
１．すばやく入力するテクニック

・特殊記号を簡単に入力したい
・変換ミスをアッという間に直したい など

２．簡単に文字列を編集するテクニック

・組み文字を作りたい
・文章中の特定の文字列をまとめて書式変更したい など

３．みばえよくレイアウトするテクニック

・文字列を表のように一定間隔でレイアウトしたい
・すべてのページに透かし絵を挿入したい など

４．表、罫線を自在に操るテクニック

・表に連番を一度に入力したい
・額縁のような絵柄のついた外枠線を引きたい など

より速く・楽しく・簡単により速く・楽しく・簡単に

Word Word 得得 テクニックテクニック7070選選
＜＜9595～～20032003対応＞対応＞

★パソコン中級者、初級を卒業したい方 想定学習時間

◆３０時間
最短実行時間

◆７８分
教材構成

◆Webによる教材配信

◆テスト数 ２

受講対象者受講対象者 教材概要教材概要

●インターネットを使って、Wordを使いこなす裏ワザ、便利ワザの数々を習得
●Word操作のレベルアップで仕事もレベルアップ

★ナレーションと実際の模擬操作をしてみることで、楽しくしかも効果的に学べます。
★PDFデータやサンプルファイルなど付属の資料をダウンロードすることで、各項目の ポイ

ントをお手元の資料として残すことができます。
★どこからでも、自分の知りたい部分だけでも学習できます。

特色特色

カリキュラムカリキュラム

５．知って得する印刷テクニック

・印刷したくない文字を隠して印刷したい
・両面印刷をしたい など

６．さらにWordを使いこなすテクニック

・総文字数や行数を知りたい
・住所録から宛名ラベルを作りたい など

７．Officeを使いこなすテクニック

・ファイルサイズを小さくして保存したい
・英文交じりの文章をすらすら入力したい など



WordWord 得得 テクニックテクニック7070選選 ＜＜9595～～20032003対応＞対応＞

～Wordを使いこなす裏ワザ、便利ワザの数々を習得～

テクニックに関連する重要ポイントや操
作時のアドバイスは、ポップアップウィ
ンドウで表示。

「面倒な Word操作、もっと簡単にできる方法ってないの？」

Word を操作しながら、こんなことを思ったことはありませんか？

本コースには、そんなお悩みを解決する「裏ワザ」「便利ワザ」がたくさん揃っています。

本コースは、Word95から2003すべてのアプリケーション
に対応。バージョンによって操作が違う場合は、それぞれに合
わせた解説を選択します。

＜ご受講者の声＞＜ご受講者の声＞

・今回初めてインターネットを利用した講座を受講したが、いろいろなテクニックがわかり、仕事に
活用できたので非常に良かった。自宅はＩＳＤＮで遅いネット環境ですが、それでもほとんどスト
レスを感じなかったので、その点でも良かったです。

・文字テキストの説明がわかりやすく、短期間で知識を習得することができた。

＜本コースの概要＞＜本コースの概要＞

Wordの裏ワザ、便利ワザが、「ナレーション」と「模擬操作」で楽しく、しか
も効果的に学べます。

７０種のテクニック（裏ワザ、便利ワザ）を１から順に学習してもよし、自分
が知りたいワザを目次（右画面→）から選んでもよし。

↓たとえば No54 編集作業を履歴として保存したいを選ぶと…

各テクニックの操作をまとめたPDF
や、サンプルファイルをダウンロード
し、手元資料として保存できます。

PDF資料

あとは、画面（ナレーション）に合わせて
実際に操作するだけ。１テクニックは数
分で完結し、操作が終わった時には、
あなたの希望するWord文書が完成して
います！

ｻﾝﾌﾟﾙﾌｧｲﾙ


