Microsoft Officeを使いこなしましょう
Microsoft Officeは市販のパソコンのほとんどにプリインストールされるほどメジャーな統合ソフトです。主にワープロ、表計算などに特化した「Word2003｣と「Excel2003」がメジャーな存在となっています。また、機種によっては、プレゼンテーションソフトの「PowerPoint2003」、スケジュールとメール管理ソフトの「Outlook2003」などがインストールされているものもあります。これらを使いこなせばパソコンで作ることができるファイルの大部分がまかなえるほど、機能が充実しているのも特徴のひとつとなっています。

最初に覚えなくてはならないポイントさえ掴めば、それほど苦労しなくても思い通りのファイルが作れます。例えばWord2003でチラシを作ったり、Excel2003で家計簿を作ったりするなどをはじめとして、可能性も無限にあります。どのソフトウェアもインターネットと連携させることができるので、他の人と情報を共有することや既存のWebコンテンツなども共存させることが可能です。

まずは難しく考えずに気軽に使い方を覚えましょう。自分の思いつくまま、パソコンとMicrosoft Officeツールでデジタルライフを楽しんでください。
Microsoft Office製品へのリンク
	•
	Access 2003


·
	•
	InfoPath 2003


	•
	Outlook 2003


	•
	PowerPoint 2003


	•
	Publisher 2003


	•
	Word 2003











