
仕事の現場で勝ち抜く！
Officeアプリの「実戦術」

人
の
脳
は
、
大
き
く
左
脳
と
右

脳
と
に
分
け
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

左
脳
は
、
論
理
的
な
人
間
の
脳
で
、

も
の
を
考
え
た
り
言
葉
や
数
字
な

ど
を
扱
う
脳
で
、
そ
れ
に
対
し
て
右

脳
は
、
五
感
を
司
る
動
物
的
な
脳

だ
そ
う
で
す
。

こ
の
左
脳
と
右
脳
を
コ
ン
ピ
ュ
ー

タ
に
例
え
る
と
、
情
報
を
処
理
す
る

ス
ピ
ー
ド
は
、
右
脳
の
ほ
う
が
数

万
倍
速
く
優
れ
て
い
る
そ
う
で
す
。

数
字
や
文
字
を
論
理
的
に
考
え

る
左
脳
は
、
主
に
テ
キ
ス
ト
フ
ァ
イ

ル
を
扱
う
Ｍ
Ｓ-

Ｄ
Ｏ
Ｓ
時
代
の
パ
ソ

コ
ン
み
た
い
な
も
の
で
、
五
感
に
か

か
わ
る
マ
ル
チ
メ
デ
ィ
ア
情
報
を
扱

う
右
脳
は
、
ま
だ
人
間
が
つ
く
っ
た

こ
と
が
な
い
超
ス
ー
パ
ー
コ
ン
ピ
ュ
ー

タ
の
よ
う
な
も
の
と
い
え
ま
す
。

そ
の
た
め
、
文
字
だ
け
の
ワ
ー
プ

ロ
や
数
字
だ
け
の
表
計
算
ソ
フ
ト
の

シ
ー
ト
の
情
報
で
あ
れ
ば
、
低
速
な

左
脳
で
十
分
と
の
こ
と
。し
か
し
、

写
真
や
絵
や
グ
ラ
フ
、
音
声
や
映
像

マ
ル
チ
メ
ディ
ア
情
報
が

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
を
変
え
る

な
ど
の
マ
ル
チ
メ
デ
ィ
ア
情
報
は
、

右
脳
が
フ
ル
パ
ワ
ー
を
発
揮
し
て
認

識
し
よ
う
と
す
る
と
い
わ
れ
て
い

ま
す
。

つ
ま
り
、
言
葉
や
数
字
と
マ
ル
チ

メ
デ
ィ
ア
情
報
を
組
み
合
わ
せ
た
情

報
は
、
左
脳
と
右
脳
の
両
者
が
一

緒
に
な
っ
て
理
解
し
よ
う
と
し
て
い

る
の
で
す
。そ
れ
が
「
わ
か
り
や
す

い
」
と
い
う
こ
と
に
つ
な
が
り
ま
す
。

逆
に
、
よ
く
伝
え
、
よ
く
理
解

し
て
も
ら
う
に
は
、
言
葉
や
数
字
と

マ
ル
チ
メ
デ
ィ
ア
情
報
を
組
み
合
わ

せ
た
情
報
が
不
可
欠
と
い
う
こ
と
に

な
り
ま
す
。

そ
の
た
め
に
、
O
f
f
i
c
e
ソ
フ

ト
で
は
、
W
o
r
d
で
あ
れ
P
o
w
e

r
P
o
i
n
t
で
あ
れ
、
E
x
c
e
l

で
あ
れ
、
す
べ
て
写
真
や
映
像
な
ど

を
利
用
で
き
ま
す
。

E
x
c
e
l
で
見
積
書
の
商
品
名

を
ク
リ
ッ
ク
す
れ
ば
、
そ
の
商
品
の

映
像
が
表
示
さ
れ
る
。
ま
た
は
、
あ

る
セ
ル
の
数
字
を
ク
リ
ッ
ク
す
れ
ば

そ
の
数
字
の
説
明
音
声
が
出
る
、

な
ん
て
い
う
の
は
い
と
も
簡
単
に
、

そ
れ
も
７
年
も
前
の
バ
ー
ジ
ョ
ン
か

ら
で
き
て
い
ま
し
た
。

で
は
な
ぜ
E
x
c
e
l
な
ど
に
そ
の

よ
う
な
機
能
が
あ
る
か
と
い
う
と
、

そ
れ
は
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
の
た
め

な
の
で
す
。

ひ
と
目
見
て
わ
か
ら
な
い
数
字
の

羅
列
を
、
グ
ラ
フ
化
す
る
こ
と
に
よ

っ
て
確
認
で
き
る
よ
う
に
し
、
ま
た

そ
の
数
字
の
説
明
を
文
字
の
コ
メ
ン

ト
で
表
わ
し
、
ニ
ュ
ア
ン
ス
の
伝
わ

る
音
声
で
説
明
す
る
。
ま
た
必
要

で
あ
れ
ば
、
そ
の
数
字
に
関
す
る

写
真
や
映
像
の
情
報
を
添
付
す
る
。

こ
の
よ
う
な
マ
ル
チ
メ
デ
ィ
ア
情
報

に
て
、
よ
り
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
を

強
化
し
よ
う
と
す
る
も
の
で
す
。

E
x
c
e
l
が
そ
う
で
あ
れ
ば
、プ

レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ
ン
ソ
フ
ト
で
あ
る

P
o
w
e
r
P
o
i
n
t
な
ど
で
は
、
写

真
や
映
像
、
音
声
な
ど
を
駆
使
し
て

プ
レ
ゼ
ン
を
行
な
う
こ
と
が
、
よ
り

良
い
伝
達
に
つ
な
が
り
ま
す
。

そ
し
て
何
よ
り
も
重
要
な
こ
と

は
、
マ
ル
チ
メ
デ
ィ
ア
情
報
は
取
り

扱
っ
て
面
白
い
、
楽
し
い
と
い
う
こ

と
で
す
。
楽
し
け
れ
ば
、
情
報
を
作

成
加
工
す
る
こ
と
が
進
み
、
よ
り
良

い
も
の
を
作
成
し
よ
う
と
し
ま
す
。

「
好
き
こ
そ
も
の
の
上
手
な
れ
」
と

い
う
格
言
が
あ
り
ま
す
が
、
マ
ル
チ

メ
デ
ィ
ア
情
報
は
そ
の
こ
と
を
実
現

す
る
も
の
で
す
。
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