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8割の社会人が見落とす 資料作成の基本』
四禮静子 著

みなさん、Word・Excelを“きちんと”使いこなせています
か？ 本書のタイトルのように、レポートを作成する際、ス
ペースキー（空白）で体裁を調整している人も少なくないので
はないでしょうか。この本では、初めてWord・Excelをはじめ
とする文書作成・表計算ソフトウェアを使用する人はもちろん、
今まで自己流で“なんとなく”ソフトウェアを使用していた人
に向けて、文書作成のルールや、効率よく作業するための機能
や設定を紹介しています。

本書をおすすめする大きな理由は、一つ一つの機能を丁寧に
解説されていることです。実際の編集画面を見せながら、かな
り細かく機能の使用方法を説明してくれているので、初めての
人でも安心です。また索引は、機能の名前で整理して記載され
ているので、わからなくなった時に取扱説明書を見直すような
感覚で利用することも可能となっています。さらに巻末には、
便利だけど意外と知らない「ショートカットキー」も一覧で紹
介されています。

筆者は、文書作成には『美しさ』『作成スピード』『共有
性』が求められていると述べています。大学の課題も、内容は
まとまっていても体裁が崩れていて読みにくい文書では、印象
が悪くなって採点にも悪影響を及ぼしかねません。社会に出て
も長く通用する確かなスキルを身につけるために、一度本書を
手に取ってみてはいかがでしょうか。
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