
仕事の現場で勝ち抜く！
Officeアプリの「実戦術」

エ
ク
セ
ル
で
、セ
ル
の
数
字
を
ク
リ

ッ
ク
す
る
と
、
音
や
音
声
が
再
生
さ

れ
る
。
エ
ク
セ
ル
で
作
成
さ
れ
た
見

積
書
の
あ
る
商
品
名
を
ク
リ
ッ
ク
す

る
と
、
そ
の
商
品
の
ビ
デ
オ
が
再
生

さ
れ
る
。
や
っ
た
こ
と
は
あ
り
ま
す

か
？
何
千
何
万
件
の
デ
ー
タ
を
自

由
に
条
件
を
付
け
て
抽
出
し
た
り
、

ま
た
デ
ー
タ
分
析
を
行
な
う
。
や
っ

た
こ
と
は
あ
り
ま
す
か
？

こ
れ
ら
の
機
能
は
、エ
ク
セ
ル
5・

0
、つ
ま
り
W
i
n
d
o
w
s
3
・1
の

時
代
、実
は
8
年
前
も
か
ら
あ
り
ま

し
た
。
し
か
し
、
ほ
と
ん
ど
の
人
が

そ
の
機
能
を
知
り
ま
せ
ん
。
な
ぜ
で

し
ょ
う
か
。

M
S-

D
O
S
時
代
の
Ｌｏ
ｔｕｓ
1-

2-

3
な
ど
の
機
能
を
10
階
建
て
の
ビ

ル
と
す
れ
ば
、エ
ク
セ
ル
な
ど
は
50
階

建
て
の
ビ
ル
で
す
。表
計
算
機
能
は
、

30
階
位
ま
で
で
、30
階
台
は
マ
ル
チ
メ

デ
ィ
ア
機
能
、40
階
以
上
は
、デ
ー
タ

ベ
ー
ス
機
能
で
す
。し
か
し
ほ
と
ん
ど

の
人
は
、5
階
位
ま
で
の
表
計
算
機

能
し
か
使
っ
て
い
ま
せ
ん
。

ビ
ジ
ネ
ス
リ
テ
ラ
シ
ー
の
向
上
が

そ
れ
ら
の
機
能
を
利
用
し
な
か

っ
た
の
は
、
知
識
が
な
か
っ
た
か

ら
で
は
な
く
、「
利
用
す
る
必
要
性
」

が
な
か
っ
た
か
ら
で
す
。

こ
の「
利
用
す
る
必
要
性
」が
重
要

な
の
で
す
。こ
の
必
要
性
は
、い
く
ら

操
作
を
学
ん
で
も
出
て
き
ま
せ
ん
。

ビ
ジ
ネ
ス
活
動
を
よ
り
深
く
、
そ
し

て
情
報
活
用
を
よ
り
進
め
る
こ
と
に

よ
っ
て
こ
の
必
要
性
が
出
て
き
ま
す
。

「
情
報
リ
テ
ラ
シ
ー
」と
い
う
言
葉

が
、約
10
年
前
か
ら
さ
か
ん
に
言
わ

れ
だ
し
ま
し
た
。多
く
の
人
は
競
っ
て

パ
ソ
コ
ン
の
操
作
を
習
い
、ワ
ー
プ
ロ
や

表
計
算
の
ソ
フ
ト
を
学
び
ま
し
た
。

し
か
し
、
そ
の
結
果
は
先
の
例
の

よ
う
に
5
階
位
ま
で
し
か
利
用
さ
れ

ま
せ
ん
で
し
た
。

こ
れ
は「
パ
ソ
コ
ン
の
操
作
＝
情
報

リ
テ
ラ
シ
ー
」と
勘
違
い
を
し
た
こ

と
が
原
因
で
す
。「
リ
テ
ラ
シ
ー
」
と

は
、
本
来
文
字
の
読
み
書
き
能
力
の

こ
と
で
す
。
文
字
の
読
み
書
き
が
で

き
れ
ば
、本
が
書
け
る
か
と
い
う
と
、

そ
れ
は
で
き
な
い
と
言
わ
れ
る
で
し

ょ
う
。

「
情
報
リ
テ
ラ
シ
ー
」
は
、「
デ
ジ
タ

ル
情
報
の
使
い
こ
な
し
能
力
」と
定

義
す
る
と
、
よ
く
わ
か
り
ま
す
。
そ

し
て
そ
の
中
身
は
左
図
の
よ
う
に
3

つ
に
分
け
ら
れ
ま
す
。

「
コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
リ
テ
ラ
シ
ー
」
が
パ

ソ
コ
ン
操
作
能
力
で
す
。
し
か
し
こ

れ
は
左
図
の
よ
う
に
2
割
の
割
合
の

も
の
で
す
。
い
ち
ば
ん
重
要
な
の
は
、

「
ビ
ジ
ネ
ス
リ
テ
ラ
シ
ー
」
で
す
。
こ

の
「
ビ
ジ
ネ
ス
リ
テ
ラ
シ
ー
」
こ
そ

仕
事
の
能
力
で
す
。
こ
の
力
を
強
化

す
る
こ
と
が
O
f
f
ic
e
ソ
フ
ト
を

う
ま
く
使
う
コ
ツ
で
す
。
エ
ク
セ
ル

の
セ
ル
の
数
字
の
説
明
を
音
声
で
上

司
に
伝
え
た
い
と
い
う
気
持
ち
が
、

音
声
の
利
用
を
生
み
ま
す
。

何
を
や
り
た
い
か
が
あ
り
、
そ
し

て
ど
の
よ
う
に
操
作
す
る
の
か
が
あ

り
ま
す
。
ア
ナ
ロ
グ
な
毎
日
の
仕
事

の
強
化
が
、O
f
f
i
c
e
ソ
フ
ト
を

よ
り
力
強
い
武
器
に
す
る
の
で
す
。
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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
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いる。企業研修、書籍の
執筆など、Officeソフトに
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中。www.suminaka.comも
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エ
ク
セ
ル
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音
や
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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、
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O
f
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ビ
ジ
ネ
ス
リ
テ
ラ
シ
ー

の
強
化

情報リテラシーの3つの力
「ビジネスリテラシー」とは、仕事の基本知識や応用知識のことです。

これらのアナログな知識があって、はじめて情報リテラシーは強くなります。

そして、それらの実践の武器がOffice ソフトです。

コミュニケーションリテラシー
●プレゼンテーション、発表・提案説得の知識や技術がある
●会議、討論や対人折衝の知識や技術がある

コンピュータリテラシー
●パソコンがさわれる
●電子メールができる
●表計算・ワープロソフトが使える

ビジネスリテラシー
●ビジネスルールや業界ルールの知識や技術がある
●現業の業務知識がある
●経験と勘がある
●報告書や企画書を文書化する知識や技術がある
●情報加工、データ分析の知識や技術がある
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