
ＭＯＳ（ Microsoft Office Specialist ）・パソコン検定（Ｐ検）試験会場校

２０１０年（平成２２年）　生徒さんの作品

通いやすい！
　地下鉄大谷地駅直結、大谷地バスターミナル隣、駐車場：有

好きな曜日・時間が選べる
　平日・土・日、朝・夕・夜、毎日～週１・２回など自由に選べます

個別学習
　周囲を気にせず、自分のペースで学習できます

豊富な７００講座
　電源の入れ方から、資格取得まで
　初心者から中・上級者まで、やりたい授業がきっとあります

試験会場校
　ＭＯＳ （ Microsoft Office Specialist ）
　パソコン検定（Ｐ検）

新規開講
　Windows７講座、Word2010～入門編～講座
　電子メール（Windows Live）講座、Internet Explorer８講座　



■ エクセル・ワード共通　便利なショートカットキー

[Ctrl] + [P]キー 印刷 [Ctrl] + [W]キー ファイルを閉じる

[Ctrl] + [F]キー 検索 [Ctrl] + [O]キー ファイルを開く

[Ctrl] + [H]キー 置換 [F12]キー 名前をつけて保存

[Ctrl] + [N]キー 新規ファイル作成 [F4]キー 直前操作の繰り返し

■ ワード　おすすめショートカットキー

[Ctrl] + [Enter]キー ページ区切りを挿入 [Ctrl] + [Home]キー 文書の先頭へ移動

[Ctrl] + [Space]キー 書式の解除 [Ctrl] + [Enｄ]キー 文書の最後へ移動

[Ctrl] + [F2]キー 印刷プレビュー [Ctrl] + [E]キー 中央揃え

[Ctrl] + [D]キー フォント設定/図形の複写 [Ctrl] + [R]キー 右揃え

おすすめ ショートカットキー
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