
 

 

 

各  位 

2025 年 5 月 20 日 

株式会社インプレス 

Office 定番アプリの使い方が 1 冊で学べる！ 

『できる Word&Excel&PowerPoint 2024 Copilot 対応 Office 2024＆Microsoft 365 版』
を 5 月 20 日（火）に発売

 

インプレスグループでIT関連メディア事業を展開する株式会社インプレス（本社：東京都千代田区、代表

取締役社長：高橋隆志）は、Word、Excel、PowerPointの基本操作から、アプリ間の連携ワザやAI機能「Copilot」

を使った効率化テクニックまで幅広く学べる書籍『できるWord&Excel&PowerPoint 2024 Copilot対応 Office 

2024＆Microsoft 365版』を2025年5月20日に発売いたします。 

 

■Office定番アプリを「使いこなす」ノウハウが凝縮された１冊 

Word、Excel、PowerPointは、Officeの中でも定番とも言える身近なアプリですが、いざ3つすべてをス

ムーズに使いこなすのは、意外とハードルが高いと感じる方も多いのではないでしょうか。本書では、文書

作成（Word）、表計算・グラフ作成（Excel）、スライド作成（PowerPoint）といった、あらゆるビジネス

シーンで求められるOfficeの必須スキルをひと通り習得できます。基本操作はもちろん、各アプリをより深

く理解し、使いこなすための応用テクニックまで丁寧に解説。アプリ間の連携ワザも紹介しており、例えば

Excelで作成した表をWordの報告書にスムーズに挿入したり、Wordで作成した文書からPowerPointのスラ

イドを効率的に作成したりする方法など、業務の生産性を格段に向上させる実用的なノウハウが満載です。 

■「Copilot」でOffice作業をさらに効率化！ 

Microsoft 365に搭載されたAI機能「Copilot」の活用方法をアプリごとに具体的に解説します。文書の要

約や表のデータ分析、テーマに沿ったスライド作成など、これまで時間のかかっていた作業も劇的に短縮で

きます。また本書ではWebブラウザーから操作する無料版Copilotの操作方法と実用例も紹介。PowerPoint

のスライドに挿入するイラストを作成したり、Excel関数のエラーの原因を調べたりする方法を解説してい

ます。本書を参考にCopilotを活用すれば、日々の業務をよりスマートに進められます。 



■ 本書は以下のような方におすすめです 

 Word、Excel、PowerPoint の基本操作と応用テクニックをまとめて学びたい方 

 Copilot を Office アプリで活用し、業務効率を上げたい方 

 Office アプリ間の連携方法を知り、生産性を高めたい方 

 仕事で使う Office アプリのスキルを総合的にレベルアップさせたいビジネスパーソンや学生の方 

■紙面イメージ 

1 つひとつの操作を丁寧に解説。用語解説や使いこなすためのヒントも充実しており初心者にもわかりやす

い構成。 

Copilotを活用して、作業を効率化する方法を解説。 

  



■本書の構成 

＜Office基本編＞ 

第1章―Officeアプリの基本を覚えよう 

＜Word基本編＞ 

第2章―文字入力と文書作成の基本を知ろう 

第3章―文書を編集しよう 

第4章―図形や画像の入った文書を作ろう 

＜Excel基本編＞ 

第5章―データ入力と表作成の基本を知ろう 

第6章―表を見やすく加工しよう 

第7章―数式や関数を利用しよう 

第8章―Excelでグラフを作ろう 

＜PowerPoint基本編＞ 

第9章―スライド作成の基本を知ろう 

第10章―スライドに表や画像を挿入しよう 

第11章―プレゼンテーションを実行しよう 

＜Office活用編＞ 

第12章―Officeアプリの連携＆便利ワザを知ろう 

第13章―Copilotで作業を効率化しよう 

■書誌情報 

書名：できるWord&Excel&PowerPoint 2024 Copilot対応 Office 

2024＆Microsoft 365版 

著者：井上香緒里＆できるシリーズ編集部 

発売日：2025年5月20日（火） 

ページ数：320ページ 

サイズ：B5変形判 

定価：1,650円（本体1,500円＋税10％） 

電子版価格：1,650円（本体1,500円＋税10％）※インプレス直販価格 

ISBN：978-4-295-02155-1 

 

◇Amazonの書籍情報ページ：

https://www.amazon.co.jp/dp/4295021555 

◇インプレスの書籍情報ページ：

https://book.impress.co.jp/books/1124101147 

◇書影ダウンロードページ：https://dekiru.net/press/502155.jpg 

 

■著者プロフィール 

井上香緒里（いのうえ かおり） 

テクニカルライター。SOHOのテクニカルライターチーム「チーム・モーション」を立ち上げ、IT書籍や雑

誌の執筆、Webコンテンツの執筆を中心に活動中。2007年から2015年まで「Microsoft MVP アワード

（Microsoft Office PowerPoint ）」を受賞。近著に『できるPowerPoint 2021 Office 2021 & Microsoft 365

両対応』『できるPowerPointパーフェクトブック 困った！＆便利ワザ大全 

Office2021/2019/2016/Microsoft365対応』『できるゼロからはじめるワード超入門 Office 2021&Microsoft 

https://www.amazon.co.jp/dp/4295021555
https://book.impress.co.jp/books/1124101147
https://dekiru.net/press/502155.jpg


365 対応』『できるWord&Excel＆PowerPoint Office 2021 & Microsoft 365両対応』（以上、インプレス）

などがある。 

 

■できるシリーズについて 

https://dekiru.net 

「できるシリーズ」は、わかりやすい丁寧な解説と、すべての操作が見える詳細な手順を掲載しているので、

パソコンやアプリに不慣れでも理解しながら学習できます。本書は、基本編と活用編の2部構成となってお

り、基本編では初心者に役立つ情報を厳選し、活用編では中・上級者にも役立つ実践ワザを紹介しています。

このため、1冊で基礎から応用まで、使い方が広がる学びを体験できるようになっています。レッスン1から

順番通りに操作して学ぶことも、辞書のように知りたい項目を引いて読むこともできます。本書を読めば、

きっと「気づき」や「手ごたえ」「新しい学び」を感じ取れるはずです。おかげさまで「できる」シリーズ

は、刊行開始から30周年を迎え、シリーズ累計8,000万部を突破しました。 

 

以上 

 

【株式会社インプレス】 https://www.impress.co.jp/ 

シリーズ累計 8,000 万部突破のパソコン解説書「できる」シリーズ、「デジタルカメラマガジン」等の定期

雑誌、IT 関連の専門メディアとして国内最大級のアクセスを誇るデジタル総合ニュースサービス「Impress 

Watch シリーズ」等のコンシューマ向けメディア、「IT Leaders」をはじめとする企業向け IT 関連メディア

などを総合的に展開・運営する事業会社です。IT 関連出版メディア事業、およびデジタルメディア＆サー

ビス事業を幅広く展開しています。 

 

【インプレスグループ】 https://www.impressholdings.com/ 

株式会社インプレスホールディングス（本社：東京都千代田区、代表取締役：松本大輔、証券コード：東証

スタンダード市場 9479）を持株会社とするメディアグループ。「IT」「音楽」「デザイン」「山岳・自然」「航

空・鉄道」「モバイルサービス」「学術・理工学」を主要テーマに専門性の高いメディア&サービスおよびソ

リューション事業を展開しています。さらに、コンテンツビジネスのプラットフォーム開発・運営も手がけ

ています。 

 

【本件に関するお問合せ先】 

株式会社インプレス 広報担当：丸山 

E-mail: pr-info@impress.co.jp URL： https://www.impress.co.jp/ 

※弊社はテレワーク推奨中のため電話でのお問合わせを停止しております。メールまたは Web サイトからお問合わせください。 
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