[bookmark: _GoBack]ワードとエクセル それぞれの特長と使い分け
Word 文書作成 ソフト　初期画面は白紙
Excel表計算作成ソフト　初期画面は無数の格子
Wordの特長　　　特　　長　　　　　　　　　　　　　　　　使い分け
☆ 文章作成機能を使い、美しい文章をつくる・・・ 手紙文やレポートの作成
☆ 文面中に表を挿入する・・・・・・・・・・・・ 住所録や電話帳の作成
☆ 文章・写真・絵などを自由にレイアウト・・・・ 好みのポスターや年賀状文面の作成
Excelの特長
☆ データベース※ 化されたリストを多様に活用・・ ソート機能でデータの並び替え、抽出など
☆ 演算機能を使っていろいろな計算を自動化・・・ ＋、－、X、÷、Σ、ｍａｘ、ｍｉｎなど
☆ データベース※ 化されたリストをグラフ化・・・ 折れ線グラフ、棒グラフ、円グラフ
※：整理されたデータの集まり・・・（例）住所録、電話帳、家計簿2017.10.9

