
パソコン時短術 森陽子 

 

 

【Alt】＋Tab】：大量に開いているウインドウをサムネイル一覧にする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 



アルファベットの先頭文字や段落番号を勝手に変換させない！ 

ひらがな入力のモードで英字を入力すると、1文字目が自動で大文字に…。数字を入力し 

て改行すると、自動で段落番号になってしまう…。Word のオプション設定で、煩わしい 

おせっかい機能はオフにして快適に使いましょう。 

 

 

ナビゲーションウインドウ 

 

エクセルシートの挿入 

  

 

 

メールの検索は、ANDや ORができる。 

 

 

ハイパーリンク：右ボタンで、ドラッグ＆ドロップ 

 

 

 

 



 

 

 

現在のタブを閉じる 

 

 

 

 

 

 

スマートフォンアプリ 

 

 

 

 

 



Googleドライブの OCR機能 

 

 

 

Googleドライブでアンケートが出来る。 

 

 

IFTTTは、IOT機器を連携できるオンラインサービス 

 

 

 

Slackは、ビジネス用オンラインのコミュニケーションツール。 

 

 

 



 

 

 


