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る··························································

194

0
8
7
	
パ
ソ
コ
ン
の
廃
棄
は
専
門
業
者
に
依
頼
す
る········································································

196

0
8
8
	
ウ
ェ
ブ
サ
イ
ト
の
画
像
や
文
章
は
勝
手
に
使
わ
な
い····························································

198

0
8
9
	
安
全
な
パ
ス
ワ
ー
ド
を
設
定
す
る·······················································································

200

0
9
0
	
ウ
ェ
ブ
ブ
ラ
ウ
ザ
ー
に
パ
ス
ワ
ー
ド
を
保
存
し
な
い····························································

202

0
9
1
	
共
有
パ
ソ
コ
ン
で
は
閲
覧
履
歴
を
残
さ
な
い········································································

204

0
9
2
	
フ
リ
ー
の
Ｗ
ｉ−

Ｆ
ｉ
ス
ポ
ッ
ト
は
使
わ
な
い·······································································

206

0
9
3
	
Ｓ
Ｎ
Ｓ
で
会
社
の
機
密
情
報
を
発
信
し
な
い·········································································

208

0
9
4
	
ス
マ
ホ
ー
ト
フ
ォ
ン
で
社
外
秘
情
報
は
話
さ
な
い································································

210

0
9
5
	
ス
マ
ー
ト
フ
ォ
ン
紛
失
に
よ
る
情
報
漏
え
い
に
気
を
付
け
る·················································

212

0
9
6
	
ス
マ
ー
ト
フ
ォ
ン
に
は
必
ず
ロ
ッ
ク
を
か
け
る····································································

214
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単
語
登
録
お
す
す
め
文
言
集·············································································································

216

ビ
ジ
ネ
ス
メ
ー
ル
よ
く
あ
る
フ
レ
ー
ズ
集··························································································

218	

索
引
…
…
222

付
録

◎
免
責

本
書
に
記
載
さ
れ
た
内
容
は
、
情
報
の
提
供
の
み
を
目
的
と
し
て
い
ま
す
。
し
た
が
っ
て
、
本
書
を
用
い
た
運
用
は
、
必
ず
お
客
様
自
身
の
責
任
と

判
断
に
よ
っ
て
行
っ
て
く
だ
さ
い
。
こ
れ
ら
の
情
報
の
運
用
の
結
果
に
つ
い
て
、
技
術
評
論
社
お
よ
び
著
者
は
い
か
な
る
責
任
も
負
い
ま
せ
ん
。

本
書
記
載
の
情
報
は
、
２
０
１
8
年
1
月
現
在
の
も
の
を
掲
載
し
て
い
ま
す
。
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
の
画
面
な
ど
、
ご
利
用
時
に
は
変
更
さ
れ
て
い
る
場

合
が
あ
り
ま
す
。
ま
た
、本
書
は
Ｗ
ｉｎ
ｄｏ
ｗ
ｓ 
10
／
Ｍ
ｉｃ
ｒ
ｏ
ｓ
ｏ
ｆ
ｔ 

Ｏ
ｆ
ｆ
ｉｃ
ｅ 

２
０
１
６
／
Ａ
Ｑ
Ｕ
Ｏ
Ｓ 

Ｓ
Ｈ−

01
Ｈ（
Ａｎ
ｄｒ
ｏ
ｉ
ｄ 

６
．０
．１
）
の
画
面
で
解
説
を
行
っ
て
い
ま
す
。
そ
の
他
の
ソ
フ
ト
ウ
ェ
ア
の
バ
ー
ジ
ョ
ン
で
は
、
操
作
内
容
が
異
な
る
場
合
が
あ
り
ま
す
。

以
上
の
注
意
事
項
を
ご
承
諾
い
た
だ
い
た
上
で
、
本
書
を
ご
利
用
願
い
ま
す
。
こ
れ
ら
の
注
意
事
項
を
お
読
み
い
た
だ
か
ず
に
、
お
問
い
合
わ
せ
い

た
だ
い
て
も
、
技
術
評
論
社
お
よ
び
著
者
は
対
処
し
か
ね
ま
す
。
あ
ら
か
じ
め
、
ご
承
知
お
き
く
だ
さ
い
。

◎
商
標
、登
録
商
標
に
つ
い
て

本
文
中
に
記
載
さ
れ
て
い
る
会
社
名
、
製
品
名
な
ど
は
、
そ
れ
ぞ
れ
の
会
社
の
商
標
、
登
録
商
標
、
商
品
名
で
す
。

な
お
、
本
文
に
T
M
マ
ー
ク
、
®
マ
ー
ク
は
明
記
し
て
お
り
ま
せ
ん
。
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パソコン

デ
ス
ク
ト
ッ
プ
は
き
ち
ん
と
整
理
し
て
使
う

自
分
が
使
う
デ
ス
ク
は
い
つ
も
き
れ
い
に
し

て
お
き
た
い
。
デ
ス
ク
の
上
が
散
ら
か
っ
て
い

る
と
、
仕
事
の
効
率
が
悪
い
し
、
印
象
も
よ
く

な
い
。
パ
ソ
コ
ン
も
同
様
だ
。
デ
ス
ク
ト
ッ
プ

に
た
く
さ
ん
の
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
ア
イ
コ
ン
や

フ
ァ
イ
ル
ア
イ
コ
ン
が
置
い
て
あ
る
と
、
目
的

の
ア
プ
リ
や
フ
ァ
イ
ル
を
探
す
の
に
手
間
が
か

か
る
し
、
見
た
目
も
美
し
く
な
い
。

そ
こ
で
、
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
に
置
く
の
は
、
必

要
最
小
限
の
シ
ョ
ー
ト
カ
ッ
ト
ア
イ
コ
ン
と
、

フ
ァ
イ
ル
だ
け
に
す
る
。
不
要
に
な
っ
た
フ
ァ

イ
ル
は
適
宜
削
除
し
て
、
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
を
常

に
整
理
し
て
お
こ
う
。

ま
た
、
デ
ス
ク
ト
ッ
プ
上
の
ア
イ
コ
ン
が
散

ら
ば
っ
て
し
ま
っ
た
場
合
は
、
デ
ス
ク
ト
ッ
プ

を
右
ク
リ
ッ
ク
し
て
、「
表
示
」
か
ら
「
ア
イ
コ

ン
の
自
動
整
列
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
よ
う
。
ア
イ

コ
ン
を
自
動
的
に
整
列
す
る
こ
と
が
で
き
る
。

さ
ら
に
整
理
整
頓
し
た
い
場
合
は
、
デ
ス
ク

ト
ッ
プ
を
右
ク
リ
ッ
ク
し
て
、「
並
べ
替
え
」

か
ら
、
名
前
や
項
目
の
種
類
、
更
新
日
時
な
ど

で
並
べ
替
え
る
こ
と
が
で
き
る
。

001
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パ
ソ
コ
ン
管
理
と
フ
ァ
イ
ル
整
理
の
マ
ナ
ー
＆
最
新
常
識

1
第

章

パ
ソ
コ
ン

ここが
ポイント！ アイコンを整理整頓する

One Point !
右クリックで表示される「並べ替え」
からは、ファイルやアイコンの名前、
サイズ、項目の種類、更新日時な
どで並べ替えることができる。

アイコンが自動的に整列される。2

デスクトップ上の何もないところを右クリックして❶、「表示」にマウスポイ
ンターを合わせ❷、「アイコンの自動整列」をクリックする❸。1

❶右クリック

❸クリック
❷マウスポインター
を合わせる
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パソコン

離
席
時
は
パ
ソ
コ
ン
を
ロ
ッ
ク
す
る

パ
ソ
コ
ン
を
使
用
中
に
席
を
立
つ
場
合
、
画

面
を
そ
の
ま
ま
に
し
て
お
く
と
、
ほ
か
の
人
に

パ
ソ
コ
ン
の
画
面
を
見
ら
れ
た
り
、
パ
ソ
コ
ン

を
操
作
さ
れ
て
し
ま
っ
た
り
す
る
可
能
性
が
あ

る
。
か
と
い
っ
て
、
席
を
外
す
た
び
に
パ
ソ
コ

ン
の
電
源
を
切
る
の
は
現
実
的
で
は
な
い
。

離
席
時
に
ほ
か
の
人
が
パ
ソ
コ
ン
を
使
え
な

い
よ
う
に
す
る
に
は
、
パ
ソ
コ
ン
を
ロ
ッ
ク
し

て
お
く
と
よ
い
。
ロ
ッ
ク
を
解
除
す
る
に
は
、

通
常
パ
ス
ワ
ー
ド
の
入
力
が
必
要
な
の
で
、
パ

ス
ワ
ー
ド
を
知
ら
な
い
人
は
パ
ソ
コ
ン
を
使
え

な
い
。
パ
ソ
コ
ン
を
ロ
ッ
ク
す
る
に
は
、「
ス

タ
ー
ト
」
か
ら
ユ
ー
ザ
ー
の
ア
イ
コ
ン
を
ク

リ
ッ
ク
し
て
、「
ロ
ッ
ク
」を
ク
リ
ッ
ク
す
る
か
、

［
Ｗ
ｉ
ｎ
ｄ
ｏ
ｗ
ｓ
］
キ
ー
を
押
し
な
が
ら
［
Ｌ
］

キ
ー
を
押
す
。

な
お
、
パ
ソ
コ
ン
を
ス
リ
ー
プ
状
態
に
す
る

こ
と
で
も
、
ロ
ッ
ク
画
面
を
表
示
さ
せ
る
こ
と

が
で
き
る
。「
ス
タ
ー
ト
」
か
ら
「
電
源
」
を

ク
リ
ッ
ク
し
、「
ス
リ
ー
プ
」
を
ク
リ
ッ
ク
す

る
と
、
ス
リ
ー
プ
状
態
に
な
る
。
ス
リ
ー
プ
を

解
除
す
る
と
、
ロ
ッ
ク
画
面
が
表
示
さ
れ
る
。

002
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パ
ソ
コ
ン
管
理
と
フ
ァ
イ
ル
整
理
の
マ
ナ
ー
＆
最
新
常
識

1
第

章

パ
ソ
コ
ン

ここが
ポイント！ パソコンをロックする

ロック画面が表示される。画面のどこかをクリックするか、任意のキー
を押すと、サインイン画面が表示されるので、パスワードを入力して❶、

をクリックするか❷、©キーを押すと、ロックが解除される。

2

「スタート」をクリックして❶、ユーザーのアイコンをクリックし❷、「ロック」
をクリックする❸。あるいは、キーボードの［Windows］キーを押しながら
Lキーを押す。

1

❶クリック ❷クリック ❸クリック

❶入力 ❷クリック

One Point !
スリープとは、パソコンが起動したまま電力消費を最小限にして待機している状態を
いう。画面のどこかをクリックするか、任意のキーを押すと、スリープ状態が解除され、
ロック画面が表示される。
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メール

「
何
を
、
い
つ
、
ど
う
し
て
ほ
し
い
の
か
」
を

は
っ
き
り
伝
え
る

ビ
ジ
ネ
ス
メ
ー
ル
は
、
簡
潔
で
読
み
や
す
い

文
章
を
心
が
け
、
あ
い
ま
い
で
ま
わ
り
く
ど
い

表
現
は
避
け
よ
う
。
だ
ら
だ
ら
と
長
い
文
章
で

は
、
用
件
を
理
解
す
る
の
に
時
間
が
か
か
る
。

そ
の
た
め
に
は
、
１
つ
の
メ
ー
ル
で
送
信
す

る
情
報
量
を
少
な
め
に
す
る
こ
と
が
大
切
だ
。

必
要
な
用
件
だ
け
を
的
確
に
ま
と
め
る
こ
と

で
、
こ
ち
ら
の
伝
え
た
い
こ
と
が
相
手
に
よ
り

伝
わ
り
や
す
く
な
る
。

ま
た
、
1
つ
の
メ
ー
ル
に
は
、
1
つ
の
用
件

を
基
本
と
し
よ
う
。
1
つ
の
メ
ー
ル
に
複
数
の

用
件
が
あ
る
と
、
何
を
伝
え
た
い
の
か
が
わ
か

り
に
く
く
な
り
、
誤
解
や
間
違
い
の
も
と
に
な

る
。
用
件
が
2
つ
以
上
あ
る
場
合
は
、
メ
ー
ル

を
分
け
て
、
そ
れ
ぞ
れ
に
件
名
を
変
え
て
送
信

し
よ
う
。
そ
の
際
は
、
最
初
に
改
め
て
メ
ー
ル

を
送
る
旨
の
断
り
を
入
れ
て
お
く
と
よ
い
。

ま
た
、
あ
い
さ
つ
文
の
あ
と
に
、
ま
ず
結
論

を
述
べ
る
こ
と
も
ビ
ジ
ネ
ス
メ
ー
ル
で
は
必
要

だ
。
簡
潔
に
結
論
を
述
べ
、
そ
れ
か
ら
詳
細
を

伝
え
る
こ
と
で
、
何
に
対
し
て
の
メ
ー
ル
な
の

か
が
明
確
に
な
る
。

024



63

メ
ー
ル
を
使
う
と
き
の
マ
ナ
ー
＆
最
新
常
識

2
第

章

メ
ー
ル

ここが
ポイント！ 用件を効率よく伝える

○○製品のプレゼンテーションを作成するにあたって、
打ち合わせを行います。
○月○日の午後○時から、当社会議室にお越しいただき
たいのですがよろしいでしょうか？
ご都合が悪いようでしたら、よい時間帯をご連絡ください。

また、△△展示会の件ですが、資料を添付させていただ
きます。不足しているようでしたら、追加でお送りいた
しますので、ご連絡ください。

1つのメールには複数の用件を記述しない。伝えたいことがわかりにくくなってし
まう。

▼1つのメール用件は1つにする

◦	△月▽日の○○プロジェクトの打ち合わせの件〜
◦	ご案内いただいた新製品発表会の件〜

▼結論を先に述べる

簡潔に結論を述べてから詳細を伝えることがビジネスメールでは必要。

	 （何を）	 ○○製品のプレゼンテーションを作成する
にあたって、打ち合わせを行います。

	 （いつ）	 ▽月△日（◇曜日）の午後□時から、
	（どうしてほしいのか）	 当社会議室にお越しいただけますよう、お

願いいたします。

▼簡潔に要点を伝える

メールの本文では、「何を、いつ、どうしほしいのか」「いつ、何を、どうしたいのか」
などがきちんと伝わるように記述する。
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文書

項
目
名
は
均
等
に
揃
え
る

箇
条
書
き
が
複
数
行
に
な
る
と
き
、
項
目
名

の
部
分
の
文
字
数
が
違
う
と
、
見
栄
え
が
あ
ま

り
よ
く
な
い
。

い
ち
ば
ん
長
い
文
字
列
に
合
わ
せ
て
、
文
字

と
文
字
の
間
に
ス
ペ
ー
ス
を
入
力
し
て
揃
え
よ

う
と
し
て
も
、
微
妙
な
ズ
レ
が
生
じ
る
な
ど
し

て
、
き
れ
い
に
揃
わ
な
い
こ
と
が
多
い
。

ワ
ー
ド
に
は
、
指
定
し
た
文
字
数
分
の
間
隔

に
合
わ
せ
て
文
字
列
を
広
げ
た
り
狭
め
た
り
す

る
こ
と
が
で
き
る
「
均
等
割
り
付
け
」
機
能
が

搭
載
さ
れ
て
い
る
。こ
の
機
能
を
利
用
す
る
と
、

箇
条
書
き
の
項
目
名
の
長
さ
を
き
れ
い
に
揃
え

る
こ
と
が
で
き
る
。

文
字
列
を
均
等
割
り
付
け
す
る
に
は
、
項
目

名
を
選
択
し
て
、「
ホ
ー
ム
」
タ
ブ
の
「
均
等
割

り
付
け
」
を
ク
リ
ッ
ク
し
、
表
示
さ
れ
る
「
文

字
の
均
等
割
り
付
け
」
ダ
イ
ア
ロ
グ
ボ
ッ
ク
ス

で
、
何
文
字
分
の
幅
に
揃
え
る
の
か
を
文
字
数

で
指
定
す
る
。

な
お
、
均
等
割
り
付
け
は
、
文
書
の
タ
イ
ト

ル
の
幅
を
広
く
す
る
な
ど
、
箇
条
書
き
の
項
目

名
の
文
字
以
外
に
も
設
定
で
き
る
。

054

ワード
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ビ
ジ
ネ
ス
文
書
を
作
る
と
き
の
マ
ナ
ー
＆
最
新
常
識

3
第

章

文
書

ここが
ポイント！ 文字の均等割り付けを利用する

文字が指定した文字数分の
幅で均等に割り付けられる。3

幅を揃えたい文字列を選択し
て❶、「ホーム」タブの「均等
割り付け」をクリックする❷。
複数行をまとめて選択するに
は、1行目をドラッグしたあと、
2行目をlキーを押しながら
ドラッグする。3行目以降も
同様にドラッグする。

1

❶選択 ❷クリック

均等にしたい幅の分に当たる
文字数を指定して❶、「OK」
をクリックする❷。

2

❶指定

❷クリック


