
Officeレシピ
かんたん ステップ

大人数でのパーティーなどに便利！ 必要な要素を記入していけば、料理や飲み物の数量、かかる費用を自動で計算してくれて間違いなし！
「BBQでお肉が足りなかった！」「予算がオーバーしてしまった！」なんて失敗が減りますよ。

 ページレイアウト  タブ→ 
 配色 や フォント で色や
フォントを変更することも
できます。

テンプレートをダウンロード

必要な項目を入力していこう

子どもの誕生日会や
お祝い、学校の行事
などの幹事さんに最適
なテンプレートです！

「パーティープラン」を作ろう！

1
Step

2
Step

好きな色に変更
できます3

Step

ユウコ’sVoice

Excel編

「パーティーの概要」「参加者一覧」
「料理と飲み物」「その他の必須項目」
「座席の配置図」といったシートがあるから、
必要なところを入力していってね。

完成図

 ファイル タブ→   新規  →
検索の候補「個人用」の中に
あります。見つからないときは
「パーティープランナー」で検索。 

クリックすると各シートが開くよ



Officeレシピ
かんたん ステップ

プロジェクトのスケジュールを視覚的に管理できる、ビジネスシーンに最適なテンプレートです。
ビジネスだけでなく、学校の行事など家庭でも応用できそう！

 ファイル タブ→   新規  →
検索の候補「ビジネス」の中に
あります。見つからないときは
「プロジェクトタイムライン」で検索。

上のタイムラインに
スケジュールが反映
されます！

 共有 タブをクリックし、共有し
たいユーザーを招待しましょう。
OneDriveを使えばプロジェク
トチームでタイムラインを共有
できます。

テンプレートをダウンロード

Excelにはビジネスに
役立つテンプレートが
盛りだくさん！
活用しなきゃ損よね！

「プロジェクトタイムライン」を作ろう！

1
Step

「マイルストーン 」や日付、メモを入力2
Step 共有しよう！3

Step

ユウコ’sVoice

Excel編

完成図



Officeレシピ
かんたん ステップ

旅行の日程やホテルの情報、緊急連絡先など、さまざまな情報をまとめて記録しておけます。
うっかり忘れの防止や、旅先のトラブルの際にも便利ですよ！

テンプレートをダウンロード

「個人の詳細」「旅行の詳細」「ホテルおよび
活動」「レンタカー」「緊急連絡先の詳細」
といったシートがあるから、必要なところを
入力していってね。

家族が情報を更新
してもリアルタイムで
共有できるのよ！

印刷設定を調整しなく
てもA4横で出力できて
便利です！

「休暇プランナー」を作ろう！

1
Step

詳細を入力しよう2
Step

旅行の情報を
共有しよう3

Step

ユウコ’sVoice

Excel編

完成図

 ファイル タブ→   新規  → 検索の候補「個人用」の中
にあります。見つからないときは「休暇プランナー」で
検索。 

 共有 タブをクリックし、共有したいユーザー
を招待しましょう。OneDriveを使えば家
族や友達とデータを共有できます。



Officeレシピ
かんたん ステップ

家族の写真が満載のオリジナルのフォトカレンダーが作れます！
印刷すれば壁掛けカレンダーとしても使えますよ！

 挿入 タブ→  オンライン画像  で
季節ごとの写真やイラストを入れて
カレンダーを華やかにできます。

テンプレートをダウンロード

テンプレートの指示に従い、
写真やイベントを追加しよう

イラストの背景が白いと、
写真が見えにくいですね。
そんなときはイラストを選択→
 図ツール／書式タブ→色→
「透明色を指定」を選び、イラストの白地を
クリックすると透明になります！

「フォトカレンダー」を作ろう！
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Step

2
Step

もっと華やかに
飾ってみよう3

Step

ユウコ’sVoice

PowerPoint編

完成図

家族の誕生日や
旅行、イベントの
予定を入力して
おきましょう！

 ファイル タブ→   新規 →検索の候補「イベント」の中にあります。
見つからないときは「フォトカレンダー」で検索。 



Officeレシピ
かんたん ステップ

葉っぱをあしらった素敵なデザインのフォトアルバムです。多彩なフレームやレイアウトに、
家族の写真と思い出のコメントを入れて、オリジナルのフォトアルバムを作っちゃおう！

 ファイル タブ→   新規 →
検索の候補「フォトアルバム」
の中にあります。
見つからないときは
「家族フォトアルバム」で
検索。 

テンプレートをダウンロード

「家族フォトアルバム」を作ろう！

1
Step

写真を入れてみよう2
Step

スライドショーを作ろう3
Step

ユウコ’sVoice

PowerPoint編

完成図

動画にしておけば、電子アルバムや
パソコンで流しておけるわね！
おじいちゃんやおばあちゃんに
プレゼントしても喜ばれそう！

写真の上で右クリック→ 図の変更 → ファイルから
を選び、好きな写真を入れていきます。

 ファイル タブ→ 名前を付けて保存 →
ファイル形式を「MPEG-4ビデオ」に
すれば動画に変換できます。

フレームの形に
写真がキレイに
挿入されます。

写真の上で
右クリック



Officeレシピ
かんたん ステップ

オリジナルのレシピカードが簡単に作れるテンプレートです。料理の写真は特別なアプリがなくても
加工もできちゃうので便利！印刷して友人に配ったりすることもできますよ！

写真を選択し、
図ツール／書式 タブ
からトリミング をクリック。
不要なところを
カットします。

写真を選択し、図ツール／書式 タブから  修整 
で写真の明るさなどを選べば、さらにおいしそう
な写真に変身！

「手順」を選択し、Smart Artツール／デザイン
タブ→色やスタイルを変更することができます。

テンプレートを
ダウンロード

「レシピカード」を作ろう！

1
Step 「手順」のデザインを変更できます3

Step

ユウコ’sVoice

PowerPoint編

メイン食材の分類や季節、
高評価のレシピ…などで
色分けするといいわね！

完成図

写真の上で右クリック→ 図の変更 から好きな写真に変更できます。

写真を加工してみよう2
Step

トリミング 画像編集

 ファイル タブ→   新規 →
検索の候補「カード」の中にあります。
見つからないときは
「レシピカード」で検索。



便せんを用意しなくてもテンプレートがあれば気軽に季節感のある文書を送ることができます。
文字も手書きしなくていいから、字を書くことに自信がなくてもいいのがうれしい！

 ファイル タブ→   新規  →
検索の候補「ビジネス」の中に
あります。見つからないときは
「ビジネスレター」で検索。

写真の上で右クリック→ 図の変更 から好きな
写真に変更できます。 

設定してある図の書式がそのまま変更した画像に設定されます。

例文がピンとこないときは
 差し込み文書  タブ
→ あいさつ文   が便利！ 

右クリック→  図の変更  で写真を変更
→ 書式 タブ→ 色 → 色の変更 から
「ウォッシュアウト」を選ぶ。
主張しすぎない背景画像になります。

テンプレートをダウンロード

例文を参考に文章を打ち換えます

写真を変更してみよう

写真の上で
右クリック

さまざまなレターも
あるので上手に
活用してね！

季節のあいさつなどの
例文が入っているので
考えるのも楽ちん★

「ら抜き言葉」など間違った言葉遣いを
教えてくれるので安心でしょ。
右クリックで修正もできるから便利。

「ビジネスレター」を作ろう！

1
Step

2
Step

3
Step

完成図

オリジナルレターも作れるよ！
さらに！

ユウコ’sVoice

Officeレシピ
かんたん ステップ Word編



Officeレシピ
かんたん ステップ Word編

レイアウトを考える必要もなく、写真や文章を入れるだけ。あっという間にイベントに合ったチラシを作れます。
Word はレイアウトがキレイにできるのでチラシ作成には最適ですよ。

写真の上で右クリック→ 図の変更 から好きな
写真に変更できます。 

設定してある図の書式がそのまま変更した画像に設定されます。

テンプレートをダウンロード

必要な項目を入れよう

写真を変更してみよう

写真の上で
右クリック

「季節のイベントのチラシ」を作ろう！

1
Step

2
Step

完成図

ユウコ’sVoice

 ファイル   タブ→   新規 →検索の候補「イベント」の中に
あります。見つからないときは「季節のイベントのチラシ」
で検索。 

指定の場所に日付や内容、場所などを入力していきます。 

ほかにもかわいい
テンプレートが
そろってます！

 図ツール  ／  書式  タブ→  アート効果  を使えば、
アーティスティックな画像にすることもできます。

パッチワーク 鉛筆：モノクロ

 名前を付けて保存 で「PDF」を選べます。
PDF化しておけば、スマートフォンに
メールで送っても見てもらえるので、
みんなで簡単に共有できて便利です！

3
Step



Officeレシピ
かんたん ステップ Word編

はがき作成用ソフトを持っていなくても簡単に作ることができます。
さまざまなテンプレートがあるので、お好みのものを選んでね！

 ファイル タブ→   新規  → 検索の候補「はがき」の中に
あります。見つからないときは「あざらし」で検索。

 差し込み文書  タブ→  はがき印刷  を使えば
宛名面もウィザードで作成できます。

 図ツール／書式  タブ→  色 から色を変更できます。

テンプレートをダウンロード メッセージや、住所などを入れよう
 

宛名面も作れます

「暑中見舞いはがき」を作ろう！

1
Step

2
Step

3
Step

完成図

ユウコ’sVoice

いろいろな
暑中見舞いはがきの
テンプレートがあるから
相手によって選べるね！

色やフォントを
お好みのものに
変えると雰囲気も
変わりますよ！
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