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はじめに
この記事では、マイクロソフトワードについてご紹介します。マイクロソフトワードに関する基本的な知識を学んで、これからの学習に役立てましょう。
今回は「Microsoft Officeとは」「ワードとは」「ワードでできること」の3つに分けて、皆さんにワードについて学んでいただきます。
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Microsoft Officeとは、Microsoft社が提供するビジネス用のアプリケーションソフトの総称です。文書作成ソフトであるWord、表計算ソフトであるExcel、プレゼンテーションソフトであるPower Pointなどのソフトがあり、どれも仕事、学校など様々な場所で使われています。
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ワードとは、Microsoft Office製品のうちの1つです。主に文書作成に用いられます。契約書や報告書などを作るために便利な機能が多く搭載されているため、初心者の方でもきれいな文書を作成することができます。

ワードでできること
ワードでは、文書、チラシ、ポスター、様々なものが作成できます。


エクセルでも文書が作れる？
エクセルでも文書作成は可能ですが、本来エクセルは文書作成ではなく表計算ソフトとしての機能を持つアプリケーションですのでわワードのような文書作成に特化した機能はありません。

