の

効率や成果、生活の利便性や豊かさに大きな差が出てしまうようになりました。IT にあま

りに無知であると、危険であるばかりでなく、他にも危害を与えるおそれも生じます。 

そこで、千葉県 IT 化推進協議会の IT リテラシ向上対策部会では、このたび、少しでも

みなさんがパソコンを始めとした IT機器やインターネット等を活用して、より安全かつ効

率的に情報やデータを収集・加工・発信できるように、メールマガジンを発行することにな

りました。 

このメールマガジンは、原則、月 2 回、①基本知識・便利知識（Windows 全般、Word、

Excel など）、②情報セキュリティ対策や IT 用語などの解説、の 2 部構成でお届けします。 

画面イメージや操作手順など、メールの文章だけではお伝えしにくいので、専用の Web

サイトの該当ページをご案内しますので、詳しくはインターネット経由で参照してくださ

い。 

 

1． 基本知識・便利知識 

「Windowsをつかいこなそう！」その１ 

業務でパソコンを使用する主な目的は、「業務システムの端末として」に加えて、電子

メールやインターネットでの検索、Wordや Excelを用いた文書や表の作成などでしょ

う。業務システムを除いては、パソコン操作をきちんと習ったことはなく、必要に迫ら

れて、見よう見まねで何とか使っているという人が少なくありません。 

パソコンは業務遂行のための道具のひとつで、上手に使えれば業務効率が著しく向上

できます。 

今回は、Windowsパソコンの 2つの便利知識について学びましょう。 

① 文章入力では、「F6」～「F10」を使いこなそう！ 

文字入力に便利な「F7」「F8」「F9」「F10」キーの使い方をご存じですか？これを

知っているのと知らないのとでは、文章入力のスピードに大きな差がでます。 

詳細は、以下のリンク先のページをお読みください。 (注 1) 

https://chiba-it-literacy.jimdo.com/ｉｔリテラシを高めよう/windows を使いこな

そう/文章入力のスピードアップを目指そう/ 

② コピーと貼り付けは、左手のキーボード操作が便利 

パソコンを使う上で、文字列や図などを選択して「コピー」（または「切り取り」）

し、別の場所で「貼り付け」る操作は、既存データを簡単に有効活用できるので、

大変便利ですよね。 

「コピー」「切り取り」「貼り付け」を指定するのに、通常はマウスを動かして、メ

ニューバーの「編集」メニューや、リボン（またはツールバー）上の各ボタン、あ

るいは右クリックによるショートカットメニューを用いますが、実は左手のキー
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ボード操作だけでも指定できるのです。この方法を覚えると、右手のマウスでは元

データを選択し、左手のキーボード操作でコピー（または切り取り）した後に、貼

り付け場所をポイントするだけとなり、操作がスムーズになりますよ。 

詳細は、以下のリンク先のページをお読みください。 

https://chiba-it-literacy.jimdo.com/ｉｔリテラシを高めよう/windows を使いこな

そう/コピーと貼り付け/ 

 

2． IT用語解説 

第 4次産業革命シリーズ その 1 「第 4次産業革命」 

「第 4次産業革命」の進展が、官民挙げての重要な取り組み課題となっています。 

2017 年 6 月、政府は「未来投資戦略 2017」及び「経済財政運営の基本方針 2017」を

閣議決定しました。中長期的な成長を実現していくため、第 4 次産業革命の技術革新

をあらゆる産業や社会生活に取り入れることにより、様々な社会課題を解決する

Society 5.0を世界に先駆けて実現することとしています。 

（出典：総務省「平成 29年版 情報通信白書」 第 4次産業革命がもたらす変革） 

このメルマガではしばらく、第 4次産業革命に関わる技術革新のキーワードを取り上げ

て解説していきます。まずは、「第 4次産業革命とは」についてです。 

続きは、以下のリンク先のページをお読みください。 （注 2） 

https://chiba-it-literacy.jimdo.com/it用語解説/第４次産業革命/ 

 

いかがでしたか？ 

次号では、便利知識として「まとめて選択」「右クリックを使いこなす」「画面コピー（キャ

プチャー）の仕方」、IT 用語解説として「Society 5.0（超スマート社会）」をお届けする予

定です。 

 

（注 1）クリックでリンク先が閲覧できない方は、次の操作を行ってください。 

https://chiba-it-literacy.jimdo.com/ でトップページを開く。 

サイドメニューから「Windowsを使いこなそう！」をクリックする。 

サイドメニューに出現したサブメニューから「文章入力のスピードアップを目指

そう」あるいは「コピーと貼り付け」をクリックする。 

（注 2）クリックでリンク先が閲覧できない方は、次の操作を行ってください。 

https://chiba-it-literacy.jimdo.com/ でトップページを開く。 

トップメニューから「IT用語解説」をクリックする。 

サイドメニューから「第 4次産業革命」をクリックする。 
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