








［はじめに］

「速効!ポケットマニュアル」シリーズ
発刊にあたって

　「速効!ポケットマニュアル」シリーズでは、アプリケーションソ
フトを操作するうえで必要な基本ワザと知っておくと役立つ便利
ワザを1項目1～2ページでわかりやすくコンパクトにまとめ、“い
つでも”“どこでも”手軽に利用できるポケットサイズのリファレン
ス、すなわち辞書的な参考図書を目指して発刊致しました。
　また、ポケットサイズでありながら、操作手順に番号を付け、
補足のコラムも豊富に盛り込むなど、わかりやすさを追求しました。
　自宅や会社ではもちろん、通勤・通学のちょっとした時間に、
外出先でアプリケーションソフトの操作に困ったときに、いつでも
手元においてご活用ください。
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繰り返し登場する文字列を
効率的に利用するには005

［文書のプロパティ］を挿入する

文書のプロパティによっては、内容の入力が
簡単になるよう工夫されている項目があり
ます。例えば［作成者］プロパティは、あらか
じめWordに登録してあるユーザー名が自
動的に表示されます。また、［発行日］プロパ
ティはプルダウンメニューをクリックすると
❶、カレンダーからの日にち選択❷、［今日］ボ
タンをクリックしての自動挿入などが可能で
す❸。

内容の指定も効率的にColumn

POINT
以降は上記の要
領で［会社］を選択
すると、会社名が
入力された状態で
文書のプロパティ
を挿入できます。

ここでは、
文書のプロパ
ティを利用し
て会社名を入
力してみる

❶

❷

❸

挿入箇所
にカーソルを
合わせる

1

［挿入］タ
ブを選択
2

［クイック
パーツ］ を
クリック

3

［文書の
プロパティ］か
ら［会社］を選
択

4

挿入された文書の
プロパティ内に利用し
たい文字列を入力

5

2010・2007の場合は
［クリップアート］をクリ
ックします。

2010・2007の場合

速効! ポケットマニュアルの使い方・読み方
速効!ポケットマニュアルは、操作に役立つ基本ワザと便利ワザを厳選し、簡
潔に解説した持ち運びに便利なポケットサイズの解説書です。本書では、や
りたいことから必要なテクニックをすぐに見つけ出せるようになっています。

Q番号
001～165まで、全項
目の通し番号が付い
ています。

Q（Question）
Wordを使用するうえで、
よくぶつかるトラブルや
疑問を取り上げました。

A（Answer）
Qに対する解決法をひ
とことで簡潔にまとめ
ています。

操作手順
操作の手順を番号付
きで紹介しています。
番号にしたがって操作
をしていけば、素早く
簡単に操作の仕方が
わかります。

Point
操作のポイントや間違
いやすい点などを紹介
しています。

分類
本書ではWordの
機能・操作を8に
分けています。

Column
知っておくと便利な
ワザなどをコラムと
して紹介しています。

2010・2007の場合
Word 2013と操作方
法が違う場合、2010、
2007での操作方法
を紹介しています。

★印の囲み
最初に★印が付いた囲
みがある場合は、ここ
から読み始めてくださ
い。操作を行うにあた
り、重要な事柄や条件
などが書いてあります。
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014

確定したあとで
漢字を変更するには001

選択してL（スペース）キーを押す

漢字を変更したい
箇所をドラッグして選択

POINT
Lキーでうまくい
かない場合はN

キーを押します。

正しい漢字を選択し
てEキーを押せば、
漢字を変更できる

3

L（スペース）
キーを押すと、同じ
読みの漢字候補が
表示される

2

1

&キーから)キーには、右表の通りカ
タカナ、ローマ字への変換機能が割り当
てられています。カタカナへ変換するキー
は、キーを押す回数によって、すべてカタ
カナ、最後の1文字以外をカタカナ、最後
の2文字以外をカタカナというように変換対象が変わります。一方ローマ字へ
変換するキーは、キーを数回押すと小文字、大文字、先頭文字のみ大文字の
順で変換されます。

ファンクションキーで変換するColumn

&キー 全角カタカナ

*キー 半角カタカナ

(キー 全角ローマ字

)キー 半角ローマ字



文
字
入
力

015

署名や住所などよく使う
文字列を素早く入力するには002

クイックパーツギャラリーに登録する

クイックパーツギャラリーに登録したパーツは、登録を行った文書以外でも利
用可能です。そのためファイルを閉じる際、文書パーツなどが変更されたこと
を知らせるダイアログボックスでは［保存］（2007では［はい］）ボタンをクリック
しましょう。

保存時にダイアログボックスが表示されるColumn

POINT
登録したパー
ツの挿入方
法は次ページ
を参照してく
ださい。

POINT
クイックパーツとは、登録
した文字列などを素早く
入力する機能のことです。

クイックパーツギャラリーに登録したい文字列を選択1

［挿入］タブ
を選択
2

［クイックパ
ーツ］ボタン
をクリック

3

［選択範囲をクイックパーツ
ギャラリーに保存］を選択
4

［名前］に登
録するパーツ
の名称を入力

5

［OK］ボタンを
クリック
6
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016

登録したクイックパーツを
挿入するには003

クイックパーツギャラリーで選択する

不要になったクイックパーツを削
除するには、［挿入］タブの［クイック
パーツ］ボタン をクリックし❶、削
除したいパーツの上で右クリックし
❷、［整理と削除］を選択します❸。
表示される［文書パーツオーガナイ
ザー］ダイアログボックスの一覧で
削除したいパーツを選択し、［削除］
ボタンをクリックします。

登録したパーツを削除するにはColumn

挿入したい
箇所にカーソ
ルを合わせる

1

［挿入］タブ
を選択
2

［クイックパーツ］
ボタン をクリック
3 挿入したいクイック

パーツを選択
4

❶ ❷

❸

登録したパーツ
が挿入される
5

POINT
文字の揃えや
文字飾りとい
った書式も一
緒に挿入され
ます。
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登録したクイックパーツは
分類して整理するには004

［プロパティの編集］から文書パーツを変更する

分類したいパーツ
の上で右クリック
2［挿入］タ

ブの［クイック
パーツ］ボタン
をクリック

1

POINT
ここでは［新
しい分類の
作成］を選択
しましたが、既
存の分類名
を選択して利
用することも
できます。

［新しい分
類の作成］を
選択

［名前］に
分類名を入力

［OK］ボタ
ンをクリック 前の画面

も［OK］ボタ
ンをクリック
して閉じたら、
左のダイアロ
グボックスで
［はい］ボタン
をクリック

［プロパティの編集］
を選択
3

4

5

6
7
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ここからはManatee
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1 2
劇 的 にプレゼンが 変 わ る!
目からウロコのテクニックが満載
ちょっとしたPowerPointのテクニックで、いつものプレゼ
ンが劇的に変わります。たとえばスライドがゴチャゴチャし
ている場合、「4分割は魔法のレイアウト! 4つに区切れば
必ずスッキリする」のように、本書は“今日から使える”75
個ものテクニックを紹介。スライドデザイン／文字／色使
い／表／グラフ／図解／写真・イラスト／動き／プレゼン
本番のカテゴリで、それぞれ使えるテクニック・押さえてお
くべきポイントを解説します。

魅せるPowerPoint
テクニック

マイナビ出版
野々山美紀（著者）
240 ページ
価格：2,138 円（PDF）

プレゼン
テーション

企画立案やスライド作成など、
ブレゼンを行う前に検討すべきポイントを解説

Excelの機能をフル活用して効率
化＆高速化！
請求書を発行したり、売上管理を行ったりと、仕事のさま
ざまなシーンで使うエクセルは、煩雑で時間がかかる作業
が多いもの。でもエクセルには、そうした面倒な作業を効
率化する機能がたくさん用意されているのです。本書は「複
数シートを別々に作業するのが大変」「表の体裁をすばや
く整えてスッキリ見せる」「ピボットテーブルでパパッと集計
する」などのシーンに分けて、身につければ作業時間を減ら
せる時短テクを解説します。

テキパキこなす！ 
ゼッタイ定時に帰る 
エクセルの時短テク121 
インプレス
尾崎裕子・タトラエディット（著者）
128 ページ
価格：972 円（PDF）

表計算・
ワープロソフト

すぐに試したい
時短テクニック

を

数多く用意。面
倒な作業を

効率化しよう

とっつきやすいイラストで、読み手の理解をサポート!

スライド作りの
カギは、

レイアウト、カ
ラーリング、

図解作成



資料の見栄えがアップ ! 
幅広く役立つWord 解説書
表計算・
ワープロソフト

Excelデータ分析の手法を
わかりやすく解説 !

表計算・
ワープロソフト

広告のプロが明かす
プレゼンが“通る”理由
プレゼン
テーション

Access 2016を初歩から
幅広く理解できる1冊 !

初心者にもわかりやすく
Access VBAを網羅的に説明

Access・
FileMaker
ほか

複雑な計算はExcel 任せ !
実務に統計の手法を活かす
表計算・
ワープロソフト

速効 !ポケットマニュアル
 Word 基本ワザ＆仕事ワザ
2016＆2013＆2010＆2007

Word を使い、いかにして相手に伝わる文書にす
るか、魅せるデザインに仕上げるか……。それに
はセンスが必要に思われるかもしれませんが、実
はちょっとしたコツで見栄えのいい資料が作成で
きるようになります。 

マイナビ出版
速効 !ポケットマニュアル編集部（著者）

192ページ　価格：842 円（PDF）

Excel2013/2010 限定版
データを「見える化」する
Excelデータ分析大事典

社内で埋もれている大量のデータは、可能性を秘
めています。何らかの法則を引き出せれば、厳し
い競争から抜け出すチャンスになります。本書は
主にピボットテーブルとグラフを駆使して、新たな
分析手法を実行します。

シーアンドアール研究所
寺田裕司（著者）

312ページ　価格：2,722 円（PDF）

プロフェッショナルプレゼン。
相手の納得をつくる

プレゼンテーションの戦い方。
博報堂の名クリエイティブディレクターが、35 年
のキャリアで培ったプレゼンの方法を公開。「フ
レーズ主義」の企画書、「シンボリックデータ」
の使い方など、納得をつくり出すプレゼンのやり
方を書き下ろしました。

インプレス
小沢正光（著者）

208 ページ　価格：1,337 円（EPUB）

速効 !図解 
Access 2016 総合版
Windows 10/8.1/7 対応

Access は概念が難しいソフトです。本書は用語
の意味から解説し、データベースの基本が理解で
きます。テーブルの設計・作成をはじめ、クエリ、
フォーム、レポート、マクロの作成・応用まで順
を追って説明しています。

マイナビ出版
国本温子（著者）

496 ページ　価格：2,138 円（PDF）

Access VBA 逆引きハンドブック

Access VBA の機能を目的から探せる「逆引き」
構成になっている一冊です。各機能は豊富なプロ
グラミング例を使い、初心者にもわかりやすく、
かつ網羅的に解説しました。Access VBA の基
礎についても説明しています。

シーアンドアール研究所
蒲生睦男（著者）

873 ページ　価格：3,694 円（PDF）

できるやさしく学ぶExcel 統計入門
難しいことはパソコンにまかせて仕事
で役立つデータ分析ができる本

統計は「難しそう」と敬遠されがちですが、複雑
な計算はパソコンが行ってくれます。そこで本書
は、問題解決のために何をすべきか、どういう手
法で統計の結果を求めるかを豊富な図解とイラス
トで丁寧に解説します。

インプレス
できるシリーズ編集部（編集）、羽山博（著者）

240 ページ　価格：1,620 円（PDF）
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