
仕事の現場で勝ち抜く！
Officeアプリの「実戦術」

前
号
ま
で
で
、O
f
f
i
c
e
ソ
フ
ト

は
50
階
立
て
ビ
ル
に
相
当
す
る
機
能

が
あ
る
に
も
か
か
わ
ら
ず
、
現
実

的
に
は
10
階
位
し
か
利
用
さ
れ
て
い

な
い
こ
と
を
説
明
し
ま
し
た
。
そ
の

原
因
の
ひ
と
つ
に
、
そ
れ
以
上
の
機

能
を
使
う
基
本
の
知
識
や
技
術
を
知

ら
な
い
こ
と
が
挙
げ
ら
れ
ま
す
。

P
o
w
e
r
P
o
i
n
t
で
作
成
さ
れ

た
プ
レ
ゼ
ン
シ
ー
ト
や
、
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ

な
ど
で
と
ん
で
も
な
い
デ
ザ
イ
ン
に
遭

遇
す
る
こ
と
が
多
々
あ
り
ま
す
。
た

と
え
ば
、
黒
い
背
景
に
赤
い
文
字
、

濃
紺
の
背
景
に
黒
い
文
字
な
ど
で
表

現
さ
れ
て
お
り
、
明
度
差
や
彩
度
差

が
な
く
文
字
そ
の
も
の
が
読
め
な
い
の

で
す
。
な
ぜ
こ
ん
な
色
使
い
を
す
る
の

か
と
考
え
て
み
た
と
こ
ろ
、「
学
校
で

習
っ
た
こ
と
が
な
い
」
と
い
う
こ
と
に

気
が
つ
い
た
の
で
す
。

パ
ソ
コ
ン
の
色
は
、R
G
B
の「
混
ぜ

れ
ば
白
に
な
る
『
光
の
三
原
色
』」

で
表
現
さ
れ
て
い
ま
す
。
し
か
し
、

学
校
の
美
術
で
は
、
Y
M
C
の「
混
ぜ

れ
ば
黒
に
な
る
『
絵
の
具
の
三
原

パ
ソ
コ
ン
で
情
報
を
調
理
す
る
腕
を

強
化
し
、
役
立
つ
レ
シ
ピ
を
利
用
す
る

色
』」
し
か
習
っ
た
こ
と
が
な
か
っ
た
の

で
す
。
そ
の
た
め
、
Powe
r
Po
i

n
t
や
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
の
デ
ザ
イ
ン
が

我
流
の
表
現
に
な
っ
て
し
ま
っ
て
い
る

の
で
す
。
決
し
て
�
光
の
三
原
色
�

の
表
現
方
法
が
難
し
い
の
で
は
あ
り

ま
せ
ん
。
単
に
「
知
ら
な
い
」
と
い

う
だ
け
の
こ
と
だ
と
思
わ
れ
ま
す
。

ま
た
、
E
x
c
e
l
の
ピ
ボ
ッ
ト
テ
ー

ブ
ル
と
い
う
機
能
は
、
誰
も
が
数
万

件
と
い
う
デ
ー
タ
分
析
が
で
き
る
素

晴
ら
し
い
機
能
で
す
。
こ
の
機
能
は

8
年
前
の
E
x
c
e
l
5
か
ら
あ
っ
た

機
能
で
す
が
、
実
際
に
は
利
用
し
て

い
る
人
は
あ
ま
り
い
ま
せ
ん
。

そ
れ
は
、「
デ
ー
タ
分
析
と
は
何

か
」
と
い
う
基
本
知
識
を
知
ら
な
い

た
め
に
、
た
と
え
機
能
が
あ
っ
て
も

使
え
な
い
と
い
う
こ
と
で
す
。
こ
れ

も
学
校
で
は
習
っ
た
こ
と
が
な
い
こ

と
で
す
。
そ
の
た
め
、
何
を
ど
こ
か

ら
始
め
て
よ
い
か
わ
か
ら
な
い
の
で

す
。つ
ま
り
、
O
f
f
i
c
e
ソ
フ
ト
な

ど
、
ソ
フ
ト
の
機
能
は
豊
富
で
も
、

そ
の
利
用
す
る
た
め
の
基
礎
知
識
が

な
い
た
め
に
う
ま
く
利
用
で
き
て
い

な
い
の
が
実
態
の
よ
う
で
す
。

パ
ソ
コ
ン
は
、情
報
を
調
理
す
る

「
情
報
の
台
所
」、
ハ
ー
ド
デ
ィ
ス
ク

は
「
情
報
の
冷
蔵
庫
」、
現
在
の
パ

ソ
コ
ン
は
性
能
の
良
い
素
晴
ら
し
い

「
シ
ス
テ
ム
キ
ッ
チ
ン
」、
に
例
え
ら
れ

ま
す
。

し
か
し
そ
の
キ
ッ
チ
ン
に
は
包
丁
は

あ
り
ま
せ
ん
。
つ
ま
り
�
情
報
の
調

理
�
を
し
た
こ
と
が
な
い
の
で
す
。

い
つ
も
で
き
合
い
の
カ
ッ
プ
麺
ば
か
り

食
べ
て
い
ま
す
。
そ
し
て
、
大
き
な

冷
蔵
庫
は
空
っ
ぽ
で
ほ
と
ん
ど
何
も

入
っ
て
は
い
ま
せ
ん
。
な
ぜ
で
し
ょ
う

か
!?
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マイクロソフトのセミナー
では、大勢の講師陣の中
から3回連続で受講者よ
り№1の評価を受けてい
る。企業研修、書籍の執
筆など、Officeソフトにか
かわる多方面で活躍中。
www.suminaka.comも要チ
ェック！

学
校
で
習
っ
た
こ
と

が
な
い
こ
と
の
実
践

情報の台所 

情報の冷蔵庫 

マイクロソフトセミナーで大人気! Office指南のカリスマ・住中先生が、
パソコンをビジネスに活かすための心構えをわかりやすく解説する!!

知って納得！
Office活用セミナー

知って納得！
Office活用セミナー

第3回4号連続
特別企画

調
理
す
る
腕
と

レ
シ
ピ
が
な
か
っ
た

■パソコンは情報の台所、HDDは情報の冷蔵庫

素晴らしい設備があるが、調理の腕と、使いこなすレシピがない。
情報を調理する腕の強化と、役立つレシピを利用できるかが、Off
iceソフトの活用のカギとなる

そ
れ
は
、
情
報
を
調
理
す
る
た

め
の
基
本
の
腕
（
知
識
）
が
な
い
か

ら
で
す
。
映
像
、
画
像
や
音
声
の
加

工
知
識
、
色
使
い
な
ど
表
現
の
基
礎

知
識
、
デ
ー
タ
分
析
な
ど
の
基
本
知

識
…
…
。
そ
し
て
そ
の
た
め
の
レ
シ

ピ
も
知
ら
な
い
か
ら
で
す
。
た
と
え

ば
、「
売
上
の
落
ち
込
み
原
因
を
探

る
グ
ラ
フ
の
つ
く
り
方
」な
ど
の
レ
シ

ピ
を
知
り
ま
せ
ん
。

最
近
に
な
っ
て
よ
う
や
く
、
こ
れ

ら
の
基
礎
知
識
の
本
な
ど
が
出
始
め

ま
し
た
。
O
f
f
i
c
e
ソ
フ
ト
を
う

ま
く
利
用
す
る
に
は
、
元
に
な
る
基

礎
知
識
や
加
工
知
識
を
ま
ず
勉
強

す
る
こ
と
か
ら
始
め
ま
し
ょ
う
。
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