
 
 
 
 
 

      Ｖｉｓｔａの最新事情 
 

                     オフィス  2 0 0 7 
 

 

１ 新システムのエディションと機能 

２ 初期画面と操作・ファイルの互換 

３ ワード ２００７ 

４ エクセル２００７ 

５ 参考図書・ＵＲＬ 
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       １、システムのエディションと機能 
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      ２、初期画面と操作（システム共通） 
 

               ２００３（ワード） 

 
 

                
 
 
 

         ２００７（ワード） 

 
２ 

メニューバー 
ツールバー 

タ グ リ ボ ン オフィスボタン 

クイックアクセス

ツールバー 



  ２００３ ファイル                 ２００７ オフィスボタン   

         
３ 



 

 
 
４ 

オフィスボタン ・ タブ 



 

タイトルバー   ○ダブルクリック  縮小 ⇔ 最大  

オフィスボタン  ○クリック        コマンドを  開 ⇔ 閉 

タ   グ     ○クリック        リボンを   開 ⇔ 閉 

○ダブルクリック  リボンを   常駐 ⇔ 閉 

ダイヤログボックス起動ツール 

                 ○シングルクリック 開    

○OK・ｷｬﾝｾﾙ 閉 

ズームバー    ○画面  ＋ 拡大  －縮小 

ビュー（画面表示モード） 

 ○下部のタスクバーの中 

水平ルーラー    ○クリック 表示 ⇔ 非表示 

ミニツールボックス       

○該当部を選択（反転）・ 右クリック 

 
５ 



 
 

 ファイルの新旧間の互換 
 

 ９７～２００３    ２００７                             

 

  
 

 

                              ファイル名の拡張子が異なる。   
新形式のファイルは若干容量が減らせる。 

 
 
６ 

・２００７は以前のバージョンを読み込みできる。

保存をすると以前の形式のファイルとなる。 

・２００７で新規に作成したファイルは、新形式の

ファイルとなる。 
・以前の形式のファイルで保存したいときは、ファ

イル形式を指定する。 



 
 

１、 ワード２００７の新機能 
 
①文書作成、書式設定の操作の簡素化 －スタイル－ 

 
②本格的なデザイン文書の作成 －テーマ－ 
 
③文書の比較機能 
 
④日本語入力 ＩＭＥ２００７ の強化 
 
⑤ＰＤＦ形式でも保存 
 

 
 
 

７ 



 
対  象 研 修 名 対 応 者 

管理職 
管理職研修 

リーダー研修 

役員、部長 

若年層 
職能研修 課長 

内定者 

導入研修 

企業理念と職業意識の基本 

人事部 

○○取締役 

 
８ 

自律型人材の育成 

人と組織のパーフォーマンスを向上させる組織がわが

目指す姿です。 
そのために階層別に各種の社内・社外研修計画を作成し、計画的に

に実施しております。 



２、 エクセル２００７の新機能 
 
① データベースの強化 

 
 
９ 



② 初期画面と操作 

 
 

③ 印刷時にずれない、 画面どうりに印刷、 ヘッダー・フッターを同時に表示 

④ 見栄えのする表を作る、 スタイル、 条件付き書式 

⑤ セルの色で並べ替える、 四つ以上の条件で並べ替えができる 

⑥ テーブルにして集計に活用 

⑦ 表現豊かな図や表が作れる。 スマートアート、図形、グラフ。 

⑧ テキストボックスのデザインも多種多様。 



 

３、 参考図書・ＵＲＬ 
 

オフィス 2007乗換バイブル  日経ＢＰ社 
 

マイコミジャーナル  http://journal.mycom.co.jp./special/2007/office2007/menu.html 
 

オフィス 2007の使い方  http://office.microsoft.com/ja-jp/default.aspx 

 ○検索 「試用版」 

  2007マイクロソフトオフィス オンラインの試用版 

  ワード 2007を活用する 

○ 検索 「過去の Officeとの互換」 

○   エクセル 2007を活用する 

○ 検索 「インタラクティブガイド」 前にあった機能の場所を調べる 

 

１０ 


