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さ
あ
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じ
め
よ
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W
ord

いつもの文書
Word習得の第一歩�基本操作をマスターしよう

この一冊が
あなたのビジネス力を
育てる! Word、Excelを、あなたは使いこなせていますか？

この2つのアプリは、いまやビジネスの現場では欠かせません。
FOM出版のテキストを使って、Word、Excelの基本機能をしっかり
学んで、ビジネスでいかせる本物のスキルを身に付けましょう。

Wordの基礎知識については 8ページ  を
che
ck!

まずは基本が大切！
Wordの画面に慣れることから始めよう！

Wordの画面周りや基本操作は、
Excelでもすべて共通。
まずはWordに慣れれば、Excelも早く
覚えられそうだね！

作業状況に応じて「表示モード」を
切り替え、操作しやすい画面に
できる！

「リボン」と呼ばれる領域から
「ボタン」を使って、
さまざまな命令を実行！
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W
ord

いつもの文書

文書作成の基本テクニックを習得�ビジネス文書を作って印刷しよう

お客様宛の案内状。どんなあいさつの言葉を入れたらいいのかな？
ビジネス文書の形式として合っているかな？
印刷したら見栄えが悪い。何度も印刷しなおして用紙を無駄にしてしまった…

文字の大きさや書体を
変えてタイトルを強調！

頭語や結語、季節に合わせ
たあいさつ文などを自動
的に入力できる！

印刷前に、印刷イメージを確
認！バランスが悪かったら、
ページ設定で行数や余白を
調整！

文字の配置はボタンで
簡単に変更できる！

箇条書きの先頭に行頭
文字を付けて、項目を
見やすく整理！

Wordでの文書の作成については 24ページ   を
che
ck!
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W
ord

いつもの文書

文書の表現力をアップ�グラフィック機能を使ってみよう

Wordでのグラフィック機能の利用については 54ページ  を
che
ck!

文字の羅列では、何だか味気ないな…
インパクトのある文書にしたいな…

ページの周りに飾りの
罫線を引いて強調！

インパクトのある
タイトルを簡単に
作成できる！

オンライン画像や
オリジナルの写真を
挿入して、表現力を
アップ！
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W
ord

いつもの文書

第
５
章　
さ
あ
、は
じ
め
よ
う�

Excel

いつもの文書

表の作成も簡単 文書内に見やすい表を作ってみよう

Excel習得の第一歩�基本操作をマスターしよう

Excelの基礎知識については 102ページ  を
che
ck!

Wordでの表の作成については 82ページ  を
che
ck!

思うように罫線が引けなくて、
表作成に苦手意識があるんだけど…

塗りつぶしを設定して
項目をわかりやすく！

列数と行数を指定
するだけで簡単に
表を作成できる！

表にすると、情報を
項目別に整理でき
てわかりやすい！

まずは基本が大切！
Excelの画面に慣れることから始めよう！

Excelの基本は行と列。
しくみを覚えれば、
たくさんのセルも
怖くない！

Excelは複数の「ワーク
シート」が重なった特殊
な構造。
この作業領域に表を作成
するよ。
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Excel
いつもの文書

いつもの文書

Excelでの表の作成については 132ページ  を
che
ck!

Excelでのデータ入力については 116ページ  を
che
ck!

どんな表も入力が必須�データ入力からはじめよう

表計算の基本テクニックを習得�売上表を作ってみよう

Excelのシートはセルだらけで
見てると気が遠くなっちゃうよ。
データを入力するには
どうすればいいんだろう。

セルを参照した数式を作成
すると、自動的に再計算！

Excelなら連続データも
ドラッグ操作で簡単入力！

データは入力したけど…
どうやってデータを計算したり、表の見栄えを整えたりするんだろう？

3桁区切りカンマ
を付けたり、パー
セント表示にした
りして、数字を読
みやすく！

表に罫線や塗りつぶしを
設定して、わかりやすく！

関数を使うと、
表の中の合計や
平均も簡単に求
められる！

タイトルの大きさや書体
を変えて目立たせる！
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Excel

いつもの文書

データを視覚化�グラフを作ってみよう

Excelでのグラフの作成については 158ページ  を
che
ck!

報告書や企画書は、数字ばかりじゃわかりづらい。
グラフを使って、ひと目でわかるものに
したいんだけど…

円グラフを使って、
データの内訳を表現！

グラフに盛り込む要素も
自在に変更！

縦棒グラフを使って、
データの推移を表現！

グラフの見栄えをアップ
するスタイルも多彩！
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Excel
いつもの文書

大量のデータも簡単管理�データベースを使ってみよう

Excelでのデータベースの利用については 184ページ  を
che
ck!

データベース機能を使うと、
表を並べ替えたり表の中から目的のデータを
探し出したりできるんだね！

「金額」が高い順に
表を一気に並べ替え！

テーブルに変換すると
自動的に表の見栄えが
整う！

「投資」のデータをすばやく抽出！
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Word・Excelと
それぞれ特長があって便利だけど…
違うアプリのデータを利用することってできるのかな？

Word・Excelの連携については 204ページ  を
che
ck!

データの連携�異なるアプリのデータを利用しよう

Excelの売上表を利用！

Excelの住所録を利用！

Wordの文書内にExcelの表
を貼り付けることができる！

宛先にExcelのデータ
を挿入できる！


