
オフィスに O a s i s を

詳しくは本誌を読んで、インターネットで ダイオーズ を検索

VOL.170

激務だな　息抜きしよう　コーヒーで （愛知県　松本様）

オフィス川柳
募集中

Present  「バタークッキー」を60名様に！ 

170号Present

"

D-mail 第170号
発行所／株式会社ダイオーズ ジャパン 
　　　　ダイオーズOCSチェーン本部
発行日／ 2021.3.29

"▼ 皆様の声をダイオーズにお聞かせください！！ ▼

❶クイズの答え❷D-mailの号数（今号は170号）❸お名前❹貴社名❺貴社ご住所❻TEL 
❼ご利用頂いているダイオーズの商品❽いつも飲んでいるコーヒー❾弊社担当営業所
❿弊社担当者⓫商品や「D-mail」に関するご意見・ご要望をお書きの上、官製ハガキ、当社
ウェブサイト（https://www.daiohs.com）、または下記応募用紙を担当にお渡しなど、いず
れかにてご応募ください。厳正なる抽選の上、当選された方には担当者が景品をお届けします。

宛　　先　〒100-0005　東京都千代田区丸の内1-7-12　東京駅ＪＲサピアタワー 14階 
　　　　　（株）ダイオーズ ジャパン「D-mailプレゼント」係
締め切り　2021年4月27日消印まで有効
※お客様からお寄せいただいた個人情報は、投稿作品のご紹介、プレゼントの抽選及び発送以外には利用いたしません。

前号クイズの答え▶Vol.169の答えは3の「探し物時間」でした。

●貴社名

●ご利用頂いている
　ダイオーズの商品

●いつも飲んでいる
　コーヒー

●弊　社
　担当者

●弊社担当
　営業所

●商品や「D-mail」についての感想・要望・オフィス川柳 表紙の器プレゼントに応募□
（ご希望の方は□内にチェックを入れてください）

D-mail Vol.170

●貴　社　〒
　ご住所 TEL　　　　（　　　　）　　　　　　

●クイズの答え ●お名前

地球環境にやさしい印刷
方法で作成されています

選択範囲のコピーを行うショートカットキーは？
1.Ctrl＋Ｃ　2.Shift＋Ｃ　3.Alt＋Ｃ

今号のクイズ

バターの風味が香る缶入りクッキーです☆
ほっとひと息つきたい時、
休憩やコーヒータイムのお供にいかがですか♪

「バタークッキー」を

60名様にプレゼント！　
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日本の名城めぐり

表紙の器を1名様に
プレゼントします！

今回の表紙で使われた器
をプレゼントします。ご応
募される方は専用の応募
欄にチェックをしていただ
くか、「表紙の器プレゼン
ト希望」と書いてご応募く
ださい。
※実際に表紙撮影に使用した器
です。

第16回 会津若松城

国
内
唯
一
の「
赤
い
瓦
」の
城

イオーズさん歴20年の私ですが、他社に
変えようと思った事がない程お水がとて

も美味しいです！  （東京都　川本様）
編集部▶長い間ご愛飲いただき心からありがとうご
ざいます!! とってもうれしいお言葉、この先も10年
20年……いや、永遠にそう言っていただけるよう、
これからもどこにも負けない美味しいお水をお届け
しますッ(*^▽^*)ﾉ

リンミストを、社員が帰った後、タイマー
で噴霧しています。（感染予防のため）臭い

も消えてとてもいいと思います。
   （栃木県　小林様）
編集部▶短時間での安全な除菌・消臭効果に加え
て、乾燥が気になる季節にはうれしい潤い効果も
プラス！ まさにクリンミストさまさまですよね♪ 編
集部でも毎日フル稼働中です(*’▽’)

ダ

ク

編集部に寄せられた
皆様からのお便りを紹介します

Voice MailFrom User’s

レ癖、オフィスで盛り上がりました。コ
ピーをとって各自に配布して、みんなで

判定。結果は……これがけっこう当たっているん
ですね。自分は正義の味方で自由人でした。改
善点を意識しようかなぁ……と少し反省しており
ます。  （埼玉県　渡辺様）
編集部▶「あなたのキレ癖」編集部でもかなり盛り
上がりましたヾ (≧▽≦)ﾉ　ハッ！とさせられる内容
でしたね～！ 煮詰まった時「他の見方もできるので
は？」と考えるようにします(*́ ω` )ゞ　さて、編集部
の怒りタイプはどれでしょう……？(￣―￣)ニヤリ

キ

今さら聞けない

カタカナビジネス用語
横文字の用語を突然使われて、

意味が分からずに困ることはありませんか？
 ビジネスでよく出てくるカタカナ用語について紹介します。

What is エスカレーション
業務上の下位者では対応がむずかしい事態が生じたとき、 
上位者に指示を仰いだり、対応をまかせたりすること。 

「上長への業務報告」という意味で使うのは誤り。 
「エスカレ」「エスカ」と略されることもあります。

「顧客からの理不尽なクレームに 
対応できないので、上司にエスカレしよう」

こんな風に
使います

第 6 回



激務だな　息抜きしよう　コーヒーで　（愛知県　松本様）オフィス川柳  今月の一句 ● 毎日お仕事お疲れさまです！ 今日もそろそろ、ダイオーズコーヒーでホッ♡と一息ついてください (*́ ▽` *) 
温かいコーヒーで激務に疲れた心と体が癒されますように…（*>ω<）人［編集部］

仕事で必ずと言っていいほど使うエクセル。使いこ
なせば、時間がかかる作業もサクッと終わります。
ただ、関数やマクロという言葉だけで、「エクセルは
難しい」と苦手意識を持っている方がいるのでは？
まずはショートカットキーを活用して仕事効率を
ちょっと上げてみましょう。わずかな時短ですが積
み重ねると大きな差になります。

連続データ入力で
スケジュール表をサクッと

教えてくれたのは…… 水樹りかこさん

ショートカットキー、関数、マクロが事務員を救う可
能性を追求し、時短スキルを日々研究しているエク
セル研究家。新入社員へのエクセル指導やストアカ
にてエクセル講座（対面・オンライン）を実施。 

エクセル講座の開催について▶

仕事効率アップに欠かせない

「ちょっと一息」を
ダイオーズがおいしいコーヒーでお手伝い

　　　　　 Ctrl キーを押しながら……

S 上書き保存

C 選択範囲のコピー

X 選択範囲の切り取り

V コピー／切り取りした範囲の貼り付け

Z 操作を元に戻す（過去に戻す）

Y やり直し

P 印刷プレビュー画面の表示

D 上のセルをコピー＆貼り付け

F 検索

H 置換

1 「セルの書式設定」の表示

; 現在の日付を入力

: 現在の時刻を入力

↑  ↓

←  →

表の先頭行、末尾行、左端列、
右端列にセルを移動

　  Ctrl と Shift キーを押しながら……

L 表にフィルタを設定

↑  ↓

←  →

表の先頭行、末尾行、左端列、
右端列までセルを選択

こんなキーも便利！

F2 セルを編集モードに

F4 セルに対する直前の操作の繰り返し

ショートカットキーは他にもたくさんありますが、自分の作業に関係するものだけを覚えれば十分！

ド定番！
知らない人は
絶対覚えて！

セーブはこまめに！

すでに知っているもの、

覚えたものには■を！

Ctrl +Zで「戻しすぎた！」とき、
「元に戻す」を「やり直し」

Ctrl +C＆ Ctrl +Vを
さらに時短

出退勤表や研究のログ記録に便利！

セルの塗りつぶし作業に
おススメ！

ダブルクリックせずに
データ修正ができる

三角ボタンが現れて、データの中
から欲しい情報だけを取り出せる

ちょいテク
Let's Try!

　　　　     ショートカットキーで

仕事効率 　アップちょい

●曜日は１秒で入力完了

日付や曜日、数字と文字の組み合わせ（１月、No.1）など、
次に続くデータが予想できるものにこの技が使えます

1 4 月1日の曜日を入力

2   セルの右下にカーソルを
持っていき「＋」を表示

3   「＋」をダブルクリック

●1か月の日付は5秒で入力完了
1「4 月1日」と入力

2   セルの右下にカーソルを
持っていき「＋」を表示

3   「4 月30日」が表示される
まで「＋」を下にドラッグ

エクセル講座

「１」だけ入力して「＋」を
ドラッグしても、入力され
るのは１のみ……

Ctrl キーを押しながら「＋」
をドラッグしてみると……

Ctrl

１～100まで番号を
連続データ入力してみよう！

便利機能がいっぱいのエクセル

【例】区分を選ぶと
参加費が自動的に
入力される

【例】商品コードを入力すると商品名と単価が自動入力される

自動化することで作業時間やミスを減らせて、いまま

で１日かかっていた作業が５分で終了！なんてことも。


