
ISBN 書　名 本体価格 注 文 数

14253-7 Excel シゴトのドリル　
本格スキルが自然と身に付く 1,600円

冊

14806-5 Word シゴトのドリル　
本格スキルが自然と身に付く 1,800円

冊

14824-9 今すぐ使えるかんたんbiz　
Excel文書作成 効率UPスキル大全 1,600円

冊

ISBN 書　名 本体価格 注 文 数

15287-1 PowerPoint シゴトのドリル　
本格スキルが自然と身に付く 1,800円

冊

15289-5
Excel 時短TIPS！　
仕事が驚くほどラクになるテクニック
＜201＞

1,400円
冊

〈キリトリ〉

〈キリトリ〉

※ISBNの左側には「978-4-297-」がつきます。

※新刊指定締切日を過ぎた場合、「発売日」以降に搬入いたします。�
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「作ったスライドが、どうにも見づらい」
「けれど、お勉強本を読むのは面倒くさい」

そんな方に向けて、遊び感覚で解くだけで「資
料作成の力が身に付く」ドリル形式の教本をご
用意しました。

ドリルは全部で39問。

・�スライド作成の基本操作から、文字の見やす
い配置、図形や画像を使ったわかりやすい図
解、さらに表やグラフの整え方や効果的なア
ニメーションまで

「機能の実用的な使い方」と「上手な情報の見せ
方」が一挙に身に付きます。
実務に直結するサンプルを題材に、手を動かしながら学習できる、
新人からベテランまで役立つ一冊です。

本書は、毎日の業務ですぐに役立つ201のテ
クニックを厳選収録。
基本操作から関数・グラフ・ピボットテーブ
ル・マクロまで、
10章構成＆サブカテゴリ付きで探しやすく整
理しました。

●本書の特徴
・迷わず探せる「章＋カテゴリ」構成
・ぎっしり詰まった充実の「201ワザ」を収録
・Microsoft�365／Excel�2024対応で最
新環境でも安心

「いま知っておくと、ずっと役立つ一生モノの
ワザ」ばかり。
イラストと豊富な画面解説で、初心者でもスッと理解できます。
Excelを毎日使うすべてのビジネスパーソンにおすすめの一冊です。

PowerPoint シゴトのドリル　
本格スキルが自然と身に付く

Excel 時短TIPS！　
仕事が驚くほどラクになるテクニック＜201＞

リブロワークス
A5判（短辺綴じ）、176頁、4C、
本体価格 1,800円

澤田竹洋
A5判、320頁、4C、
本体価格 1,400円

発売日：12月5日 発売日：12月16日

画像を利用して会社紹介のスライドを作る Drill 23 39
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画像の彩度やコントラストを
調整する

まず、スライドに使用する画像の彩度やコントラストを調整して、スラ
イド全体の雰囲気を整えます。簡単に変更できるので、画像を挿入した
ら、調整する癖をつけておくのもいいでしょう。

ほかにも、色のトーンや
色彩を変更することもで
きます。

Memo

ほかにも、シャープネス
や明るさを変更すること
もできます。

Memo

画像に加えた加工を初期状態に戻したいときは、［図の形式］タブの
［図のリセット］をクリックしましょう。

Point

❶1枚目のスライドの 
画像を選択

❷［図の形式］タブの 
［色］→［彩度：200%］ 
をクリック

❸画像の彩度が変わった

❹3枚目のスライドの 
画像を選択

❺［図の形式］タブの 
［修整］→［明るさ：0%
（標準）コントラスト：
-40%］をクリック

❻画像のコントラストが 
変わった

03_Drill_ppt_03.indd   39 2025/10/03   11:16

シゴトで役立つスキルを丸ごとゲット！

遊び感覚で問題を解くだけで、結果的にちゃんと勉強し
たことになる。しかも、仕事現場を意識した練習ファイ
ルを使っているので、仕事ですぐに活かせるスキルが身
に付く。そんな新感覚のExcel教本です。

Excel シゴトのドリル　
本格スキルが自然と身に付く

リブロワークス
A5判（短辺綴じ）、176頁、4C、
本体価格 1,600円

「この機能、知らなかったけど便利……！」「今まで無駄
な作業をしていた」　仕事現場を意識した練習問題を解
くだけで、仕事ですぐに活かせるスキルが身に付きます！

Word シゴトのドリル　
本格スキルが自然と身に付く

リブロワークス
A5判（短辺綴じ）、176頁、4C、
本体価格 1,800円

Excelでの文書作成の基本と、Excelの機能を使った
Wordではできない便利な書類作成方法を紹介します。
なお、本書内で使用したファイルをダウンロードで提供
します。

今すぐ使えるかんたんbiz　
Excel文書作成 
効率UPスキル大全
門脇香奈子
A5判、224頁、4C、
本体価格 1,600円

好評既刊
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