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1、無駄なアイコンは即座に消す 
パソコンの画面はよく使うアイコンが紛れないように整理しておきたい。そのためには、まず
不要なショートカットアイコン（左下に矢印が付いている）を消すのがお勧め。利用していな

いプロバイダの接続アイコンなど消して構わない。ショートカットは、削除しても実体のファ
イルは残っている。また、WindowsＸＰならデスクトップ上のアイコンすべてを一気に見せな
くすることも出来る。画面を右クリックしてメニューから「アイコンの整列」→「デスクトッ

プアイコンの表示」と選択。そのチェックを外せば実行した途端にデスクトップがまっさら。
他にも XPには、使っていないショートカットアイコンを消す「デスクトップクリーンアップ」
機能もある。デスクトップ上で右クリックして「プロバティ」を開き「デスクトップ」タグの
画面で「デスクトップのカスタマイズ」を押す。 

2、 ＜アプリ一発＞起動のショートカットキー 
よく使うアプリケーションは、ショートカットキーを使って一発で起動させたい。Excel を
〔Ctrl〕＋〔Alt〕＋〔E〕で起動させるには、スタートメニューに表示されている「Excel」
という項目名を右クリック。「プロバティ」を選択し、「ショートカット」タブを開いて「ショ
ートカットキー」欄をクリックした後〔Ctrl〕〔Alt〕〔E〕を順に押していく。 

3、 「送る」に追加で効率アップ 
よく使うフォルダは「送る」メニューに登録すると便利。フォルダの「ツール」メニューから
「フォルダオプション」を選択。「表示」タブで「すべてのファイルとフォルダを表示にする」

を設定しておく。次に「スタート」ボタンを右クリックして「エクスプローラ」を表示させ「Send 
To」フォルダを開いて目的のフォルダのショートカットを入れる。 

4、 「マイドキュメント」を安全な場所に 
「マイドキュメント」の実体は「My Documents」フォルダだ。Dドライブがあるならフォル
ダを作って移しておこう。再セットアップ時でも残せる場合が多いから。「マイドキュメント」

を右クリックして「プロバティ」を開き「ターゲット」タブの画面で「移動」を押す。 
5、 保存のついでにファイルを整理 
ファイルに「名前を付けて保存する」する画面では、ちょっとしたファイルの整理が出来る。

例えば、保存しようとしているファイルとは別の、既存のファイルの名前も変更できる。表記
を統一したりするときは便利。この保存画面でのファイルの整理はWordでも Excelでも画像
管理ソフトでもアプリケーションを問わず実行できる。 

 
（出典：日経パソコン） 

白川ＯＡではインターネット接続のお手伝いをして
います。インターネットが使えるように設定した
い、メールの使い方が知りたい、ホームページを作
りたい等のご要望は上記までお問い合わせ下さい。 

白川ＯＡインターネット事業部 
    TEL：0574-74-0013        
    FAX：0574-72-2008 

● インターネットやホームページをはじめたいけど、何と何が必要なの？ 
● 全社員にメールアドレスを持たせたいなー。どうしたら？ 
● インターネットの手続きってどうやるの？ 
料金は高いの？システム管理者はどうするの？ 
● 独自ドメインってどうすれば取れるの？ 
早い物勝ちってホント？ 

◎インターネット接続サービス   
◎ホームページ作成 

＆管理サービス 
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●慌てないための 3 つの基本的な鉄則 

メモをする習慣を 

使用中の機器の名称や型番はメモしておく 
・ パソコンの名称と型番 
・ 追加した周辺機器のメーカ名と型番 
・ 追加したソフトウェアのメーカ名と型番 

マニュアルは手元に マニュアルなどの付属品は手元に保管 

バックアップが大事 

大事なデータのバックアップはこまめに 
・ 自分で作成したファイル（マイドキュメントに多い） 
・ 送受信したメール、メールアドレス 
・ デジカメなどから転送した画像 
・ IEのお気に入り 
・ IMEに登録したユーザー辞書 
・ 各種設定 

 ●トラブル対策 7 つの大鉄則 
とりあえず再起動 パソコン、周辺機器を終了して再起動 
ケーブルを確認 各種ケーブルが正しく接続されているか確認 
何をしたか思い出す トラブルが発生する直前に何をしたか思い出す 
エラーはメモをする エラーメッセージは、すぐ消さずに必ずメモする 
マニュアルを再読 特にトラブル対策ガイドを確認する 
情報を活用する 本体のサポート機能やWeb情報を確認 
電話の前に深呼吸 サポートへの電話は冷静に、症状を的確に伝える 

 ●ハードのトラブルはドライバを疑う 10 の鉄則 
電源を入れ直す 接続している機器を外して、電源を入れ直す 
ランプを確認 各種ランプが正しく点灯しているか確認 
ケーブルは抜く パソコンの中を開ける前は電源ケーブルを抜く 
内部の装着を確認 内部のケーブル、メモリ類の装着を確認 
IDEの設定に注意 IDEのマスター／スレーブ設定が正しいか確認 

BIOSで機器を確認 BIOSから、内蔵機器が認識されているか確認 
異音の発生源を探す 電源、HDDなどモーターを使う機器を確認 
デバイスマネージャを確認 デバイスマネージャで機器の認識を確認 
ドライバを再導入 消去して再インストールもしくは最新版に変更 
接続場所を変える ボードやケーブルを装着する端子を変えてみる 

 
 
 
 

 
厳密にいえば真空ではなく、希薄なガスやちりが
漂っている。また光によって目に見える物質ばか
りでなく、目に見えない「暗黒物質」が大量に存

在することも理論上考えられている。 

Ｑ. 宇宙は真空なの？  
恒星は内部で核融合を起こし、燃えて輝いてい

る。惑星は恒星に比べて質量が小さいため、自
身で輝くことはない。仮に木星がもっと大きか
ったら、太陽のような恒星になっていたのでは

ないかと考えられている。 

Ｑ.  恒星と惑星の違いって？ 

 
ブラックホールとは、膨大な重力によって光をも飲み込んでしまう天体。光が届かないので目で観
測することは出来ない。だがまわりのガスの状態などから、現在までに多数のブラックホール候補
が見つかっている。我々の地球が属する銀河系の中心にも太陽の数百万倍の質量を持ったブラック

ホールがあると推定されている。 

Ｑ.  ブラックホールってほんとにあるの？ 
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★ ホームページを作りたいけど、まず何をすればいいの？ 
★ 業務の効率アップにはどんなＩＴ化が必要？ 
★ 顧客の管理・対応をきちんとするためのノウハウは？ 
★ 今使っているパソコンやソフトをもっと仕事に活用したい・・・！ 
 

こんな時は白川ＯＡ
にお問合せ下さい。 
 
ＴＥＬ：0574-74-0013 
ＦＡＸ：0574-72-2008 

 何から始めればいいの？？？ 

ビジネス文書は、一般の私信とは違う。個性を出そう、美文調でいい文書を書こうと考える必要 
はない。また、受け取ったメールにはできるだけ速やかに返事を出すことが基本。 
 ●本文 

一言、挨拶文を書き、必ず自分の名前は名乗るようにする。

必要事項は簡潔に分かりやすい文章にする。資料などがある
場合は添付ファイルにして送る。 

●署名 
最後に必ず署名する。＜会社名、所属、名前、メールアドレ

スなど＞を入れる。 
 

●引用 
相手から来たメールに対して、返事を書く時

は、どのメールの件か分かるようにその部分
に“＞”“｜”などの引用符を付けて、分かり

やすく引用する。 
 （出典：日本経済新聞） 

PDAとはパーソナル・デジタル・アシスタントの略。個人で情報を管理する道具。 
最近の PDA はミュージッククリップの再生や小説を読んだり、ゲームや録画したビデオを見るこ
ともでき、機能ではパソコンの性能に迫っていると言える。電源を入れてもなかなか起動しないパ

ソコンに比べ、PDAなら使いたいと思った次の瞬間には入力できる状態になっているため、紙の手
帳と同じような感覚で使用できる。 
≪便利な機能≫ 
・携帯電話よりもやや重い位でアドレスやスケジュール管理ができる。 
 ・カメラ機能が付いていて顔写真付のアドレス管理ができる。 
 ・USBケーブルでパソコンにバックアップができる。 
 ・軽量で持ち運びが楽にできる。 
 ・一度の充電で１週間ほど使える。 
 ・起動してから入力できるまでの時間が早い。 
 

PDAに関するお問合せは白川 OAへ TEL：0574-74-0013 

主な低価格 PDA 

商品名 メーカー 価格 
クリエ PEG-TH55 SONY 39,800 円 
クリエ PEG-TJ25 SONY 19,800 円 

GENIO e400 TOSHIBA 39,800 円 
iPAQ Pocket PC h2210 日本 HP 39,600 円 
iPAQ Pocket PC h2210 日本 HP 24,800 円 

SL-A300 SHARP 14,800 円 
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    有限会社 白川オフィスオートメーション 
〒509-1105 
岐阜県加茂郡白川町河岐1738番地 ホワイトベル2F 
ＴＥＬ：0574-74-0013 ／ＦＡＸ：0574-72-2008 
Ｅ-Ｍａｉｌ：soasys＠poplar.ocn.ne.jp 
 

岐阜県商工会連合会推薦 
白 川 町 商 工 会 推 薦 
白川町青色申告会推薦 
 

ケイリマン販売指定店 
Ｎ Ｔ Ｔ 取 次 店 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

１ キムチ 
韓国を代表する漬物。白菜キムチ、大根キムチ 
水キムチなどが有名 

２ たくあん漬け 
日本の代表的な漬物。主は産地は九州南部のほか、 
東京や三重、秋田など各地に特産品がある。 

３ 野沢菜漬け 
長野県を代表する漬物。地元では「お葉漬け」と呼ばれる。水洗いした

野沢菜を薄塩で漬ける 

４ しば漬け 
京都を代表する漬物の一つ。加茂なす、ミョウガ、シソなどを刻んで塩
漬けする 

５ らっきょう漬け 
甘酢漬けが代表。福井県三国町、鳥取県の鳥取砂丘、栃木県などが主な

産地 

６ 千枚漬け 
しば漬けと並ぶ京都を代表する漬物。聖護院カブを薄く輪切りにして塩
漬けし、昆布と一緒に漬け込む 

７ 福神漬け 大根、なす、レンコン、なた豆などの刻み野菜をしょう油漬けにする 

８ 高菜漬け 
福岡や熊本など九州を代表する漬物。山形県にもあり、「青菜」と呼ばれ

ている 

９ べったら漬け 
大根のこうじ漬け。秋大根の出始めたころ、本たくあんに先駆けて漬け
られる 

10 わさび漬け 
静岡を代表する漬物。わさびの根や葉を刻み、酒かすに漬ける。漬け床

の酒かすもそのまま食べる 
                                 （出典：日本経済新聞） 

ネット好きの間で、検索エンジンで調べものをすることを「ググる」と呼ぶ。検索エンジン「Google
（グーグル）」がもとになっている。 
グーグルは米国で創業し、現在百近い言語でサービスを提供。特徴は膨大な情報量だ。 
独自の技術で 60 億以上の ウェブサイトにつながり、削除された情報も同社が保存したデータから
引き出せる。 
ただ、情報量が多すぎて戸惑うこともある。一つのキーワードで何千件ものリストが出てしまうと、

必要な情報にたどりつくのは大変だ。例えば「ハマチの別名」を知りたい時、「ハマチ」と入力して
もなかなか目当てのサイトが見つからない。そこで「をハマチ」と接続詞を付ける。すると、「ブリ
の若魚をハマチと言う」とどんぴしゃり。文章には「○○を○○と言う」という言い回しが多いか

らだ。 
ほかにも「豚肉と大根を使った料理のレシピ」を見つけたいなら「大さじ」の言葉を加えると、レ

シピだけを集中的に探せる。料理店の「隠れ名店」を探すなら「穴場」「良心的」という言葉を加え
てみるといい。 
ネットには、雑多な情報も飛び交っている。ネットを「ゴミ箱」と言った人もいる。だが、センス

次第で「調べもの」の幅はぐんと広がる。自分流の裏技を見つけたくもなってくるが、「ググる」に
ハマリすぎは要注意かも。 

ググる 

 

お問い合わせは 白川 OA／加藤・奥村 TEL：0574-74-0013／E-mail：soasys@poplar.ocn.ne.jp 


