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●はじめてExcel 2019をお使いになる方も、Excelに自信が持てるようになる一冊！

●練習問題を全8問、総合問題を全10問と豊富にご用意！

●Excel 2019の新機能（新しいグラフの追加など）を付録でご紹介！

●便利な「関数一覧」「Office 2019の基礎知識」を特典としてご用意！

本体価格：2,000円 型番：FPT1813 装丁：A4変型判 ページ数：本編285頁 別冊18頁 ISBN：978-4-86510-380-9

●はじめてWord 2019をお使いになる方も、Wordに自信が持てるようになる一冊！

●練習問題を全6問、総合問題を全10問と豊富にご用意！

●Word 2019の新機能（アイコンや3Dモデルの挿入など）を付録でご紹介！

●便利な「ビジネス文書の基礎知識」「Office 2019の基礎知識」を特典としてご用意！

本体価格：2,000円 型番：FPT1815 装丁：A4変型判 ページ数：本編261頁 別冊18頁 ISBN：978-4-86510-382-3

●身だしなみや立ち居振舞いから、ビジネス会話、訪問・来客時のマナー、電話・

電子メールのマナー、ビジネス文書の書き方まで社会人に必要なマナーが身に

付く1冊！

●電話の受け答え、クレーム対応、顧客訪問時の応対など、具体的な事例を

用いた実践的な練習問題を豊富にご用意！

●おじぎの仕方や名刺交換の仕方など、具体的な動作が確認できる動画を購入

特典として提供！パソコン・タブレット・スマートフォンなどで視聴可能

本体価格：1,700円 型番：FPT1810 装丁：B5変型判 ページ数：本編199頁 ISBN：978-4-86510-377-9

＜改訂3版＞ 自信がつくビジネスマナー

Microsoft® Excel® 2019 基礎

Microsoft® Word 2019 基礎

◆価格については税込の表記がないものは、全て税抜表示となっており、消費税に
ついては別途申し受けます。

◆このチラシに記載の発売日は「FOMダイレクト」および「FOM出版楽天市場店」に
おける発売日です。一般書店、ネット書店での発売開始日は、本チラシ記載の
発売日の約1週間後となります。

◆このチラシは2019年1月現在のものです。予告なく変更する可能性があります
ので、ご了承ください。

富士通エフ･オー･エム株式会社
〒105-6891 東京都港区海岸1-16-1 ニューピア竹芝サウスタワー14階

http://www.fujitsu.com/jp/group/fom/

http://www.fujitsu.com/jp/group/fom/

