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友村 麻里（ともむら
まり）

子育てしながら在宅で働きたい！

5歳・9歳・11歳の子育てと育児を両立させるために、

事務経験ゼロからオンライン事務代行に転職。

退職から6ヶ月後には月収35万円達成。

その後、業務委託先の会社から正社員の打診をいただき

正社員として時短で働いています！



01. Microsoft
Office
について

02. Wordの使い方

03.  Excelの使い方

04. PowerPointの使い方

本日のメニュー



M i  c  r  o  s  o  f  t  O  f  f  i  c  e  

（マイクロソフトオフィス）って何？



Exce l Word

Powerpo int

Out look Teams

01 .M ic roso f t  O f f i ceについて

ビジネス用のアプリケーションソフトを

１つにまとめたパッケージ製品



01 .M ic roso f t  O f f i ceについて



01 .M ic roso f t  O f f i ceについて



①M i c r o s o f t 　 O f
f
i
c
e
搭
載
の
P
C
を
購入

②M i
c
r
o
s
o
f
t
　
O
f
f
i
c
e
ソフトを購入

WindowsのPCには搭載されていることもあります。

入っていない場合もありますので確認してみてください。

オンライン購入：Microsoftの公式サイトやオンラインストアで購入でき、

最新のアップデートも自動的に反映されます。

公式サイト：https://www.microsoft.com/ja-jp/

店舗購入：家電量販店などでパッケージ版を購入する方法です。

パッケージ版にはプロダクトキーが含まれており、後でインストールする形式です。

01 .M ic roso f t  O f f i ceについて



01 .M ic roso f t  O f f i ceについて



01 .M ic roso f t  O f f i ceについて

家族で使うなら

こっちがオススメ



01 .M ic roso f t  O f f i ceについて

Mic roso f t  Edge 
では、生成AIのCop i lo t 
がブラウザーに組み込まれており、

コンテンツを要約したり、トピックを深く掘り下げたり、複雑な情報を把握したりす

るのに役立ちます。

W o r d ： 下 書 き の 作 成 、 要 約 、 言 い 回 し の 提 案

E x c e l ： デ ー タ 分 析 、 グ ラ フ 作 成 、 関 数 の 自 動 生 成

P o w e r P o i n t ： プ レ ゼ ン 資 料 の 自 動 生 成 、 ス ラ イ ド の 要 約

O u t l o o k ： メ ー ル の 下 書 き 、 返 信 文 の 提 案 、 予 定 の 整 理

T e a m s ： 会 議 の 要 点 抽 出 、 議 事 録 の 作 成 、 タ ス ク の 提 案



02 .Wordの使い方

 Wordとは…文書作成ソフト。

　　　　   　文章を作成するためのソフトです。 

　　　　　　文字の大きさやフォントを変えたり、写真を挿入したりできる！

　　　　　　Googleのドキュメント。



02 .Wordの使い方



「文書は内容が大事！」と思われがちですが、

実は“見た目の読みやすさ”が

伝わる力に大きく関わっています！

02 .Wordの使い方



02 .Wordの使い方

「テンプレート機能」

・テンプレート機能を使ってみる

Wordのテンプレートとは、「あらかじめデザインやレイアウト、フォント、見出し構成などが

設定された文書のひな形」のことです。

文章の内容を入力するだけで、見た目が整った文書が作れる便利な機能です。

使うメリット

時短になる：レイアウトやデザインを一から作らなくてOK

統一感が出る：フォント・見出し・余白などが整っている

見栄えが良い：プロっぽい資料が作れる



02 .Wordの使い方



02 .Wordの使い方



02 .Wordの使い方

①Wordを開く

②「ホーム」画面の右側にある「その他のテンプレート」タブを開く

③たくさんのテンプレートが出てくるのでそこから選ぶ

または検索窓に「チラシ」「報告書」「履歴書」など使いたいキーワードを入力

④好きなテンプレートをクリック →
「作成」を押す

✅  手順



02 .Wordの使い方



テンプレートを使って

履歴書・職務経歴書を作ってみよう！

02 .Wordの使い方



 Excelとは…表計算ソフト。

 
　　　　　   　表 を 作 っ て 、 そ の 表 を も と に 計 算 を し た り 、 グ ラ フ を 作 っ た り す る ソ フ ト

 　　　　　　（ 請 求 書 等 の 会 計 書 類 作 成 、 そ の 他 の デ ー タ 管 理 や 分 析 な ど ）

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Googleのスプレットシート。

足し算 ＝
＋

引き算 ＝
−

掛け算 ＝
＊

割り算 ＝
/

四 則 演
算
（足
し
算
、
引
き
算
、
掛
け
算
、
割
り
算
）
を
指示
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

具 体 的 な 数 字 で
は
な
く
セ
ル
の
位
置
を
代入
す
る
こ
と
も
で
き
ま
す
。

03 .  Exce lの使い方



03 .  Exce lの使い方



 関数とは…Excelにあらかじめ用意されている数式のこと。

　　　　　関数を使うことで、複雑な計算やデータ処理を効率的に行うことができる。

 セ ル の 位 置 を 表 す 部 分 を 引 数と い い 、

 ど こ
か
ら
ど
こ
ま
で
が
対
象
な
の
か
を
指示
し
ま
す
。

03 .  Exce lの使い方



03 .  Exce lの使い方



03 .  Exce lの使い方

「関数検索機能」

・関数を探してみる

たくさんある関数の中から自分が使いたいものを探すのは大変です。

ですが、Excelの機能で自分がしたいことから関数を探すことができます。



03 .  Exce lの使い方

①「数式」タブをクリックして関数の挿入

をクリック。

②最近使った関数や関数の名前・用途など

が一覧で出てくるので、使いたいものを探

す。

③「関数の挿入」を押すと何の数値を入れ

たらいいのかガイドが出てくる。

✅  手順（関数の探しかた）



03 .  Exce lの使い方

エクセルで表を見やすくするポイント

・文字の配置・デザインを揃える

・セルの幅を揃える

・罫線にこだわりすぎない

・カラー情報は少なめにする

データ入力を先に行ってからデザイン調整をするのがベスト！



私がおすすめしたい機能②

「表テーブル機能」

03.  Exce lの使い方



①「挿入」タブの「テーブル」を選択する

②表にしたいデータの範囲を選択する

③OKを押すとテーブルが作成されます

✅  手順（表テーブルのデザイン変更）

03 .  Exce lの使い方



03 .  Exce lの使い方

「テーブル」タブから好きなデザインを選ぶこともできます！



03 .  Exce lの使い方

集計行に☑️を入れることで関数を入れなくても

自動的に計算してくれる機能もあります！



関数と表テーブルを使って家計簿を作ってみよう！

・月（半年くらいでもOK）

・食費・日用品費・光熱費などの項目

・金額（適当でOK）

03 .  Exce lの使い方



04 .  PowerPo intの使い方

 PowerPointとは… プレゼンテーションソフト。

　　　　　　　　　　スライドの内容をそのまま印刷できるため、

　　　　　　　　　　プレゼンテーションのときに配布する資料を作るにもOK！



 　プレゼン資料作成のポイント

・文 字
の色
（
キ
ー
カ
ラ
ー
＋
1
o
r 
2 
種
類
）

・ フ
ォ
ン
ト

・文 字
の
サ
イ
ズ
（
3
種
類
ぐ
ら
い
）

・文 字
や
図
の
位
置
（
左
揃
え
も
し
く
は
中
央
揃
え
）

こ れ
ら
が
統一
さ
れ
て
い
れ
ば
基
本
的
に
大丈夫！

04 .  PowerPo intの使い方



04 .  PowerPo intの使い方

「テンプレート機能」

・テンプレートを使ってみる

スライドのデザインやレイアウト、配色、フォントなどが予め設定されたひな形になります。

どんな資料を作るか迷った時に使うのがおすすめ。



04 .  PowerPo intの使い方



04 .  PowerPo intの使い方

私がおすすめしたい機能

「図形・スマートアート・

アイコン・画像・3Dモデルの挿入」



04 .  PowerPo intの使い方



04 .  PowerPo intの使い方

図形



04 .  PowerPo intの使い方

アイコン



04 .  PowerPo intの使い方

3Dモデル



04 .  PowerPo intの使い方

スマートアート
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