
ハケン美人ＯＬが教える頭ひとつ抜け出すパソコンの基本ワザ…
ハケン美人OL4人、港まどか、代田橋文乃、小田かずみ、赤坂未
来が基本的なワザだけど驚くほど効率＆スピードがアップするパ
ソコンのテクニックを解説
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ハケン美人OLがやさしく、ツンデレな雰囲気で教えてくれる！？
きわめて敷居の低い、そして楽しく学べるパソコン操作解説書！
～イラスト満載のパソコン操作解説書！～

有限会社Imagination
Creative（本社：東京都千代田区、代表取締役：方喰正彰）がキャラクタープロデュースを手掛
けたパソコン操作解説書「ハケン美人ＯＬが教える 頭ひとつ抜け出す
パソコン基本ワザ」が株式会社
青春出版社より発売されます。本書はハケン美人OL4人、港まどか、代田橋文乃、小田かずみ、赤
坂未来が基本的なワザだけど、驚くほど効率＆スピードがアップするパソコンのテクニックを解
説した１冊です。

【商品詳細】
『ハケン美人ＯＬが教える 頭ひとつ抜け出す パソコンの基本ワザ』

著者：コスモピアパソコンスクール
科学プロダクション
株式会社コスモピアが1996年青山（東京）に開校。個人から法人までメディアリテラシー教育を
中心に展開。官公庁や学校等のIT研修、IT導入に伴うコンサルティングやヘルプデスクの運営を
行う。
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【ハケン美人ＯＬが教える 頭ひとつ抜け出す パソコンの基本ワザ
オフィシャル・ホームページ】
http://gakushita.imagination-power.asia/

【ハケン美人ＯＬが教える 頭ひとつ抜け出す パソコンの基本ワザ
オフィシャルYouTubeサイト】
http://www.youtube.com/user/olpc2012
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●港まどか
派遣歴5年。４人のリーダー的存在。
冷静沈着で落ち着きがあり、何事もスマートにこなす。
キャリアウーマン風な派遣OL。
【保有資格】
MCP(マイクロソフト認定プロフェッショナル)
MOS（マイクロソフトオフィススペシャリスト）

●代田橋文乃
派遣歴3年。神秘性をもった文学少女。
黒髪・姫カット・趣味は骨董市めぐりと着物を着ること。
おしとやかだが芯が強く最後までやり抜く頑張り屋さん。
密かにヤマトナデシコを目指している。
【保有資格】
Word文書処理技能認定試験 1級

●小田かずみ
派遣歴3年。背が低く頭がよく計算が早い。そろばん５段。
普段はクールでツンデレなメガネっ娘。
理系の人と仲良くなりやすい。
何でもかんでも、自分のデータ分析にかけてしまう。
【保有資格】
Excel 表計算処理技能認定試験 1級

●赤坂未来
派遣歴2年。いわゆる平成生まれの「ゆとり世代」。
３歳のころから？！インターネットをしていたというツワモノで、
もはやデジタルツールは生活の一部。かばんの中には必ずノートパソコンが入っている。
もちろん、LANカードとwifiルータなどは常時携帯。
【保有資格】
インターネット検定【ドットコムマスター】トリプルスター★★★
情報検索応用能力試験 １級
【目次】
第１章 遠回りしてたマウス操作も“一発”よ！
Windowsのワザ ── Windows&Office全般

“よく使うアプリ”は自動で起動させよう
重要フォルダーはアイコンを変えて目立たせる
デスクトップに貼れるデジタル付箋は使える！
表示画面を保存するお手軽ワザ
たった1分！デスクトップの片づけ術



ソッコー操作で男を上げる！７つのショートカット
専用ソフトいらずのラクラク名刺管理テク
そのマウス操作は遠回り！魔法のキーボード技
小さい文字も画像も拡大する瞬間ワザ
Word、Excel文書をPDFで保存するには
Officeを“ボタン一発”で操作する方法
保存し忘れたファイルを復活させるミラクル技
おじゃまなミニツールバーを非表示にする方法
以前の印刷プレビューに戻して使い勝手向上！
ファイルにパスワードをかけて漏えいを防ぐ

第２章 表作成も自動集計もラクラクできちゃう！
Excelのワザ ── Excel

行や列をサクッと入れ替えるキーとマウスの合わせ技
セルを選択するだけ！ズボラ計算テクニック
スクロールしても項目名を表示させておく方法
「シート全体」でも「一部分だけ」でも思い通りに印刷する
「セルの中で改行したい」そんなときは
○と×の数を自動で集計するお手軽関数テク
たった１秒でワークシートを複製する技
データ入力後に右方向に進む奥の手
ふりがな付き名簿を手早く作るテクニック
自分オリジナルの連続データの作り方
売り上げ順にデータを並べ替えるひとつ上のワザ
第３章 ステキな書類を手際よく作って！
Wordのワザ ── Word

もう箇条書きでイライラしない！よけいな機能を切る方法
「今何行目？」がすぐわかるひと工夫
長い文書もキー操作でサクサクページ移動
用紙１枚に２ページ分印刷して節約！
「ちぇっく」と入力→?に変換する方法
印刷されない“隠し文字”はこう使う
スペースキー厳禁！文字の配置と罫線を引くすごい技
デキル人の「書式コピー」術
青くなったアドレスを一発ポンッで解除する
読みづらい漢字にはルビを振って親切な文書に！
段組みにすれば読みやすさと見栄えが同時にアップ
まっすぐな線や正円を描くちょいワザ

第４章 情報通への近道を教えちゃう！
ネットのワザ ── Internet Explorer



朝一で見るWebページをまとめて開く便利ワザ
そんなに出しちゃダメ！カシコい印刷テクニック
Webブラウジングはキーボードを使って時短！
ページ内のキーワードを一発で見つける技術
こんなことまで！ほしい情報がすぐに見つかる検索術
Googleは“検索”だけじゃもったいない！
Gmailでひとつ上のメール管理を
電卓不要！Googleは計算もできる！
「どんなページを見たかモロバレ！」を防ぐ揉み消しワザ
ネットでよく見る「orz」「wktk」ってどういう意味？

●有限会社Imagination Creative会社概要
社名 有限会社Imagination Creative http://imagination-power.asia/
本社 東京都千代田区神田和泉町1-8-7
代表者 方喰正彰 （オタクビジネスコンサルタント）
設立 ２００５年１１月３０日（2008年6月28日  に有限会社Creator’s Partnerより社名変更）
事業内容
オリジナルコミックの制作、キャラクターデザイン、イラスト制作、書籍プロデュース、ゲーム
開発
bourgeon(ボージョン)の制作・発行、携帯コンテンツ・各種デザイン、Akiba Art Gallery
の運営等

Imagination
Creativeは、イマジネーション力（想像力・創造力）によって豊かな社会を創り上げていくこと
を使命として組織された企業です。イマジネーションをキーワードに、さまざまなクリエイティ
ブ事業を展開。イマジネーションの可能性を追及することで、お客様や社会のニーズに応えいく
ことを使命としております。一線で活躍するイマジネーション・クリエイター同士がコラボレー
ションすることによって無限大の可能性とよりよりクオリティ、高い価値を提供いたします。社
会にとってよりよいイマジネーションを刺激するビジネスに挑戦していきたいと考えております
。

________________________________________
◆本件に関するお問い合わせは下記までお願いいたします◆
有限会社Imagination Creative 101-0024 東京都千代田区神田和泉町1-8-7
広報部：  TEL／FAX 

Imagination
Creativeでは、日本の若者といわれる世代に対して、自ら新しい事に挑戦する“きっかけ”を提
供し“感動”を作り出すために「未来を切り開いていく」をスローガンとして、クリエイティブ
な事業を今後、順次展開してまいります。
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