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朝晩と少し暑さが和らぐ季節になりましたが、皆様いかがお過ごしでしょうか？
今月は「新マイクロソフトクラウドセミナーのご紹介」「Office活用術 Excelショートカットキー」の２つのトピックをお届けします。
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皆さんは、Excelショートカットキーをいくつ使っていますか？ コピー（Ctrl ＋ C）や切り取り（Ctrl + X）、貼り付け（Ctrl + V）が有名ですが、
そのほかにも多くの便利なショートカットキーがあります。ぜひ覚えて使いこなしてみてください！

Office活用術 「知っていると一歩差が付く！ Excelショートカットキー」

セミナーHP ➡ https://kic1964.com/M365seminar

マイクロソフトクラウドセミナーは、TeamsやSharePointなどの様々な
マイクロソフトのクラウド製品の利活用の方法を学ぶことができるセミナー
です。

この度、９月からマイクロソフトクラウドセミナーがリニューアルしました！
全てのセミナーが一新し、よりお客様の課題やニーズに合わせたセミナー
に生まれ変わりました。
また、全てのセミナーが無料で受講できます。
より分かりやすく・より受けやすくなったこの機会に是非ご受講ください！

【最新「トレンド」セミナーのご紹介】

いま話題のトレンドをご紹介する60分の聴講セミナーです！

Z-01：いよいよ登場！MicrosoftのChat AIサービスをご紹介
～Bing Chat AIから次世代Microsoft365Copilotへ～

ChatGPTを始めとするAIの概要と、MicrosoftのAIサービスについて
詳しくご紹介します。

◆AIって何？ ～AIでできること～
◆Microsoftの対話型AI「Bing AI Chat」
◆「Microsoft 365 Copilot」のご紹介

Z-02：ビジネスの意思決定を促進！セルフBIツールの活用
～Microsoftのデータ分析可視化ツール Power BI～

MicrosoftのセルフBIツール「Power BI」を使って、データ取り込みから
レポート発行までの基本操作をデモを通してご紹介します。

◆Microsoft 365概要
◆Power BI概要&デモンストレーション
◆Excelからデータ取り込み/データ加工
◆ビジュアル作成/レポート発行
◆導入事例
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～9月からマイクロソフトクラウドセミナーが新しくなります！～

製品紹介はもちろん、
365活用から最新情報まで、幅広いセミナーを開催しております。
皆様のご参加をお待ちしております。

新セミナー

※Excel定期講座の中でも、

 ショートカットキーの活用方法を

 たくさんご紹介しています！

コード セミナー名

W-01

Web会議だけじゃない！

Teamsで必要な情報に素早くアクセス

～散らばった業務をひとまとめデータ検索の時間を短縮～

W-03

コストをかけない

ポータルサイトの活用事例

～SharePointを知る3つのポイント～

W-04

操作体験！

社内の問い合わせ対応を自動化するFAQボット

～Teamsで「チャットボット」セミナー～

W-05

動画で分かる！

社内の問い合わせ対応を自動化するFAQボット

～Teamsで「チャットボット」ミニセミナー～

W-06

動画で分かる！

Microsoft 365 の利用状況とセキュリティリスクを見える化

～簡単！「Microsoft 365監査ログ」ミニセミナー～

W-02
Teams電話でいつでもどこでも

内線・外線通話が可能に！

Y-02
活用アドバイザーがお答えします！

Microsoft 365個別相談会

X-01
DX推進！日々の定型業務を自動化

～Microsoft 365連携活用～

Z-01
いよいよ登場！

MicrosoftのChat AIサービスをご紹介

Z-02
ビジネスの意思決定を促進！

セルフBIツールの活用

Y-01
クラウド版Officeのメリットと主要アプリの概要を知る

～Microsoft 365をわかりやすく解説～
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＜定期講座ガイド＞

「F4」キーは、キーボードの配列によっては
キーボードの左下にある「Fn」キーを押しながら
ファンクションキーを押す必要があるので
ご注意ください

「F4」キー

「Fｎ」キー

「Ｃｔｒｌ」キー

「Shift」キー

No. 分類 ショートカットキー 操作内容

1 Ctrl ＋ Z 1つ前の操作に戻す（元に戻す）

2 Ctrl + Y 元に戻した操作をやり直す（やり直し）

3 F4 1つ前の操作を繰り返す /　※数式利用時、参照形式の切り替え

4 検索 Ctrl ＋ F テキストを検索する

5 Ctrl ＋ ； 今日の日付を入力 

6 Ctrl ＋ ： 現在の時刻を入力

7 Ctrl ＋ 矢印 連続したデータの端まで移動

8 Ctrl ＋ Shift ＋ 矢印 連続したデータの端まで範囲選択

9 Ctrl ＋ A
シートの全選択

※データ外の空のセルを1つ選択する

10 Ctrl ＋ Shift ＋ ＊ / Ctrl + A

表の全選択

※選択したい表内のいずれかのセルを

　　1つ選択する

カーソルの移動

範囲選択

文字入力

操作を戻す/やり直す

/繰り返す

次号では、F4キー操作内容の「数式利用時における参照形式の切り替え」について

詳しくご紹介いたします！ お楽しみにしてください(^^)/

マイクロソフトクラウドセミナーのお申込みは上記URLから

 

https://kic1964.com/M365seminar
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