
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」

会
社
の
実
務
部
門
に
は
、
そ
の
部

門
で
利
用
す
る
各
種
の
情
報
が
あ
り

ま
す
。
そ
れ
は
、
数
字
だ
け
で
な
く

文
字
情
報
で
あ
っ
た
り
、
写
真
情
報

で
あ
っ
た
り
し
ま
す
。

こ
れ
ら
の
情
報
を
集
め
、
デ
ー
タ

ベ
ー
ス
と
し
て
利
用
す
る
こ
と
が
多

く
の
企
業
で
始
め
ら
れ
て
い
ま
す
。

企
業
の
販
売
シ
ス
テ
ム
な
ど
の
基
幹

デ
ー
タ
ベ
ー
ス
に
は
、
数
万
、
数
十
万

の
売
上
デ
ー
タ
な
ど
が
あ
り
ま
す
。

し
か
し
こ
れ
ら
の
デ
ー
タ
は
、
請

求
書
を
出
す
こ
と
や
在
庫
一
覧
表

を
作
成
す
る
こ
と
が
目
的
だ
っ
た
り

し
ま
す
。
そ
の
た
め
に
、
営
業
部
門

な
ど
の
実
務
現
場
で
必
要
な
分
析
項

目
や
情
報
が
入
っ
て
い
な
い
こ
と
が

多
い
の
で
す
。

そ
こ
で
実
務
現
場
の
情
報
デ
ー
タ

ベ
ー
ス
と
、
こ
の
販
売
シ
ス
テ
ム
な
ど

の
基
幹
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
を
関
係
付
け

（
リ
レ
ー
シ
ョ
ン
）し
、
実
務
現
場
で

利
用
す
る
よ
う
に
し
ま
す
。

実
務
現
場
で
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
を

構
築
し
、写
真
や
数
十
万
件
の

デ
ー
タ
を
利
用
し
分
析
す
る

そ
の
時
に
、
実
務
現
場
で
利
用
す

る
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
ソ
フ
ト
が
Ｏ
ｆ
ｆ
ｉ

ｃｅ
ソ
フ
ト
の
ひ
と
つ
、
A
c
c
e
s
s

で
す
。
A
c
c
e
s
s
は
、
リ
レ
ー
シ
ョ

ナ
ル
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
と
い
う
も
の
。
リ

レ
ー
シ
ョ
ナ
ル
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
と
は
、

デ
ー
タ
を
表
形
式
で
持
ち
、
複
数
の

表
を
得
意
先
コ
ー
ド
な
ど
の
項
目
を

利
用
し
て
関
係
付
け
し
、
ひ
と
つ
の

表
の
よ
う
に
利
用
す
る
も
の
で
す
。

た
と
え
ば
、
販
売
シ
ス
テ
ム
か
ら

得
意
先
別
売
上
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
を
取

り
込
み
、
営
業
部
門
に
あ
る
得
意
先

情
報
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
と
得
意
先
コ
ー
ド

を
キ
ー
に
し
て
組
み
合
わ
せ
、
両
方

の
デ
ー
タ
を
合
わ
せ
て
使
う
こ
と
が

で
き
ま
す
。
営
業
部
門
の
得
意
先
情

報
デ
ー
タ
ベ
ー
ス
に
は
、
業
種
や
顧

客
ラ
ン
ク
や
地
域
な
ど
の
分
析
項
目

が
あ
り
、
ま
た
得
意
先
の
写
真
デ
ー

タ
が
入
っ
て
い
ま
す
。

Ａｃｃｅｓｓ
で
は
こ
れ
ら
の
デ
ー
タ

と
売
上
デ
ー
タ
を
組
み
合
わ
せ
て
、

新
た
な
顧
客
情
報
を
デ
ー
タ
ベ
ー
ス

に
し
た
り
、
ま
た
デ
ー
タ
分
析
に
利

用
で
き
る
の
で
す
。

左
図
の
得
意
先
台
帳
の
画
面
は
、

E
x
c
e
l
を
少
し
知
っ
て
い
る
人
で

あ
れ
ば
３
日
ぐ
ら
い
で
作
成
で
き

る
、
写
真
な
ど
と
売
上
デ
ー
タ
が
入

っ
て
い
る
A
c
c
e
s
s
の
デ
ー
タ
ベ
ー

ス
画
面
で
す
。こ
れ
か
ら
は
、も
っ
と

も
っ
と
実
務
現
場
で
こ
の
よ
う
な
デ

ー
タ
ベ
ー
ス
を
構
築
し
て
利
用
す
る

よ
う
に
な
る
は
ず
で
す
。

と
こ
ろ
で
、
E
x
c
e
l
上
で
の

ピ
ボ
ッ
ト
テ
ー
ブ
ル
機
能
に
よ
る
デ

ー
タ
分
析
は
、
E
x
c
e
l
シ
ー
ト
が

６
万
５
５
３
６
行
の
た
め
、
こ
れ
以

上
の
件
数
の
デ
ー
タ
分
析
は
で
き
ま

せ
ん
。
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A
c
c
e
s
s
で
行
な
う

実
務
現
場
で
の

デ
ー
タ
ベ
ー
ス
構
築

し
か
し
、
A
c
c
e
s
s
な
ど
の
デ

ー
タ
ベ
ー
ス
は
何
十
万
件
も
の
デ
ー

タ
を
入
れ
ら
れ
る
上
に
、
ピ
ボ
ッ
ト

テ
ー
ブ
ル
の
外
部
ソ
ー
ス
利
用
で
、

何
十
万
件
も
の
デ
ー
タ
で
も
簡
単
に

分
析
利
用
で
き
る
の
で
す
。

販
売
シ
ス
テ
ム
の
膨
大
な
デ
ー
タ

を
営
業
部
門
な
ど
の
実
務
部
門
の
デ

ー
タ
ベ
ー
ス
に
取
り
込
み
、
い
ろ
い

ろ
な
情
報
と
関
係
付
け
て
数
十
万

件
の
デ
ー
タ
分
析
を
自
由
に
行
な
え

る
よ
う
に
な
り
ま
す
。
こ
れ
も
、

実
務
現
場
の
ひ
と
り
一
人
が
行
な
う

ク
ラ
イ
ア
ン
ト
コ
ン
ピ
ュ
ー
テ
ィ
ン
グ
の

ひ
と
つ
で
す
。

▼実務現場で利用するAccess画面サンプル

得意先台帳をAccessデデー
タベース化したサンプル画
面。上の画面のように、担
当社員の顔写真や店舗の外
観写真を取り込み、ひと目
でわかりやすい台帳を作成
できる。また右画面のよう
に、月ごとの売り上げ推移
をグラフ表示にしたり、デ
ータ分析も簡単に行なえる


