
営業強化
コスト削減
業務効率化

会社は Office でこう変わる

～ Office を活用するだけで、日々の業務が変わったある営業マンの一日 ～

● メールをさばき、段取り決め

● 数字の羅列をすばやく“見える化”

● 画像編集ソフト不要、パワポでどんどん提案資料作成

● 会議のメモをその場で共有、時間削減！

テキスト、音声、ファイル、画像からアイディアをまとめる

● 重いファイルも素早く、簡単、セキュアに共有

● 残業ゼロで仕事完了！

頑張っているのにイマイチな僕の一日

Office で変わったスマートな僕の一日

クリック操作で
サクサクできる



9:00am メール チェックでドタバタ 10:00am 営業会議で目標未達 1:00pm 営業先でのプレゼン

3:00pm 販促プロジェクト企画 5:00pm 資料収集＆情報共有 8:00pm 今日も残業･･･

頑張っているのに･･･
イマイチな僕

打合せ予定
忘れてたぁ～

情報共有

必要なメール
が見つからない

目標未達
じゃないか

テキスト
テキストテキスト

テキスト
テキストテキスト

文字ばかりじゃ
興味を引いて
もらえない

あの情報
どこだっ
け？？

便利で安心できる
ファイル共有って
無理なの？？？

重くて
送れない
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メール本数は増えるばかり･･･
見落としも怖くて..メール処理に時間がかかる

メール
見落としたぁ～

打合せ予定
忘れてたぁ～

あのメール
どこに紛れ
こんでる？？

情報共有

処理が追い
つかない..｢あとでいい」と

思っていた業務。
忘れてたぁ～

こんな工夫で解決!!
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以前の僕は・・



｢受信して読むだけ」から
“仕事をさばく” ツールに変えます!!

即座に最新のメールを
確認！
膨大なメールに埋れて

しまう”見落し” 防止

さらに､必要なメールだけを
残して整理すると

まずは
見やすく

メールで連絡が届く
会議依頼は予定表を
開かなくても
確認できる

適切なメンバーの
予定を迅速に確認
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コレで解決！

過去の自分の
返信メールも
すぐに見つかる



コレで解決！

“仕事の段取り” を ”一括管理” します。

仕事の優先順位
付けもメール上

で対応 To Doリストに
格納されるから
仕事の段取りも
スムース!!

スケジュールに
関係するメールは
すぐに予定に登録

メールをカレンダーに
ドラック＆ドロップ

すぐ処理できるから

“後で 登録” の
うっかり忘れが
なくなる
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メールを仕事の ”起点” として活かすことにより
業務効率が図れます!!

メールをそのまま
予定/タスク処理して
素早く確認

業務の効率化

メールの内容から
仕事に優先順位を付ける
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スレッドや連携機能で
メール処理のスピードUP
＋ 処理漏れを無くす

結果として！



頑張ってはいるのだが･･･
成果に結び付かない

頑張るしかない!!

目標未達
じゃないか

なぜ
未達なんだ？

どうしたら
良いか
わからない…

こんな工夫で解決!!
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以前の僕は・・



以前の僕は・・

こんな営業会議になっていたかもしれません

前年度比
皆さん下がっています

でも､そこそこ
売上あるじゃん。

まぁ～明日にでも
営業行くかぁ～

○○商店向けの
売上が落ちてますね
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コレで解決！

うわぁ～
やべぇ～
頑張らねぇと！

しかも
7月の伸び率
悪ぅっ！

例えば、資料を変えるだけで
より具体的に状況を把握できます。
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コレで解決！

さらに、原因を探ることができます。

“表” をさまざまな切り口から見てみる

マウス操作で
瞬時に表が切り替わ
るから
思考が妨げられない

“分析手法” を知らなくても
チェックを入れたり外したり

思わぬ発見がある!!
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コレで解決！

さらに、原因を突き止める手助けになります。

さらに掘り下げて、“得意先”ごと に売上状況を確認する

“商品分類”ごと に売上状況を確認する

6～7月間の
伸びが違う

｢靴｣ の売上
鈍化が原因だ

さらに掘り下げ、
その得意先における、
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今ある数字を ”視覚的” に見るだけで
”攻めの営業” に転換できます!!

スライサー

条件付き書式

スパークライン

ピボットテーブル/グラフ

貼り付け
プレビュー

スピードと攻めのビジネス実現

クリック操作で
サクサクできる
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結果として！



商談成立、売上UPのためには
広告/宣伝は重要なのだか…

新製品
特価情報!!

資料作成

営業

資料作成
新製品リスト
テキスト
テキストテキスト
テキスト
テキストテキスト
テキスト
テキストテキスト

テキスト
テキストテキスト

自分で作ると時間がかかるし・・
外注するとお金がかかるし・・

分かりやすい
見栄えの良い資料
と
営業活動
両方必要なんだよなぁ～

資料作成に時間が
かかって
営業が疎かに

こんな工夫で解決!!

営業活動

テキスト
テキストテキスト

テキスト
テキストテキスト

興味を引いて
もらえない

テキスト
テキストテキスト

新製品リスト
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以前の僕は・・



コレで解決！

魅力ある資料を ”自分で” 短時間で作成できます。

明るさ/影、形を整えるまずは
商品写真

取込んだら形を整える

次は動画
尺を調整する

実際に遊んでいる
シーンは是非
見てもらいたい
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コレで解決！

さらに、こんな工夫も！

取込んだ写真の背景を消してオレの
感想付き

パワポの資料にナレーション付けて

ついでに
ビデオにして
ホームページ
へUP
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売上拡大

コスト削減 信頼度UP

自分達でコストをかけずに、欲しい(必要な)
営業ツールを作成できます！
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結果として！



以前の僕は・・

複数の製品のそれぞれの販促情報
バラバラ散らばって大変なことになっている。

あの情報
どこだっけ？？

どこに保存したっけ？ “使える市場データ”

ブックマークしたんだけど･･･

プリントアウトした
領収書が行方不明！

製品情報資料･･･ゴチャゴチャ

ノートへのメモと配布資料
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こんな工夫で解決!!



コレで解決！

メモもファイルもブックマークも
情報を１か所でまとめ管理します。

メモ

ドキュメント

URL（参考リンク）

｢情報を探す｣
という行為が
各段に減った!!
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製品/企画ごとに ”タブ” 分けでスッキリ!! タブ内は、
ページ分けで
整理!! 



コレで解決！

こんな情報も！まとめられます。
Web の検索結果やプリントアウトのすべき情報。

例えば
経路検索

経費清算用
の領収書

プリンターにOneNote
を指定して

取込む範囲を選択して
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必要な箇所を
切り貼り

印刷イメージをそ
のまま取り込み

紙で保管せず、
デジタルデータで保管



コレで解決！

他のアプリケーションでの作業や
念のための録音データなどもまとめます。

会議中の
メモも
OneNote

[リンクノート]でメモを
取れば

資料と関連付け
された
メモを取れる

印刷代わりに
取込んだ画像内の
テキストも検索に
ひっかかる

ページ数が増え
たら[検索]を
使います

資料とノートは関連付けされているので
どちらからでも開くことができます。

重要な事柄は
録音して
後から再確認!!
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メモをとれば、メモの箇所から再生されるので
全部再生しなくてもOK



コレで解決！

まとめた情報は、
2度手間を省いて業務を効率化!!

会議中の
メモをそのまま

メール

チームで
ノートを共有
するのも良し

分担作業
マージする
必要なし！
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会議が終わったら
すぐに情報共有

1つのファイルに同時
に書き込みOK



情報の一元管理で頭の中もスッキリ!!

リンクノート、タスク管理、チーム共有・履歴管理・・・

あふれる情報に振り回されることなく
上手に管理して成績UP!!

ホワイト ボード 各種資料

メモ書き予定表

システム手帳
インターネット

アプリケーション ファイル共有

電子メール

各種メディア

タスク管理
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結果として！



以前の僕は・・

今すぐ欲しいデータや、今すぐ提供したい情報
情報のやりとりって結構面倒なんです

重くて
送れない

書類作成
担当者のPC

担当者
不在

担当者いなくて
必要なデータが
入手できない

ファイル
サーバー

発売前の
機密情報
大丈夫かなぁ～

ファイルお渡し
ストレージ
無料サービス

コンプライアンス
上問題ない
のかなぁ～

便利で安心できる
ファイル共有って
無理なの？？？

こんな工夫で解決!!
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コレで解決！

ファイルサーバーが無くても
簡単にファイル共有ができます!!

メーカー
の田中さん
(社外メンバー)

重いファイルも
沢山のファイル
も送れます。

アクセス
メンバーは僕が
決めます。

1人1人へのアクセス
許諾をするので
○○部といった
曖昧さはない!!

社外メンバーも
アクセスできる
のは便利!!
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コレで解決！

単なる共有じゃなく
“同期” “暗号化” 機能で使い勝手もOK!!

自動同期だから
先祖返りの
心配もない。

暗号化されて
いるから
とっても安心
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今すぐできるセキュアなファイル共有で
情報共有/共同作業がサクサク!!
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結果として！

 追加コストなし!!

 誰でも使える!!

 専属管理者不要!!

 厳密なアクセス制限可能！

 社外メンバーでも使える

便利な情報共有

 暗号化でとってもセキュア



1 つ 1 つの業務が成果に繋がる
スマートな僕

9:00am メール チェック 10:00am 営業会議で原因を解明 1:00pm 営業先での商談成立!!

3:00pm 販促プロジェクト企画 5:00pm 資料収集＆情報共有

本日の段取り
OK!!

売上鈍化の原因は
分かった!!
早急な対応策が
必要だな

良い商品です。
自信を持って
お薦めします

サクサク作業!!
いいアイデアが
浮かびそうです

6:00pm 残業なしで業務完了!!
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資料ありがとう！
反映したファイルを
共有します!!

結果として！



サーバーについての詳しいお見積りのご依頼、ご相談はこちらまで

本資料は情報提供のみを目的としており、本資料の内容について、Microsoft は、明示的あるいは黙示のいかなる保証もいたしません。本書に記載した情報は、2010 年 4 月現在のものです。
将来予告なしに変更することがあります。本書を使用する場合の全体的なリスクまたは本書の使用による結果について、Microsoft はいかなる責務も負うものではありません。本書に記載されて
いる会社、組織、製品、人物、イベントの例は架空のものです。実在の会社、組織、製品、人物、またはイベントとの関連を示唆するものではありません。適用可能な著作権方法その他すべての
法律をお客様は遵守する必要があります。著作権上の権利に限定されることなく、本書の一部または全部を無断で使用、複製することはできません。
Microsoft、Microsoft ロゴ、 Office ロゴ、Excel、Groove、OneNote、Outlook 、 Excel は、米国 Microsoft Corporation およびその他の国における登録商標または商標です。その他の製品
名と会社名は、各企業の登録商標または商標である場合があります。

いかがでしたか？
特別なことをしなくても、Office を活用するだけで、
日々の業務が変わります。
今すぐにできる売上拡大の一手、是非ご検討ください。

Office 2010 導入 についてのご相談はこちらまで

http://www.microsoft.com/business/smb/ja-jp/sbit/default.mspx

マイクロソフト IT 化支援センター

その他 Office 2010 に関する情報は
スマートビジネスセンター 中堅中小企業様向け Office 情報
http://www.microsoft.com/business/smb/ja-jp/office-top/default.mspx

http://www.microsoft.com/japan/smallbiz/buy/support.mspx

