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よくわかる Word 2019 & Excel 2019 
Office 365 を利用しているユーザー用補足資料 

「よくわかる Word 2019 & Excel 2019」（型番：FPT1905）は、2019 年 4 月現在の Office 2019（ビルド番号 10342.20010）に基

づいて、操作手順を掲載しています。この資料は、Office 365（ビルド番号 11629.20192）で学習する場合の操作手順の違い

を一覧にしたものです。 

 
【お使いの Office 365 のビルド番号を確認する方法】 

Word を起動→《ファイル》タブ→《アカウント》→《Word のバージョン情報》→表示されるダイアログボックスで確認 

 

 

 

【リボンの違い】 

Office 2019 と Office 365 で大きく異なる点として、「リボンの表示」があげられます。リボンに表示されているボタンの見た目

や大きさ、配置などが異なります。ボタンの操作は、ポップヒントに表示されるボタン名が同じものを選択してください。 

●Office 2019 で《ホーム》タブを選択した状態 

 
 

 

 

●Office 365 で《ホーム》タブを選択した状態 

 
 

  

ビルド番号 

タブ全体がグレーで表示される 蛍光ペン  

蛍光ペン  文字の下に下線が表示される 
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Office 365 をお使いの方は、以下のように読み替えてください。 

頁 対象箇所 Office 2019（テキスト記載） Office 365 

P.13 Word のスタート画面 ➊～➐ 画面が異なります。各項目については、差し替

えページをご参照ください。 

差し替えページは、本資料の 3 ページです。 

P.14 文書を開く 

操作 ② 

他の文書を開く 開く 

P.16 Word の画面構成 

➋ クイックアクセスツールバー 

･･･初期の設定では、 （上書き保存）、 （元

に戻す）、 （繰り返し）の 3 つのコマンドが登

録されています。 

（追加） 

3 つのコマンド以外に、自動保存が表示されま

す。 

※OneDriveに保存したファイルを開くと、自動保

存が《オン》になり、編集した内容が自動的に

保存されます。 

P.27 文書の新規作成 

操作 ② 

《白紙の文書》 画面の《白紙の文書》の位置が異なります。差

し替えページをご参照ください。 

差し替えページは、本資料の 3 ページです。 

P.50 名前を付けて保存 

操作 ⑪ 

タイトルバーに文書の名前が表示されているこ

とを確認します。 

タイトルバーに文書の名前と「このPCに保存済

み」というメッセージが表示されていることを確

認します。 

P.50 POINT 文書の自動保存 

◆ 

ドキュメントの管理 文書の管理 

P.105 

 

Excel のスタート画面 ➊～➐ 画面が異なります。各項目については、差し替

えページをご参照ください。 

差し替えページは、本資料の 4 ページです。 

P.106 ブックを開く 

操作 ② 

他のブックを開く 開く 

P.109 Excel の画面構成 

➋ クイックアクセスツールバー 

･･･初期の設定では、 （上書き保存）、 （元

に戻す）、 （やり直し）の 3 つのコマンドが登

録されています。 

（追加） 

3 つのコマンド以外に、自動保存が表示されま

す。 

※OneDriveに保存したファイルを開くと、自動保

存が《オン》になり、編集した内容が自動的に

保存されます。 

P.117 ブックの新規作成 

操作 ② 

《空白のブック》 画面の《空白のブック》の位置が異なります。差

し替えページをご参照ください。 

差し替えページは、本資料の 4 ページです。 

P.206 Word と Excel の起動 

操作 ③の※ 

他の文書を開く 開く 

P.206 Word と Excel の起動 

操作 ⑥の※ 

他のブックを開く 開く 

 
 

以 上 
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