
沖縄県立図書館おすすめブックリスト・ビジネス

『ビジネススキルｕｐ

　　資料作成編』

内容紹介

実務に欠かせないビジネス書式を完全網羅。今すぐ使えるリアル文例

だけを厳選して収録する。なぜその言葉を使うのか、書き換えるなら

どのような表現が適切か、頻出フレーズの意味・用例も解説。

文書作成のストレスを軽減する。

内容紹介

黄金ルールで思いが伝わる資料にする ! 

Office アプリだからこそ使える黄金ルールを紹介。レイアウトの基本

から、わかりやすく伝わる資料を作るためのデザイン・テクニックまで、

作例とともに紹介する。

イラストで まるわかり !

入社１年目ビジネス文書の教科書

「伝わる資料」デザイン・テクニック
仕事で使う資料が劇的に生まれ変わる !知識や経験、関係なし

著者：渡辺 克之 

出版者： ソーテック社

出版年：2015.9

ISBN：4-8007-1108-3

場所： 4F ビジネス書

請求記号：336.55/W46

資料番号：1007810730

著者： 西出 ひろ子

出版者： プレジデント社

出版年：2020.4

ISBN：4-8334-2316-8

場所： 4F ビジネス書

請求記号：336.55/N81

資料番号：1009291012

ビジネス文書などの基本的な資料作成から

Excel、PowerPoint、illustrator の便利ワザまで、

資料作成に役立つブックリストを作成しました。

沖縄県立図書館

〒900-0021 沖縄県那覇市泉崎 1-20-1

代表電話　098-894-5858

本の調査・相談ダイヤル　098-894-5881

開館時間　9時～ 20 時

休館日　火曜日、年末年始、特別整理期間

公式 HP!

Twitter も

やってるよ！

内容紹介

「読み手の目線」で考える、「考える作業」と「作る作業」を分ける、　　

デザインはルールを決め、シンプルに作る…。

ムダな手間と時間をかけずに、要点がひと目で伝わる効率の良い資料が

作れる、50のルールを伝授する。

効率よく作れて、パッと伝わる

一番シンプルな資料作成術

著者：奥秋 和歌子 /監修

出版者 :永岡書店

出版年：2017.3

ISBN：:978-4-522-43496-3

場所：4F ビジネス書

請求記号：336.55/KO95

資料番号：1008343277

内容紹介

エクセル &ワード &パワポで、見やすく伝わる書類をすばやく作る　

基本 &便利テクニックを解説。ビジネス文例集付き。

2016/2013/2010/2007 対応。　

仕事の書類がかんたんに作れる !

エクセル &ワード &パワポの時短レシピ

著者：国本　温子 /執筆

出版者：学研プラス

出版年：2016.7

ISBN：978-4-05-406461-4

場所：4F ビジネス書

請求記号：007.63/KU45

資料番号：1008024893
　



内容紹介

パワーポイントで、見違えるほど「見やすい」「わかりやすい」

プレゼン資料が作れる ! 

資料作成の進め方や構成の作り方から、グラフの用途の違いや裏ワザ、

スライドのデザインまで、初心者向けにわかりやすく説明する。

脱自己流の資料作成術
伝わるデザインと図解作成テクニック，豊富な作例でコツがつかめる

著者：山橋 美穂

出版者：ナツメ社

出版年 2020.6

ISBN：4-8163-6839-4

場所：4F ビジネス書

請求記号：336.49/Y24

資料番号：1009288174

内容紹介

Illustrator の基本操作を画面写真で解説し、イラストの描き方、

ロゴ・名刺のつくり方等を作例と共に紹介する。

練習ファイルをダウンロードできる URL 付き。

これからはじめる Illustrator の本　

2020 年最新版

著者： ロクナナワークショップ

出版者： 技術評論社

出版年：2020.2

ISBN：4-297-10911-0

場所： 4F ビジネス書

請求記号：007.642/R63

資料番号：1009088319

◆沖縄県キャリアセンター

所在地

TEL

URL　　https://oki-vada.or.jp/

那覇市西 3-14-1

事業所に働く人々の職業能力の開発・向上を目的として、各種講習・

教育訓練や技能検定等を実施しています。

所在地

TEL

URL　　https://www.career-ce.jp/

   098-866-5465

那覇市泉崎１丁目２０番１号

カフーナ旭橋 A街区６階　

15 歳から 40 代前半までの皆さんの就職支援を主な目的とした沖縄

県の関係機関です。（グッジョブセンターおきなわ内）

098-862-4278

関連施設

内容紹介

セルをすばやくコピーする、通し番号がズレないようにする、

勤務時間から給与を計算する…。エクセルのさらにはかどる

使い方を紹介する。練習用ファイルのダウンロードサービス付き。

Excel2016 対応。

エクセルパーフェクトテクニック

350+α　最新版

出版者： 学研プラス

出版年：2019.5

ISBN：4-05-611480-5

場所： 4F ビジネス書

請求記号：007.638/E44

資料番号：1009654649

　

内容紹介

ワードの基本、お知らせ文書の作り方、文字を飾る方法、縦書き文書の

作り方…。ワード 2019 の操作方法について、手順を省略せず、絵を多用

し、オールカラーでやさしく解説する。練習問題も収録。

今すぐ使えるかんたん

ぜったいデキます !ワード 2019

著者：門脇 香奈子

出版者：技術評論社

出版年：2020.1

ISBN：4-297-10979-0

場所：4F ビジネス書

請求記号：007.638/Ka14

資料番号：1009224062

◆沖縄県職業能力開発協会

◆沖縄県女性就業・労働相談センター

所在地 那覇市泉崎１丁目２０番１号

カフーナ旭橋 A街区６階　

TEL

URL　　http://owlcc.okinawa/

   098-866-5465

女性が働く上で起きる様々なライフイベントを視野に入れ、各種セ

ミナーや相談業務を行っています。（グッジョブセンターおきなわ内）


