






作業を効率化するテクニックを実践形式で学びます。タスク切り替

え、仮想デスクトップ、標準アプリの活用法に加え、ファイル整理や

便利な検索などもご紹介します。

行間や段落、余白の整え方から、タブやインデント、箇条書きの

カスタマイズ、セクション区切りの使い方まで、見栄えの良いビジ

ネス文書を作成するためのスキルを実践形式で学びます。

実務関数や、テーブル機能、条件付き書式を活用した見やすい表
を作成します。また、グラフ作成やデータの並べ替え、フィルター、
ピボットテーブルの使い方など、データ処理と分析を実践形式で
学びます。

スライドマスターによるデザイン統一、 ガイドやセクション機能の
活用、画像編集の基本、アニメーションの設定と調整など、実務に
活かせるテクニックなど、より伝わるスライド資料を作成するため
機能を実践形式で学びます。


