
仕事の効率が大幅にアップする仕事の現場で勝ち抜くテクニック
Officeアプリの「実戦術」

Ｉ
Ｔ
革
命
と
は
ど
ん
な
こ
と
で
し

ょ
う
か
。
本
来
、
革
命
と
は
「
私
達

の
社
会
や
生
活
の
在
り
方
が
大
き
く

一
変
す
る
」
と
い
う
意
味
で
す
。

つ
ま
り
Ｉ
Ｔ
革
命
と
は
、
次
の
よ

う
に
定
義
で
き
ま
す
。

「
情
報
」
を
取
り
扱
う
新
し
い
「
技

術
」
に
よ
り
、
社
会
の
骨
組
み
や
ビ

ジ
ネ
ス
の
在
り
方
が
大
き
く
変
わ
っ

て
し
ま
う
こ
と
。

そ
の
Ｉ
Ｔ
革
命
の
き
っ
か
け
は
コ

ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
革
命
で
す
が
、

そ
の
本
質
は
「
情
報
民
主
革
命
」
だ

と
思
わ
れ
ま
す
。
ひ
と
り
一
人
が
あ

ら
ゆ
る
情
報
に
ア
ク
セ
ス
で
き
、
ま

た
あ
ら
ゆ
る
所
に
情
報
発
信
が
で
き

る
こ
と
。
そ
れ
が
歴
史
上
か
つ
て
な

か
っ
た
「
情
報
の
民
主
革
命
」
な
の

で
す
。

誰
も
が
あ
ら
ゆ
る
情
報
を
受
発
信

で
き
る
社
会
、
こ
れ
が
Ｉ
Ｔ
革
命
の

最
大
の
ね
ら
い
で
す
。

し
か
し
現
状
は
ど
う
か
と
い
え

ば
、
情
報
の
受
信
は
あ
る
程
度
で
き

情
報
民
主
革
命
の
時
代

て
い
て
も
、
発
信
と
な
る
と
な
か
な

か
で
き
て
い
な
い
の
が
実
状
で
す
。

W
e
b
を
利
用
し
た
、
ひ
と
り
の

個
人
と
し
て
の
情
報
発
信
、
ひ
と
り

の
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ン
と
し
て
の
情
報
発

信
、
こ
れ
ら
が
こ
れ
か
ら
の
生
活
や

ビ
ジ
ネ
ス
を
大
き
く
変
え
ま
す
。

も
ち
ろ
ん
電
子
メ
ー
ル
に
よ
る
発

信
な
ど
は
す
で
に
当
た
り
前
に
な
っ

て
い
ま
す
。
こ
こ
で
は
ホ
ー
ム
ペ
ー

ジ
を
利
用
し
た
情
報
発
信
に
つ
い
て

考
え
て
み
ま
し
ょ
う
。

ま
ず
情
報
発
信
で
い
ち
ば
ん
現
実

的
な
の
が
イ
ン
ト
ラ
ネ
ッ
ト
を
利
用

し
た
部
門
内
で
の
情
報
発
信
で
す
。

各
種
の
部
門
内
情
報
を
、
W
e
b
ベ

ー
ス
で
発
信
し
ま
す
。

Ｈ
Ｔ
Ｍ
Ｌ
を
直
接
書
け
れ
ば
そ
れ

に
越
し
た
こ
と
は
あ
り
ま
せ
ん
。
し

か
し
、
な
か
な
か
全
員
と
い
う
わ
け

に
は
い
き
ま
せ
ん
。

こ
の
時
に
利
用
す
る
の
が
、
Ｏ
ｆ

ｆ
ｉ
ｃ
ｅ
ソ
フ
ト
で
の
「
W
e
b
ペ
ー

ジ
」
作
成
機
能
で
す
。

大
半
の
O
f
f
i
c
e
ソ
フ
ト
に

は
、「
W
e
b
ペ
ー
ジ
作
成
機
能
」

が
付
い
て
い
ま
す
。

Ｗ
ｏ
ｒ
ｄ
で
あ
れ
、
E
x
c
e
l
で

あ
れ
Ｐｏｗｅｒ
Ｐｏ
ｉｎ
ｔ
で
あ
れ
、
作

成
し
た
文
書
や
表
や
グ
ラ
フ
、
そ
し

て
プ
レ
ゼ
ン
資
料
を
、
あ
っ
と
い
う

間
に
W
e
b
ペ
ー
ジ
に
す
る
こ
と
が

で
き
ま
す
。
そ
れ
も
、「
フ
ァ
イ
ル
」

「
W
e
b
と
し
て
保
存
」
の
２
ク
リ
ッ

ク
で
で
き
る
の
で
す
。

保
存
場
所
を
W
e
b
サ
ー
バ
の
指

定
場
所
に
お
け
ば
、
そ
れ
で
す
ぐ
に

そ
の
W
e
b
情
報
を
部
門
内
で
見
る

こ
と
が
で
き
ま
す
。

情
報
を
Ｗｅ
ｂ
形
式
で
保
存
す
る

こ
と
は
、
ア
プ
リ
ケ
ー
シ
ョ
ン
に
と

ら
わ
れ
ず
に
情
報
を
一
元
化
す
る
こ

と
に
な
り
ま
す
。

Ｅｘｃｅ
ｌ
で
は
動
的
な
Ｗｅ
ｂ
ペ
ー

ジ
も
作
成
で
き
、
Ｗｅ
ｂ
上
で
グ
ラ

フ
の
内
容
を
変
え
た
り
、
ピ
ボ
ッ
ト

テ
ー
ブ
ル
機
能
を
利
用
し
た
り
す
る

こ
と
が
で
き
ま
す
。
ま
た
、
Ｐｏｗｅ

ｒ
Ｐｏ
ｉｎ
ｔ
で
は
、
ア
ニ
メ
ー
シ
ョ

ン
表
示
機
能
が
そ
の
ま
ま
使
え
て
、

絵
や
文
字
が
動
く
Ｗｅ
ｂ
ペ
ー
ジ
を

簡
単
に
作
成
で
き
ま
す
。

こ
れ
ら
の
O
f
f
i
c
e
ソ
フ
ト

を
利
用
し
な
が
ら
、
ひ
と
り
一
人
の

立
場
か
ら
の
情
報
発
信
が
、
こ
れ
か

ら
の
Ｉ
Ｔ
時
代
の
大
き
な
ビ
ジ
ネ
ス

活
動
に
な
っ
て
い
く
の
で
す
。
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代表取締役

マイクロソフト社のセミナ
ーでは、多数の講師陣の
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！

Ｉ
Ｔ
革
命
と
は

マイクロソフト社セミナーで大人気! 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7回特別連載

ビジネスの 
仕組みや 
生活の変革 

ビジネス 
スタイルの変革 
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Webの利用 

ひとり一人の 
情報活用力の 

強化 

情報民主革命 
とはひとり一人 
が主役 

IT革命 

IT革命とは 
「情報」を取り扱う新しい「技術」により、社会の骨組みや 

ビジネスの在り方が大きく変わってしまうこと 

コミュニケーション 
革命 

IT革命概念図

ひ
と
り
一
人
が
発
信
す
る
We
b
情
報

円の上に行くほどIT革命が進化する

O
f
f
i
c
e
ソ
フ
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で
の
発
信
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