	ソフトの種類
	ソフト名
	用　途

	ワープロ
	Word
	文書の作成と管理

	表計算
	Excel
	計算表・グラフなどの作成と管理

	データベース
	Access
	データベースの作成・検索・管理

	プレゼンテーション
	Power Point
	発表・説明資料の作成
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